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AVANT DE COMMENCER

•

Etat d’esprit : Critique, fantaisiste, bienveillant

Respiration  : 2 pauses de 5 minutes ou 1 de 10 
minutes ou un bloc complet

Supports : Transmis par mail à l’issue

Objectifs
Être capable de définir un plan de communication
Être capable de rédiger un plan de communication
Identifier les différents outils à disposition
Être capable de sélectionner les outils à disposition

•

Communication 
Stratégie de communication externe

Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
Redéfinir les règles pour la soirée d’info. Rappel que le PPT + docs seront envoyésVoir avec les participants si volonté de finir plus tôt ou si on fait des pauses. 



AU PROGRAMME

•

Partie 1 Temps brise glace

Partie 2 Plan de communication externe

Partie 3 Rétroplanning

Partie 4 Outils de communication externe

Conclusion

•

Communication 
Stratégie de communication externe



Rencontrons-nous

Communication 
Stratégie de communication externe



Nathan DOUGLAS – Chargé de mission communication et événementiel 

Comité Régional Olympique et Sportif Auvergne-Rhône-Alpes

nathandouglas@franceolympique.com



« Dis-moi qui tu es, parle-moi de ta communication »

Choisissez une image qui représente la communication externe pour vous et expliquez nous ce qu’elle vous 
inspire. 

OBJECTIFS

> Se présenter, sa structure et ses attentes
> Expliciter ce que représente la communication externe pour moi

Individuel 15 MINUTES



La communication 
externe

Le plan de communication



La communication externe

« La communication externe est une forme de communication qui cible un public 
extérieur à la structure. 

Les publics que l’on peut concerner : consommateurs/pratiquants à attirer, 
pratiquants, supporters partenaires, fournisseurs, journalistes.

L'objectif est de diffuser un message adapté afin qu'il soit compris et retenu par 
l'audience visée.

La communication externe participe directement à la construction de la
notoriété et de l'image de la marque. »

https://blog.hubspot.fr/marketing/communication-externe

Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
https://blog.hubspot.fr/marketing/communication-externe



La communication externe

Les différents objectifs de la communication externe :

• Cognitifs : qui développent la notoriété de la structure. Faire connaitre

• Affectifs : qui renforcent l'affection portée à la marque. Faire aimer

• Conatifs : qui incitent la cible à passer à l'action. Faire vendre

https://blog.hubspot.fr/marketing/communication-externe

Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
https://blog.hubspot.fr/marketing/communication-externe



Conatif Affectif Cognitif

La communication externe



Le plan de communication externe

Un plan de communication désigne l'ensemble des opérations qui permettent de 
piloter la stratégie de communication d'une entreprise. Les différentes actions 
prévues sont mises en œuvre, suivies puis évaluées pour voir si le plan est efficace et 
s'il répond aux objectifs fixés en amont.

Les avantages

• Il met en avant les besoins de l'entreprise en matière de stratégie de 
communication.

• Il apporte organisation, cohérence et coordination dans les différentes actions.

• Il permet d'estimer et de maîtriser les coûts de communication.

• Il facilite l'évaluation de la performance des actions réalisées par l'entreprise

Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
Un plan de communication désigne l'ensemble des opérations qui permettent de piloter la stratégie de communication d'une entreprise. Les différentes actions prévues sont mises en œuvre, suivies puis évaluées pour voir si le plan est efficace et s'il répond aux objectifs fixés en amont.Pour résumer, un plan de communication bien pensé réunit de nombreux avantages.Il met en avant les besoins de l'entreprise en matière de stratégie de communication.Il apporte organisation, cohérence et coordination dans les différentes actions.Il permet d'estimer et de maîtriser les coûts de communication.Il facilite l'évaluation de la performance des actions réalisées par l'entreprise

https://blog.hubspot.fr/marketing/budget-de-communication


Brique par brique

Identifiez les différentes étapes pour réaliser un plan de communication externe de l’association. 

