
[image: image1.png]EGLISE PROTESTANTE
UNIE DE FRANCE

communion luthérienne et réformée






         Version du 1/09/2014
               Conseil Régional du Sud-Ouest

FICHE

ORGANISATION D’UN SYNODE REGIONAL

PAR UNE EGLISE LOCALE

I- Les locaux nécessaires

( Travail synodal : 

· Salle du synode (chauffée): pour 155 personnes maximum avec tables ( si possible) + estrade pour la modérature + un espace pour les pauses café  + grand espace Carève et autres exposants plus petits + grilles pour exposition si  besoin identifié ;

Lors du synode de Tonneins 30 mètres linéaires ont été nécessaires dont 20 pour la librairie Carêve.

· Le culte final est célébré de préférence au temple ou, si impossibilité, dans la salle du synode ;
· Une petite salle, de préférence fermée à clef, pour le secrétariat ;

· Une salle de travail qui peut servir aux  trois rapporteurs, à la commission de vœux, à la modérature
· Une salle de travail sur les lieux du synode ou ailleurs sur la paroisse pour le CR qui se réunit quelques heures avant le synode. 
· 10 salles pour le travail des groupes de 15 personnes.
· 1 petite bouteille d’eau par personne 

( Pour les repas :
Il est préférable que l’ensemble du synode mange dans le même lieu. Dans l’idéal aussi, il est souhaité que la salle de restauration ne soit pas trop éloignée de la salle plénière. Généralement la location des salles municipales se font sous la condition qu’un traiteur assure les repas. Parfois le repas du vendredi midi ou celui du dimanche midi souvent froid (soit pris sur place, soit emporté) est préparé par l’église locale. Le local apporte une plus grande souplesse qu’un traiteur. 
(L’hébergement :
· Logement chez les membres de l’Eglise et réseau (autres églises…). Une limite de temps peut être un marqueur utile : pas plus éloigné d’une trentaine de minutes du synode par exemple.
· Logement en hôtel : cette possibilité est indiquée sur la fiche d’inscription, elle est à la charge du synodal. L’église locale fournit un petit mémo donnant les conditions de l’hôtel.
II- Le matériel à prévoir

· La sonorisation de la salle : 2/3 micros à la table de la modérature et 2 micros sans fil dans la salle ;

· Estrade et pupitre pour la prise de parole ;

· Un vidéoprojecteur avec écran,  sonorisé  et technicien,; La région demande aux intervenants que  les documents soient signalés et la liste et le format  communiqués quelques jours avant à l'église locale.
· Un photocopieur au secrétariat à trouver/louer sur place : attention à la performance, la qualité, le toner, qu’il ne tombe pas en panne entre 500 et 1500 copies dans le W.E.).
· L’ordinateur et imprimante, comme le papier,  sont  apportés par la région.
III- la préparation du synode

· Réserver les salles et restauration 1 an à l’avance pour ne pas avoir de surprise;

· Chercher éventuellement un partenaire qui puisse financer les pochettes/portes-documents données au début de synode (banque, assureur, collectivité locale -souvent le conseil général-, entreprise…) ; Ces pochettes contiennent quelques informations locales (plans, sites touristiques) des documents de dernière minute qui n’ont pas pu être inclus dans le dossier synodal envoyé aux membres et des informations pratiques locales dont le lieu du groupe de travail, le nom de la personne qui accueille. Une étiquette personnalisée sera à coller sur chaque porte document peu avant le synode.
· Communication logement : Généralement un courrier est envoyé aux paroissiens et des annonces sont faites au culte afin de connaitre les places disponibles. Un courrier ou email de confirmation est envoyé également.
·  Voir avec la municipalité quelles  marques  d’accueil elle envisage : participe-t-elle au pot ? A-t-il lieu à la mairie, au synode ? …intervention du Maire ?  Se mettre d’accord avec la région pour savoir qui invite.
· Organiser des équipes pour la mise en place des locaux, l’accueil, les pauses : boissons, pâtisseries, et service repas (parfois assuré par le  traiteur)
· Plusieurs responsables sont nommés pour faciliter l’organisation : avec un Responsable du synode et 

