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Marc-Antoine BOLLETTA

Cahier des charges de l’animation


L’animation c’est la vitrine de la fête. C’est grâce à elle que la fête n’est pas une immense beuverie, c’est donc un poste très important et très enrichissant, qui permet de rencontrer des artistes de tous les horizons et de marquer de son empreinte la fête de l’uni.
	Période
	Tâches
	Temps

	Tout au long de l’année
	1) Réfléchir à un projet Animation globale en tenant compte des finances de la fête.
2) Se tenir informé de l’évolution de la scène musicale suisse

3) Proposer des conceptes différents durant les séances de comité, une fois le concepte définit :

4) Proposer des groupes, des artistes, des animations pour l’extérieur
5) Faire une déclaration de la fête à la SUISA

6) Ecrire et transmettre (marketing) les textes de présentation des artistes et autres animations

7) Signer les artistes et négocier les contrats

8) Transmettre les informations techniques au secteur concerné (infra)

9) Transmettre les infos catering (nombre et type de repas, nourriture loge) au secteur concerné (resp bar)
10) Transmettre le nombre de loges nécessaire au secteur concerné et le matériel nécessaire (infra site et resp bar)

11) Transmettre au secteur concerné (sécurité) le nombre de sécu nécessaire pour l’animation en fonction du site
12)  Réserver les chambres d’hôtel nécessaires

13) Transmettre à la compta un planning des payements

14) Si nécessaire, organiser le voyage des artistes
	Quelques heures de temps à autre pour le début d’année. Beaucoup de temps au téléphone avec les tourneurs de groupes ou d’artiste pour les contrats. 

	Pendant le montage
	15) Avec l’équipe animation (constituée par vos soins), préparer les loges
16) Faire un tour du site pour repérer les passages cachés ça vous sera utile (16)

17) Organiser les Sound check

18) Accueillir les artistes, les installer, faire la liaison entre la fête et les artistes
	les 3 jours

	Pendant la fête
	19) S’assurer du maintien du planning définit (horaire de concert ou de performances)
20) Accompagner les artistes à travers la fête (vous connaîtrez les moindres recoins et passages dans les coursives)

21) Assurer les changements de scène
22) Assurer la tranquillité du secteur loge

23) Avec votre équipe, s’assurer que les artiste ont tout se qu’il faut

24) Récupérer les listes des chansons jouées pour pouvoir remplir la déclaration de la SUISA

25) Si nécessaire, assurer un transport des artistes entre la fête et leur hôtel

26) S’il le faut (à 4h du matin) insister gentiment pour le départ des artistes
	Jusqu’au départ des artistes

	Pendant le démontage
	27) Ramener le reste de boisson au secteur défini pour le retour des boissons bars
28) Idem avec le matériel « bar » (frigos, machine à café, etc.)

29) Ranger et nettoyer les loges

30) Transmettre au catering la nourriture restante utilisable.

31) S’il vous reste du temps, aider les autres secteurs
	Dès la fin de la fête

	Après la fête
	32) Participer aux séances débriefing

33) Organiser la F2 avec les autres membres du comité
	Quelques heures de disponibilité


1) l’animation n’est pas un secteur figé. Comme la musique change, de nouveau style apparaissant et disparaissant, n’hésiter pas à remettre en question ce qui a été fait. Le pire ennemis d’une animation dynamique et attractive c’est la notion du « on a toujours fait comme ça). L’attribution des salles, la répartition des ambiances, rien n’est définitif. N’oublier pas que l’animation c’est la vitrine de la fête
2) Aller à des concerts de groupe peu connus, faire la tournée des soirées et des festivals c’est ce qui va  permettre de faire les « achats » pour la FDU (faut pas rêver, Simple Plan et U2 on n’a pas les moyens). C’est une des « tâches » qui prend le plus de temps. 

3) C’est le comité qui décide de ce qui va se faire ou non. La fête doit plaire à tous ceux qui l’organise et l’animation n’a pas forcement une vision globale de tous les aspects d’un concept (coûts par rapport à ce que ça apporte, problème d’infrastructure, logistique…). Le meilleur moyen de faire passer un concept c’est qu’il soit bien construit et fouiller. Présenter un concept aboutit et pas une ébauche.
4) Idem que pour 3.

5) La SUISA c’est l’organisme qui récolte les droits d’auteurs. La fête doit être déclarée auprès de cet organe pour qu’elle soit dans la légalité.

6) La brochure de présentation de la fête ne serait rien sans les textes de l’animation. Pour les écrire, rien n’empêche de s’inspirer des articles de présentation des artistes qui sont programmés.

