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Liste de préparation 
MARCHÉ DES PETITS ENTREPRENEURS

Cette liste de préparation a été conçue pour vous aider dans la planification et l’organisation de votre Marché des petits entrepreneurs. 
Chaque Marché est différent : certains resteront dans la simplicité alors que d’autres seront bonifiés par différents services et ajouts. Certains Marchés accueillent 5 petits entrepreneurs, d’autres en accueillent 70. Certains ne fournissent aucun équipement, d’autres oui. Chaque Marché est unique et c’est pourquoi il est impossible de faire une liste de préparation qui serait universelle. 
Prenez le temps de passer au travers de la liste pour analyser quelles tâches sont incontournables et essentielles au fonctionnement de votre Marché, lesquelles seraient des ajouts possibles et intéressants en fonction de votre contexte et de vos ressources disponibles, et enfin lesquelles ne s’appliquent peut-être pas à votre situation.  

DATES À RETENIR :
· Début des inscriptions des petits entrepreneurs : 19 février 2025
· Fermeture de la Boutique en ligne (pour l’achat de matériel): 15 mai 2025
· La grande journée des petits entrepreneurs : 7 juin 2025








Légende de la liste de tâches 
      Obligatoire
       Facultatif *
* Astuce : faites le tour de la liste et pour chaque tâche facultative, décidez si c’est une tâche qui devient obligatoire pour vous selon votre contexte. Si c’est le cas, vous pouvez alors tracer un carré plein à la place du carré pointillé pour vous indiquer que cette tâche devient obligatoire pour vous et/ou barrer celles qui ne sont pas pertinentes. 



PLANIFICATION
	Prendre connaissance des documents de la Boîte à outils de votre Tableau de bord.
	Confirmer le nombre de places disponibles pour les kiosques
	Si ce n’est pas déjà fait, valider le lieu de l’événement et vérifier les conditions du locateur.


BUDGET ET FINANCEMENT
Décider du budget que vous et/ou votre organisation responsable êtes prêts à mettre pour ce projet et du niveau d’efforts que vous souhaitez déployer pour l’organisation (plus vous ajoutez des éléments à votre événement, plus ça nécessitera de temps et de budget)
Prendre connaissance du document « Règles de financement » qui se trouvent dans votre Boîte à outils
Faire la liste des dépenses et des revenus potentiels : pour vous aider à tout envisager, utilisez le budget modèle qui se trouve dans votre Boîte à outils. 
Envoyer une lettre à vos élus municipaux, provincial et fédéral pour obtenir un soutien financier. 
Déposer des demandes de subvention, dons ou commandites aux programmes et entreprises identifiées.
	Demander à la municipalité si elle peut prêter certains équipements. 
Obtenir des soumissions pour les dépenses envisagées et en profiter pour demander aux entreprises approchées si elles accepteraient d’offrir le service ou le produit en commandite. 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________


LIEU
Vérifier auprès du propriétaire des lieux si une assurance responsabilité est requise.[footnoteRef:1] [1:  L’organisme Petits Entrepreneurs ne fournit aucune assurance, ni pour les responsables d’un Marché, ni pour les bénévoles, participants, clients ou propriétaires des lieux utilisés.] 

Vérifier quels sont les permissions et permis requis auprès de la ville ou de la municipalité.
Dans le cas où un accès à la voie publique est requis, demander les autorisations nécessaires auprès du service de la voirie et/ou des policiers pour la sécurité les lieux. 
Vérifier s’il y a un accès ou non à l’électricité pour les kiosques. 
Vérifier s’il y a un accès ou non à des toilettes et, au besoin, louer des toilettes mobiles.
Vérifier s’il y a un accès ou non à de l’eau potable. 
Important ! Si ce n’est pas le cas, pensez à avertir les petits entrepreneurs d’amener une gourde d’eau et, pour les entreprises aliments, de prévoir de quoi se laver les mains. 
Envisager un scénario en cas de pluie; 
Faire un plan des lieux (attribution des tables, aire de stationnement, etc.) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
MATÉRIEL
Demander aux petits entrepreneurs de remplir une fiche de leurs besoins techniques. Astuce : il y a un document modèle dans votre Boîte à outils, mais pensez à retirer tous les éléments que vous n’êtes pas en mesure d’offrir pour ne pas créer de faux espoirs.
Compiler les besoins et trouver le matériel nécessaire :
· Tables (Nombre : _______)
· Chaises (Nombre : _______)
· Poubelles (Nombre : ______)
· Parasols et/ou chapiteau (Nombre : _______)
· Trousse de premiers soins
· Produit nettoyant, désinfectant à main
· Signalisation : beachflag, affichage, panneaux d’indications, etc.
· Décorations : ballons, nappes, etc 
(Pensez à faire un tour dans notre boutique en ligne avant sa fermeture !)
· Nourriture et breuvages
· Trousse de survie événementielle : papier, crayon, ficelle, papier collant, hélium pour ballon, attaches type tie-wrap, etc. 
· Autres : _______________________________________________________
 _______________________________________________________
	Si du matériel est emprunté, s’assurer qu’il soit bien identifié pour le retourner. 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________


