FAIR &

TRADE
TOWN

Guide pour une céremonie de

distinction réussie




La cérémonie de remise de la distinction Fair Trade Town est une
occasion précieuse de mettre en lumiére I'engagement de la commune
en faveur du commerce équitable, tout en sensibilisant la population
locale a ses enjeux. Cet événement constitue également une opportunité
forte en matiere de visibilité médiatique, de mobilisation citoyenne et de
mise en réseau des actrices et acteurs impliqué-e-s.

Au-dela de la reconnaissance officielle, la cérémonie permet aussi de
célébrer un succes collectif : celui d'un projet porté par la commune, les
commerces, les associations, les écoles, les habitant-ess... Cest le
moment idéal pour remercier publiquement toutes les personnes
engagées, sans qui l'obtention de la distinction n’aurait pas été possible.

Ce guide vous propose des conseils pratiques, des idées d’activités et
des recommandations éprouvées pour organiser une cérémonie a la fois
conviviale, inspirante et fédératrice.

Pour garantir une organisation fluide et harmonieuse de la cérémonie de
remise de la distinction Fair Trade Town, il est essentiel de répartir
clairement les responsabilités entre les membres du groupe de travail.
Une coordination efficace repose sur une définition précise des roles de
chacun-e. Voici une proposition de structure fonctionnelle :

Coordination générale : une personne de référence principale,
chargée de la coordination globale et agissant comme interlocutrice
attitrée.

Lien avec la commune : un-e représentant-e ou des autorités
communales, assurant la liaison avec les différents services.
Communication & relations médias : une personne dédiée aux
contacts presse et a la communication (il est vivement recommandé
d’associer dés le départ le service de communication de la
commune).

Couverture visuelle : un-e photographe professionnel-le pour
documenter I'événement et fournir des images de qualité.

En paralléle, le groupe de travail local, en étroite collaboration avec la
commune, est invité a concevoir une cérémonie qui refléte les spécificités
et les I'engagement en faveur du commerce équitable. Celle-ci peut étre
pensée comme un événement a part entiére ou étre intégrée a une
manifestation existante, telle qu'une féte de village, un marché local ou
une semaine thématique. Un lien avec des actions nationales ou
internationales comme la Journée mondiale du commerce équitable
peut également renforcer sa portée.



Le budget nécessaire a la cérémonie dépend du type d’événement Fair Trade Town vous accompagne dans l'organisation de votre
envisagé. |l est tout a fait possible de concevoir une manifestation cérémonie de distinction en mettant gratuitement a votre disposition

cohérente, chaleureuse et valorisante, méme avec des moyens limités. divers outils et soutiens :

Matériel de communication : flyers, autocollants pour vitrines (a

destination des commerces participants), logos, présentoirs,

Lieu : choisir un espace accueillant et emblématique, comme la salle )
affiches, banderoles, etc.

des fétes de la salle communale ou un autre site localement e .. , . , .
Distinction officielle encadrée: remise d'un ou plusieurs

significatif. Des que la date est fixée, pensez a réserver le lieu ou la ) . )
exemplaires sur demande de la reconnaissance Fair Trade Town.

salle adéquate.

L . L Prise en charge des frais de représentation : Swiss Fair Trade
Invitations : convier personnellement des personnalités du monde

couvre les frais de déplacement et d’hébergement de la personne

olitique, culturel, sportif, économique ainsi que des acteurs et ) .. L
poltique, . ’ 9 d chargée de remettre officiellement la distinction.

actrices engagés dans le commerce équitable. . . L. . - . . e e L.
. L. . ) Soutien logistique a la cérémonie : appui a la planification générale,
Information et communication : informer la population par les . ) . .. ) .
a la gestion du catering, a I'organisation des prises de parole, et a la

canaux habituels de la commune (site internet, bulletin communal, R .y
coordination de I'événement.

réseaux sociaux, communiqué de presse, etc.) de 'obtention de la ) L. . )
distinction. Sponsoring de produits équitables : par les membres de Swiss Fair
. i . . . Trade, pour enrichir votre événement.
Apéritif et décoration : proposer des produits du Sud issus du
commerce équitable (café, thé, jus, fleurs, noix, fruits frais...),
idéalement associés a des produits locaux biologiques.