7) Lors de la négociation de contrats, toujours demander de préciser comment se gère les impôts anticipés et demander une facturation qui précise les frais techniques et le cachet (cela permet de faire des économies de TVA).  Les tourneurs ont tendance à faire traîner la signature des contrats, le resp. animation doit insister pour que ceux-ci soit signer dans un délai raisonnable.

8) 9)  10) l’animation est dépendante des autres secteurs. Communiquer avec eux c’est essentiel. Respecter les délais et tout se passera bien.
11) Ne pas hésiter à demander conseil, ni à insister pour avoir les sécus nécessaire sinon c’est l’équipe animation qui doit faire la sécu.

12) Souvent les artistes demandent par contrat à être logé aux frais de l’organisateur. A l’animation de trouver l’hôtel le moins cher qui correspond aux critères définit par le contrat.
13) Le payement des cachets ne se fait pas toujours au même moment pour tous les artistes. C’est un point de contrat qui est rarement négociable. Pour que la comptabilité puisse savoir combien d’argent est nécessaire avant, pendant et après la fête, il faut faire un planning minuté avec les sommes à payer, l’IBAN et les infos de compte des artistes ou le cas échéant, préciser si le payement doit se faire cache.
14) Il peut arriver qu’un artiste arrive par le train et demande à ce que quelqu’un vienne le chercher à la gare. Dans ce cas, il faut planifier un transport à la gare en collaboration avec le responsable de l’infrastructure site et que le responsable animation se déplace pour l’accueillir

15) L’équipe animation doit être composée en fonction du type d’animation organisée. Certains postes sont invariables : Il faut dans l’équipe des « artistes angels » qui vont être aux petits soins pour eux ; pour chaque ambiance différente (ou salle) il faut un responsable (il y a deux personnes animation entre le comité et le comité élargie mais le resp animation n’a pas le temps de gérer une scène live, les changements de dj et autre). En cas de scène live, ne pas oublier les Rodies (les petits gars qui changent le matériel de scène entre les groupes). La mise en place des loges, consiste à transformer un vestiaire de patinoire en endroit accueillant, à remplir les frigos avec des boissons et couvrir des tables de nourritures.

16) .

17) Faire en sorte que les artistes en cas de Sound check ne viennent pas tous au même moment pour les faire.

18) La première impression est toujours la meilleure. Le resp. animation est le contact auquel les artistes ou leur manageur ont eu à faire tout au long de l’année. Il doit être présent et présenté le référent qui s’occupe de l’ambiance dont ils font parti et l’artiste angel ou les artistes angels qui vont s’occuper d’eux
19) Il faut aller chercher les artistes pour leur dire qu’il est temps de se dirigé vers leur lieu de spectacle. Ça ne prend pas le même temps d’aller partout alors il faut en tenir compte. Parfois, il faut insister un peu pour que l’artiste cède sa place au suivant.
20) .

21) 22) En fonction de l’organisation du site, il faut parfois faire le ménage à proximité des loges. Artistes au calme = artiste heureux

23) .

24) Pour ne pas avoir de problème avec la SUISA, il faut remplir un certain nombre de papier, dont un qui demande la liste des chansons jouées et leurs compositeurs/interprètes originaux. Cette liste est impossible à faire sans un exemplaire des listes que les artistes font pour leurs prestations
25) Si par contrat ou par avance il a été convenu de ramener l’artiste à son hôtel, prévoir quelqu’un de sobre (0.00 pour mille) et un véhicule pour le raccompagner

26) Parfois les artistes se plaisent beaucoup sur le site de la fête (ou son trop ivre…) pour décider de rentrer d’eux-mêmes. Ne pas hésiter à les incité à s’en aller. La fête ce n’est pas un hôtel !!

27) 28) En accord avec le responsable bar, organiser le retour des boissons et du matériel fourni par ce secteur.

29) C’est remettre dans l’état trouvé les locaux utilisé pour les loges. Définir avec chaque secteur le retour du matériel fournit (canapés, chaises, tables, etc.) 

30) Il est possible qu’un brunch soit organisé le vendredi midi. Pour que le catering puisse faire ses achats, il doit savoir ce qui est encore utilisable dans la nourriture fournit aux artistes.

31) Se mettre à disposition du secteur infra pour la fin des démontages
32) La présence du resp. animation permet d’avoir un retour sur les animations proposées et de nouvelles idées pour l’année suivante.

33) C’est l’occasion de remercier les bénévoles de toute la fête et aussi de faire la fête !!!!!!!!
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