OBJECTIFS

> Identifier les étapes du plan de communication externe
> Echanger, confronter les points de vue
> Proposer une trame commune

Collectif 15 MINUTES

Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
https://blog.hubspot.fr/marketing/plan-de-communication



1 – Définir l’enjeu recherché ou le problème à résoudre

2 – Analyser la situation

3 – Définir les objectifs

4 – Identifier le public cible

5 – Etablir l’axe de communication

6 – Elaborer une stratégie de communication

7 – Déterminer les canaux de communication

8 – Rédiger le message

9 – Définir le budget

10 – Dresser le bilan et évaluer

La communication externe

Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
1- Définir le mandatDéfinir le mandat est le point de départ d'un plan de communication efficace. Il est en effet primordial de définir le problème à résoudre ou l'enjeu recherché au travers de cette communication. Vous souhaitez promouvoir un nouveau produit ? Sensibiliser votre cible à une cause ? Mettre en avant l'un de vos services ? La définition du mandat est véritablement la base de tout projet, quelle que soit sa nature. 2 - Analyser la situationLa deuxième étape consiste à analyser la situation dans laquelle votre entreprise se trouve et le contexte dans lequel elle évolue. Cette étape permettra de poser un diagnostic précis de l'environnement et donc de valider, ou non, la faisabilité de votre mandat. Afin d'analyser le contexte, il convient d'utiliser la revue de presse, d'analyser éventuellement les résultats du sondage réalisé, d'effectuer des recherches sur le secteur d'activité, sur la compétition, d'établir les forces et les faiblesses de son entreprise et de ses concurrents. 3 - Définir les objectifsPour mesurer l'efficacité finale de sa communication, il s'agit de savoir si les objectifs de départ ont été remplis. Il est donc primordial de fixer des objectifs à atteindre. Ceux-ci sont souvent regroupés sous trois axes principaux : faire connaître, sensibiliser et informer sur un service ou un produit. L'objectif peut donc être de faire connaître un nouveau produit à ses clients, de les sensibiliser à l'une de vos causes, ou de les informer sur l'un de vos services. Cet objectif doit être SMART : spécifique, mesurable, acceptable, réaliste et temporellement défini. Toutes les stratégies mises en place avec le plan de communication doivent servir à atteindre cet objectif. 4 - Identifier le public cibleAfin d'optimiser vos chances d'atteindre vos objectifs, il est primordial d'identifier la cible, c'est-à-dire le groupe de personnes que vous visez avec vos objectifs. Lorsque la cible est identifiée, il est important d'en apprendre davantage sur son profil. Plus vous en apprenez sur votre cible et ses besoins et plus vos actions pourront être concluantes. Pour chacune des cibles, il faudra personnaliser l'approche et le style de la communication. 5 - Établir l'axe de communicationL'axe de communication est la clé de voûte de votre stratégie de communication. Il s'agit du thème de votre campagne. Il orientera la ligne éditoriale et donnera le ton de toutes vos communications. C'est l'élément qui permettra à votre projet de conserver toute sa cohérence. Cet axe est défini en fonction de l'objet de la communication (le service que vous souhaitez promouvoir ou le produit que vous souhaitez faire connaître, par exemple), de votre public cible et de vos objectifs. 6 - Élaborer une stratégie de communicationLa stratégie de communication détermine l'ensemble des actions que vous allez mettre en œuvre pour atteindre vos objectifs. Lors de cette étape, vous déterminerez comment vous allez livrer le message et comment vous allez capter l'attention de votre cible. Le rôle de la stratégie de communication est également de planifier vos différentes actions à l'aide d'un échéancier. Voici un exemple de plan de communication utilisant ce principe.7 - Déterminer les moyens de communicationUne campagne sur les réseaux sociaux, un spot radio, une publicité, un communiqué de presse, un événement, etc. : tous les moyens pour communiquer sont envisageables. Il est toutefois important de sélectionner ces outils en fonction du public que vous cherchez à atteindre. Cela dépendra aussi des objectifs recherchés et, évidemment, de vos ressources. À vous de trouver le canal le plus adapté pour atteindre le plus grand nombre de personnes ciblées sans exploser votre budget. Voici des exemples de plan de communication tenant compte de cela.8 - Rédiger le messageLe message est le cœur de votre communication. Il doit donc être réalisé avec beaucoup de rigueur et de cohérence. Sa forme dépendra de l'outil que vous avez choisi pour communiquer. Une publicité sur les réseaux sociaux ne sera pas rédigée de la même manière qu'un communiqué de presse. Quelle que soit la formule utilisée, ce message vise à informer, sensibiliser, convaincre et séduire le public cible. Une bonne communication est un message qui induit un changement de comportement ou d'attitude de la part du public.  9 - Définir le budgetLe budget alloué à vos communications doit être pensé dès le début. Cela vous permettra de mettre certaines barrières et de vous faire gagner du temps au moment de collaborer avec les différents fournisseurs. Il est important, d'évaluer quelles sont les ressources matérielles, humaines et financières nécessaires pour les différents moyens de communication établis.10 - Dresser le bilan et évaluer les résultatsLe moment est venu de dresser le bilan. Évaluer les résultats en cours d'opération permet, si nécessaire, de réajuster les actions, pour atteindre le public cible ou les objectifs souhaités.Les objectifs ont-ils été accomplis ? Partiellement ? Votre plan a échoué ? Si oui, à quel moment ? En tirant des conclusions, vous pourrez déterminer si votre plan de communication a été efficace et s'il peut être reporté à d'autres projets. Débriefer les différentes actions est un moyen efficace pour affiner ses compétences et gagner en expérience.https://blog.hubspot.fr/marketing/plan-de-communication