Espace d’exposition : prévoir des stands/tables pour valoriser les
supports de communication, les membres de Swiss Fair Trade, ainsi
qu’une éventuelle exposition ou dégustation de produits équitables.

Communication et médias : envoyer une invitation aux médias

Swiss Fair Trade vous accompagne avec plaisir a chaque étape, de la
planification a la réalisation de votre cérémonie.

environ une semaine avant la cérémonie, en coordination avec Swiss
Fair Trade.

Programme : inclure, par exemple, une performance d'un chceur +4161260 2160 | info@fairtradetown.ch | www.fairtradetown.ch
scolaire, un brunch équitable, un concert, ou une visite commentée

Fair Trade Town - c/o Swiss Fair Trade, Missionsstrasse 21, 4055 Bale

des commerces locaux engagés.


http://www.fairtradetown.ch/

Ce programme est propose€ a titre indicatif et peut étre adapté en

fonction des spécificités locales.

1:00 - Mot de bienvenue* Animation par une personnalité

1:05 locale ou la personne de référence
du groupe de travail

11:05 - Allocution de la commune* Représentation officielle de la

1n:15 commune

1:15 - Interméde musical Cheeur scolaire, groupe local ou

1:20 musique issue d’un pays producteur

1:20 - Engagement local en faveur de | Groupe de travail, représentant-e

1:25 Fair Trade Town* d’'un commerce ou d'une structure
engagée

1:25 - Intervention: le commerce Représentant-e de Swiss Fair Trade

11:30 équitable dans son contexte ou invité-e d’'un pays producteur

11:30 - Interméde musical Cheeur scolaire, groupe local ou

1:35 musique issue d'un pays producteur

11:35 - Message de félicitations* Partenaire ou sponsor Fair Trade

11:40 Town, ou personnalité invitée

11:40 - Laudatio* Présidence de Swiss Fair Trade

11:50

11:50 - Remise officielle de la Présidence de Swiss Fair Trade,

1:55 distinction et photo* commune, groupe de travail

11:55 - Interméde musical Cheeur scolaire, groupe local ou

12:00 musique issue d'un pays producteur

12:00 - Mot de cl6ture et Représentation de la commune et du

12:05 remerciements® groupe de travail

12:05 - Photo de groupe finale* Toutes les personnes impliquées

12:10

12:10 - Apéritif / moment convivial Ouvert a toutes et tous

fin

* Eléments essentiels a intégrer dans le programme

Pour animer et valoriser la remise de la distinction, de nombreuses
activités complémentaires peuvent étre envisagées. Elles permettent de
sensibiliser la population, de créer des liens et de donner une dimension
festive et participative a I'événement.

Remise symbolique d’une plaque « Fair Trade Town — Commune
de X » — cette plaque officielle peut étre commandée, aux frais de
la commune, pour matérialiser I'engagement.

Table ronde ou conférence thématique sur les enjeux du commerce
équitable, avec la participation de personnalités engagées.

Marché équitable, bio et local pour mettre en lumiere les
producteurs et productrices de la région et les initiatives durables.
Petit-déjeuner, brunch ou pique-nique équitable, un moment
convivial mettant a I'honneur des produits du commerce équitable.
Projection de film documentaire suivie, si possible, d’'un échange ou
débat avec le public autour des thématiques soulevées.

Spectacle ou piéce de théatre engagée abordant des themes liés a
la justice sociale, aux droits humains ou a I'éthique commerciale.
Défilé de mode équitable dans une ambiance festive, pour valoriser
les textiles éthiques et sensibiliser a la consommation responsable.
Balade ou tour a vélo thématique a la découverte des commerces
et établissements engagés de la commune.