BÉNÉVOLES
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Faire une liste des besoins à combler pendant la journée :
· Montage de l’événement (Nombre : _________)
· Accueil des visiteurs (Nombre : _________)
· Agent de stationnement (Nombre : _________)
· Orientation des visiteurs (Nombre : _________)
· Premiers soins / RCR (Nombre : _________)
· Démontage de l’événement (Nombre : _________)
	Déterminer si un cadeau de reconnaissance ou un repas sera offert aux bénévoles. 

Dresser une liste de bénévoles et leurs coordonnées
Établir les tâches des bénévoles selon l’horaire de la journée. 
Envoyer les consignes aux bénévoles (heure d’arrivée et de départ, vêtements à prévoir, ce qui leur sera fourni, liste des tâches, etc.)
Déterminer la chaîne de communication à privilégier en cas de situation particulière. Référez-vous également au document Problèmes et solutions de votre Boîte à outils. 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________



GESTION DES INSCRIPTIONS
Si vous avez accepté de façon informelle des petites entreprises, s’assurer que toutes les petites entreprises que vous avez notées sont inscrites sur notre plateforme.  
Déterminer si vous souhaitez payer le frais d’inscription des petits entrepreneurs. Si c’est le cas, écrivez-nous à marches@petitsentrepreneurs.ca pour obtenir la procédure. 
	Interrompre les inscriptions lorsque vous le jugez nécessaire. 
Envoyer un courriel de bienvenue lorsque les petites entreprises s’inscrivent à votre Marché (voir le modèle dans la Boîte à outils)
Quelques jours avant l’événement, exporter la liste des petites entreprises pour avoir les coordonnées sous la main en cas de besoin. 
Vérifier le type d’entreprises qui sont inscrites à votre Marché et, si vous avez des entreprises alimentaires, il pourrait être judicieux d’imprimer quelques exemplaires du permis du MAPAQ (disponible vers la mi-mai dans votre Boîte à outils). 
Envoyer une dernière communication aux parents pour leur donner vos consignes pour le jour de l’événement. Vous trouverez un modèle dans votre Boîte à outils. 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________


PROMOTION
Toutes les tâches de cette section sont facultatives, car vous êtes les mieux placés pour savoir quelles sont les meilleures façons de diffuser l’information dans votre communauté. Néanmoins, on vous suggère de varier vos moyens de communications et de prévoir un maximum d’actions de promotion pour faire parler de votre événement et attirer à la fois les petits entrepreneurs et les visiteurs. Petits Entrepreneurs fait également de la promotion à l’échelle nationale, mais c’est vraiment la promotion locale que vous ferez qui assurera le succès de votre événement !
Prendre connaissance du document « Règles de communication » qui se trouvent dans votre Boîte à outils
Créer un événement Facebook (voir les Règles de communication) et l’animer
Préparer du matériel publicitaire (affiche, flyers) (voir les modèles de votre Boîte à outils)
	Demander aux écoles, commerces, bureaux d’afficher votre publicité. 
Vérifier avec votre municipalité les plateformes de communication qu’ils pourraient vous permettre d’utiliser : tableau électronique, babillard communautaire, infolettre, journal municipal, calendrier d’événements, leur site web, leurs médias sociaux… 
Contacter les médias locaux en utilisant le modèle de communiqué de presse qui se trouve dans la Boîte à outils ou en créant le vôtre. 
· Journal local
· Radio 
· Télévision communautaire
· Infolettre locale
Rappel : Toutes les demandes d’entrevue ou d’information d’un média national doivent être acheminées à l’organisme Petits Entrepreneurs à info@petitsentrepreneurs.ca 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
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