A RETENIR

•

La communication externe s’adresse aux publics 
extérieurs à la structure (partenaires, 
pratiquants) pour construire la notoriété et 
l’image de la structure. 

Les objectifs sont cognitifs (faire connaître), 
affectifs (créer du lien) ou conatifs (créer une 
interaction) en fonction des attentes de la 
structure. 

•

Communication 
Stratégie de communication externe

Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
https://www.signitic.fr/ressources/plan-communication-externe/https://blog.hubspot.fr/marketing/plan-de-communicationhttps://www.proinfluent.com/plan-de-communication/



Respiration

5’ de pause



A RETENIR

•

La communication externe s’adresse aux publics 
extérieurs à la structure (partenaires, 
pratiquants) pour construire la notoriété et 
l’image de la structure. 

Les objectifs sont cognitifs (faire connaître), 
affectifs (créer du lien) ou conatifs (créer une 
interaction) en fonction des attentes de la 
structure. 

•

Communication 
Stratégie de communication externe



La communication 
externe

Le rétroplanning



Le rétroplanning

«Un rétroplanning est un outil de planification inversée qui part de l'échéance 
d'un projet et situe dans le temps les actions pour le mener à bien. Mobilisé par 
plusieurs disciplines, ce calendrier prévisionnel offre une visibilité sur les jalons à 
venir et les tâches à réaliser en priorité. »