Animation solidaire ou jeu participatif, par exemple : tirs au but
équitables, suivis de la remise de ballons issus du commerce
équitable a des clubs sportifs, écoles ou associations locales.
Témoignage d’un-e représentant-e d’un pays producteur pour
offrir un regard direct sur I'impact du commerce équitable et
susciter I'échange avec le public.



Pour garantir une participation optimale, il est conseillé d’envoyer les
invitations environ quatre semaines avant la cérémonie, au nom de la
présidence ou du Conseil communal a tous les membres du groupe de
travail ainsi qu’aux personnes et entités suivantes :

Membres de I'exécutif communal et, le cas échéant, du législatif
Représentant-e-s des autres communes distinguées Fair Trade Town
Représentant-e's des communes voisines

Représentant-e-s des autorités cantonales (exécutif et [égislatif)

Entreprises locales engagées dans la démarche Fair Trade Town
Associations et faitieres économiques et commerciales
Responsables du marketing territorial, de I'office du tourisme, etc.
Partenaires et sponsors du programme

Représentant-e's des associations, institutions et paroisses locales,
notamment celles impliquées dans la démarche

Personnalités du monde culturel, sportif ou médiatique

Résaux locaux du commerce équitable et des magasins du monde
Organisations membres de Swiss Fair Trade

Acteur-rice-s engagé-e-s dans d’autres communes Fair Trade Town
Représentant-e-s de communes voisines intéressées par la démarche

[l est recommandé d’indiquer une date limite d’inscription, idéalement
une semaine avant la cérémonie, et, dans la mesure du possible, d'y
joindre le programme prévisionnel de I'événement.

Les médias jouent un role essentiel dans la diffusion et la valorisation de
la cérémonie aupres du grand public.

Invitez la presse environ une semaine avant I'événement, via le service
de communication communal, en coordination avec Swiss Fair Trade.

Un contact personnalisé avec des journalistes ciblés peut
fortement accroitre 'impact médiatique.

Préparez un dossier de presse pour les médias présents, incluant :
Communiqué officiel
Présentation des acteur-rice-s impliqué e s
Parcours de la commune vers Fair Trade Town
Flyer du programme
Eventuelles photos d’actions concrétes

Diffusez un communiqué accompagné de photos (idéalement
professionnelles), le jour méme ou au plus tard le lendemain.

Publiez une annonce dans le bulletin communal, la presse locale ou sur
les sites web des partenaires environ une a deux semaines avant. Si
I’événement est public, ajoutez une invitation claire.

Swiss Fair Trade vous accompagne volontiers dans cette démarche et
met a disposition divers supports de communication (flyers, brochures,
logos, etc.) pour valoriser au mieux la cérémonie.



Dans une optique de communication et de valorisation, il est utile
d'anticiper la prise de la photo officielle et d’en soigner la mise en scéne.
En plus du cliché pris lors de la remise de la distinction, il est
recommandé de planifier une photo de groupe réunissant I'ensemble
des parties prenantes.

Lors de la cérémonie, les discours du/de la président-e de la commune,
de la personne référente du groupe de travail et du/de la
représentant-e de Swiss Fair Trade sont incontournables.

Ces interventions devraient idéalement étre coordonnées afin de
véhiculer les messages clés suivants :

L'obtention de la distinction Fair Trade Town

L'engagement collectif et la diversité des actrices et acteurs
impliqué-e-s

Les initiatives locales en faveur du commerce équitable

La campagne Fair Trade Town comme mouvement international
Les objectifs du commerce équitable : justice sociale, réduction
de la pauvreté, développement durable

Il est essentiel de remercier les personnes et structures ayant contribué
a ce succes. |l convient donc de s’accorder a I'avance sur la répartition
des remerciements entre les intervenant-e-s. Le groupe de travail peut
également prévoir un geste symbolique, par exemple offrir un ballon
équitable signé par les participant-e-s a une personne particulierement
engagée ou au Conseil communal.