https://blog.hubspot.fr/marketing/faire-un-retroplanning

1 - Faire la liste de toutes les étapes du projet

2 - Évaluer la durée des différentes tâches

3 - Classer les tâches les unes par rapport aux autres

4 - Construire le rétroplanning avec un diagramme de Gantt

Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
Pourquoi faire un rétroplanning ? Faire le choix du rétroplanning pour planifier un projet offre de nombreux avantages.Des dates de début et de fin clairement programméesLe rétroplanning place l'échéance du projet au centre du processus de planification. Si celle-ci est déjà fixée, elle servira d'appui pour définir avec précision les jalons et la date de début du projet. Dans le cas contraire, anticiper le temps nécessaire à la réalisation des tâches connexes au planning permettra d'arrêter une date de fin la plus prédictive possible.Une meilleure gestion du tempsLe rétroplanning permet de s'assurer que les équipes disposent de suffisamment de temps entre deux jalons et, si besoin, de fixer de nouveaux délais intermédiaires sans changer la date à laquelle le projet doit être livré. Cette possibilité d'agir sur le planning est un moyen efficace d'éviter les retards qui peuvent s'accumuler au cours d'un projet.Des livrables anticipésÊtre capable d'anticiper les échéances de ses livrables est l'un des avantages inhérents au rétroplanning. Ces derniers englobent le résultat final du projet, qu'il s'agisse de la livraison d'un produit ou de l'application d'un nouveau système organisationnel, mais désignent également les documents, supports et budgets réalisés à chaque étape.Les prévoir est une plus-value organisationnelle pour structurer l'activité globale de son service, mais sert également l'activité commerciale lors des échanges avec les clients.Une bonne planification des ressourcesLe rétroplanning matérialisé sous la forme d'un diagramme de Gantt intègre les ressources nécessaires à la bonne conduite du projet, qu'il s'agisse de moyens humains, matériels ou budgétaires. Ceux-ci sont associés aux différentes étapes du projet et peuvent ainsi être prévus à l'avance.Une meilleure compréhension du projetLe rétroplanning est un véritable outil de présentation du projet. Il permet de distinguer schématiquement les objectifs poursuivis par l'équipe et les moyens mobilisés pour y répondre. Cette visualisation est un argument au projet, mais servira également d'appui aux collaborateurs travaillant sur le sujet.La mise en œuvre d'un rétroplanning se fait de manière logique. Elle est compartimentée en deux phases : d'une part, la préparation du contenu du planning et, d'autre part, la construction de l'échéancier sous forme de schéma. Le développement d'un rétroplanning tient compte des 4 étapes suivantes :1. Faire la liste de toutes les étapes du projetLister les différentes phases sur un brouillon est une étape préliminaire indispensable pour définir l'ensemble du travail à accomplir tout au long du projet. À la manière d'une to-do-list, il est conseillé d'utiliser des verbes d'action à l'infinitif pour décrire ces tâches. Il peut être intéressant d'intégrer une hiérarchisation des missions dès cette étape préparatoire, avec des objectifs généraux découpés en sous-objectifs, puis en tâches concrètes. Cette étape est le parfait moment pour voir si le projet est réaliste ou pas.2. Évaluer la durée des différentes tâchesL'évaluation de la durée des tâches est une opération aléatoire qui n'empêche pas de se tromper. Pour consolider la pertinence de cette étape, il est conseillé de consulter plusieurs personnes afin de confronter leurs estimations, puis d'en faire une moyenne.Ces estimations doivent être réalisées en tenant toujours compte de la date de fin de projet. L'enjeu est de répartir toutes les étapes du projet dans le temps imparti et de façon réaliste.3. Classer les tâches les unes par rapport aux autresLe classement des missions à inclure au rétroplanning doit prendre en compte deux grands types de tâches, celles qui ne peuvent pas commencer tant que la précédente n'est pas achevée (tâches séquentielles) et celles qui peuvent être menées simultanément afin de gagner du temps. Les liens entre les missions doivent donc être mis en évidence afin de les positionner logiquement dans la version définitive du rétroplanning.4. Construire le rétroplanning avec un diagramme de GanttUne fois que tous les éléments du projet ont été pensés, la schématisation du rétroplanning consiste à les assembler les uns par rapport aux autres de manière optimisée.Pour mettre en place le rétroplanning sur un diagramme de Gantt, il faut commencer par positionner la date de livraison du projet, puis remonter progressivement à l'étape précédente jusqu'à arriver au commencement du projet. Pour chaque mission, le tableau mentionne la personne responsable, la durée de la tâche ainsi que la date à laquelle elle doit être finalisée.Cette étape nécessite de procéder à des arbitrages pour s'assurer de respecter la contrainte principale : le délai final.https://blog.hubspot.fr/marketing/faire-un-retroplanning



Brique par brique

Réalisez un rétroplanning pour votre prochaine campagne de communication afin d’annoncer la formation 
communication externe de l’OSL. 

OBJECTIFS

> Définir le terme « rétroplanning »
> Identifier les éléments pour réaliser un rétroplanning
> Proposer une trame commune

Individuel 10 MINUTES



Brique par brique

Communiquer sur un tournoi de sport ouvert aux 
licenciés et non-licenciés oct novembre décembre janvier février Mars

Quoi 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
COMMUNICATION

MEDIAS



A RETENIR

•

Le rétroplanning est un outil de planification 
inversée qui part de l'échéance d'un projet et 
situe dans le temps les actions pour le mener à 
bien. 

Le rétroplanning permet de classer les 
différentes tâches les unes par rapport aux 
autres. 

Le rétroplanning s’applique pour la 
communication comme la gestion de projet.

•

Communication 
Stratégie de communication externe



La communication 
externe

Les outils



Respiration

5’ de pause



A RETENIR

•

Le rétroplanning est un outil de planification 
inversée qui part de l'échéance d'un projet et 
situe dans le temps les actions pour le mener à 
bien. 

Le rétroplanning permet de classer les 
différentes tâches les unes par rapport aux 
autres. 

Le rétroplanning s’applique pour la 
communication comme la gestion de projet.

•

Communication 
Stratégie de communication externe



La communication 
externe

Les outils



Une équipe en or

Par équipe de x, trouver un maximum d’outils applicables à la communication externe dans une association et 
en donner une courte définition.

OBJECTIFS

> Identifier les outils
> Proposer une définition par outil
> Faire ressortir les plus utiles pour chacun

Groupe 15 MINUTES



Une équipe en or 
Trouver un maximum d’outils applicables à la communication externe dans une association
et en donner une courte définition.

Outils de rétroplanning
Trello, Beesbusy, Asana, Clickup (en anglais), Excel (et alternatives)…

Outils de planification de la communication (calendrier éditorial)
Meta Business (Facebook et Instagram), Hootsuite, Crowdfire, Agorapulse…

Réseaux sociaux – photo, vidéo
Instagram, TikTok, Pinterest, Snapchat, YouTube, Dailymotion…
Réseaux sociaux – Texte et photo
LinkedIn, Facebook, Twitter

Site internet
Articles, brèves…
Presse Quotidienne Régionale (PQR)
Communiqué de presse, interview, articles, brèves…
Presse Quotidienne Régionale (PQR)
Communiqué de presse, interview, articles, brèves…
SWOT ou FFOM
Force, Faiblesse, Opportunité, Menace
Outils de création de visuels
Canva, Suite Adobe…



Outils du plan de communication et du rétroplanning

Outils de rétroplanning
Trello, Beesbusy, Asana, Clickup (en anglais), Excel (et alternatives)…

Outils de planification de la communication (calendrier éditorial)
Meta Business (Facebook et Instagram), Hootsuite, Crowdfire, Agorapulse…

SWOT ou FFOM
Force, Faiblesse, Opportunité, Menace

Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
1 – Définir l’enjeu recherché ou le problème à résoudre2 – Analyser la situation3 – Définir les objectifs4 – Identifier le public cible5 – Etablir l’axe de communication6 – Elaborer une stratégie de communication7 – Déterminer les canaux de communication8 – Rédiger le message



Outils du plan de communication externe

Réseaux sociaux – photo, vidéo
Instagram, TikTok, Pinterest, Snapchat, YouTube, Dailymotion…
Réseaux sociaux – Texte et photo
LinkedIn, Facebook, Twitter

Réseaux sociaux - Site internet
Articles, brèves…
Presse Quotidienne Régionale (PQR)
Communiqué de presse, interview, articles, brèves…
Presse Quotidienne Régionale (PQR)
Communiqué de presse, interview, articles, brèves…

Outils de création de visuels
Canva, Suite Adobe…



A RETENIR

•

Les outils sont à adapter en fonction de votre 
structure et de vos objectifs. 

Les outils sont complémentaires entre eux. 

Le rétroplanning s’applique pour la 
communication comme la gestion de projet.

•

Communication 
Stratégie de communication externe



Stratégie de 
communication externe

Pour récapituler



A RETENIR

•

Le rétroplanning est un outil de planification 
inversée qui part de l'échéance d'un projet et 
situe dans le temps les actions pour le mener à 
bien. 

Le rétroplanning permet de classer les 
différentes tâches les unes par rapport aux 
autres. 

Le rétroplanning s’applique pour la 
communication comme la gestion de projet.

•

Communication 
Stratégie de communication externe



A RETENIR

•

La communication externe s’adresse aux publics 
extérieurs à la structure (partenaires, 
pratiquants) pour construire la notoriété et 
l’image de la structure. 

Les objectifs sont cognitifs (faire connaître), 
affectifs (créer du lien) ou conatifs (créer une 
interaction) en fonction des attentes de la 
structure. 

•

Communication 
Stratégie de communication externe

Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
https://www.signitic.fr/ressources/plan-communication-externe/https://blog.hubspot.fr/marketing/plan-de-communicationhttps://www.proinfluent.com/plan-de-communication/



A RETENIR

•

Les outils sont à adapter en fonction de votre 
structure et de vos objectifs. 

Les outils sont complémentaires entre eux. 

Le rétroplanning s’applique pour la 
communication comme la gestion de projet.

•

Communication 
Stratégie de communication externe



Merci à vous !

Les différents éléments présentés seront transmis par mail à la suite de cette 
formation ainsi que des documents utiles complémentaires. 

La présentation – pdf

Le plan de communication, Hubspot – pdf

Le guide de la gestion associative, Hubspot – pdf

Modèles de frises et de logigrammes, Hubspot – pptx

Modèle de rétroplanning - excel

Communication 
Stratégie de communication externe
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