Exprimer sa reconnaissance reste essentiel apres la cérémonie, en
particulier envers les personnalités ayant soutenu I'événement ou le
processus de distinction. Une lettre de remerciement personnalisée
peut également encourager de futures collaborations.

Chaque commune dispose d'un profil sur www.fairtradetown.ch, ou elle

peut partager les moments forts de la cérémonie et d’autres initiatives
locales. Il est également recommandé de publier un compte rendu sur le
site web communal ainsi que sur ceux des partenaires impliqués.

Il est utile de rassembler les articles parus dans les médias pour
documenter la visibilité publique de 'engagement communal en faveur
du commerce équitable.

Swiss Fair Trade accueille volontiers les photos de la cérémonie et
d'autres événements liés a Fair Trade Town, en vue d’une publication
sur son site ou ses réseaux sociaux (Facebook, Instagram). Merci de
transmettre les visuels accompagnés des informations nécessaires
concernant les droits d’'image (crédit photo, autorisation de diffusion,
etc.).


http://www.fairtradetown.ch/

Afin de garantir une organisation fluide et réussie de la cérémonie de remise de la distinction Fair Trade Town, cette liste de contrdle récapitule les
principales étapes a anticiper, leur échéance indicative, les responsables concernés ainsi que le suivi de leur réalisation.

Coordination de la date avec la présidence de la commune et Swiss Fair Trade | Env. 4 a 6 semaines avant Groupe de travail
Confirmation de la disponibilité de la présidence de la commune Env. 4 a 6 semaines avant Commune
Remplissage et envoi du formulaire d'inscription + document de validation a Env. 4 a 6 semaines avant Groupe de travall
Swiss Fair Trade
Réservation du lieu de la cérémonie Env. 4 a 6 semaines avant Commune
Elaboration de la liste des invité-e-s (personnalités, partenaires, médias, etc.) Env. 4 a 6 semaines avant Groupe de travail
Conception du programme (interventions, animations, logistique) Env. 3 a 5 semaines avant Groupe de travall
Envoi des invitations officielles Env. 3 a 5 semaines avant Commune
Mobilisation des partenaires locaux et intervenant-e-s Env. 3 a 5 semaines avant Groupe de travail
Organisation de 'apéritif (produits équitables et locaux) Env. 3 a 5 semaines avant Commune
Réservation d’un-e photographe professionnel-le Env. 3 a 5 semaines avant Commune
Annonce de I'événement sur les sites internet partenaires et celui de la Env.1a 2 semaines avant Groupe de travail
commune
Envoi de l'invitation aux médias régionaux Env. 1 semaine avant Commune
Publication dans le bulletin communal ou journal local Env. 1semaine avant Commune
Relance personnalisée aupres des journalistes invité-e-s Env. 2 a 3 jours avant Commune
Préparation logistique sur place (mobilier, décoration, signalétique) Le jourJ Commune
Envoi du communiqué de presse post-événement avec photos Le jour méme ou au plus tard le Commune
lendemain
Suivi post-événement (remerciements, revue de presse, mise en ligne) Env.1a 3 semaines apres Groupe de travalil
Poursuite des actions de sensibilisation au commerce équitable En continu apres la cérémonie Groupe de travail
/ Commune




Pour toute question ou information
complémentaire, n’hésitez pas a nous
contacter.

Nous vous remercions sincerement pour

votre engagement et nous nous
réjouissons de celebrer bientot la
distinction de votre commune en tant
que Fair Trade Town !

Fair Trade Town
c/o Swiss Fair Trade
Missionsstrasse 21
CH-4055 Bale

+41 61260 21 60

info@fairtradetown.ch
www.fairtradetown.ch