Responsable salle ; Responsable hébergement ; Responsable repas ; Responsable pause ; Responsable accueil ; Responsable communication Responsable technique et sécurité

· Aumônerie :  il faut trouver le bon support de communication pour les chants en discutant avec l’aumônier et la région (vidéo et/ou livret)

· C’est assez sympathique que les locaux soient badgés avec leur nom ou leur fonction :  prévoir confection badges
· Envoyer les devis de chaque poste à la région pour validation avant engagement des finances.

IV- L’inscription des membres du synode

 
( Documents à prévoir par l’Eglise locale  au secrétariat régional 

(à fournir avant le 5 septembre)
· Invitation, lettre du président de CP/consistoire sur l’Eglise (1 page maxi) ;

· Plan d’accès aux différents lieux du synode ;

· Bulletin d’inscription : à voir avec le secrétariat : modèle à aménager.
· Listes des hôtels proches pour les synodaux qui préfèrent se loger par leurs propres moyens

( Procédure d’inscription

· Le secrétariat régional envoie les documents dont la fiche d’inscription  début septembre ; les synodaux s’inscrivent auprès de la région ;

· Le secrétariat fournit le 1er jet de liste des synodaux (liste mise à jour au fur et à mesure des infos) au responsable hébergement
· Une personne de l’Eglise locale est désignée comme interlocuteur de la région (possédant une adresse courriel gmail impérativement –partage des documents) ;

· Le secrétariat relance les retardataires
· L’Eglise locale organise la répartition des logements.

( Chèques des synodaux  au nom de 
Eglise Protestante Unie Sud-Ouest – Synode

Reçus et comptabilisés par la Région
V- Le déroulement du synode 
· Une petite équipe accueille les membres du synode pour leur donner la pochette qui contient les tout derniers documents.
· La paroisse sera invitée à se  présenter en début de synode (5 minutes) soit par un powerpoint, soit un discours. Un document de la paroisse peut figurer dans la pochette accueil.
· Les repas sont pris aux horaires habituels, il y en a souvent 5 : vendredi midi et soir,  samedi midi et soir, et dimanche midi (pour ce dernier repas un choix est proposé aux synodaux : soit pris sur place, soit à emporter).
· Les pauses (le nombre est précisé dans l’ordre du jour) : café à l’arrivée, vendredi milieu d’après-midi, samedi milieu de matinée et après-midi ; généralement les paroissiens locaux confectionnent gâteaux….
· Le pot avec les autorités locales est à placer en accord avec elles, la région et le modérateur. Généralement c’est l’occasion d’inviter largement (politiques, société civile, autorités religieuses…).
· Un spectacle, chorale, conférence… est parfois prévu le samedi soir, il est largement ouvert aux paroissiens, ainsi que le culte du dimanche, prévoir de le faire savoir. 

· Le culte avec Sainte Cène le dimanche matin, est sous la responsabilité de l’aumônier du synode, la sainte-Cène est d’usage, elle est prévue par l’église locale. S’adjoint au culte la  liturgie de reconnaissance du nouveau Conseil régional les années d’élections ou l’installation des ministères régionaux. 

· Le synode se termine à la fin du culte le dimanche. 
 
VI- Communication

· Invitation des personnalités religieuses et politiques de la cité en accord avec l’Eglise locale, par l’Eglise locale ou la Région (à discuter selon les situations).

· La région prépare un dossier de presse sur : la région, le synode, ses enjeux, complété par l’église locale
· Contact avec la presse par l’Eglise locale et/ou la région, selon les journaux ou radio locale, ou/et télé régionale ( voir aussi avec l’informateur régional d’ Ensemble).
· Deux banderoles sont fournies par la région pour les lieux du synode.
· Il est nécessaire de flécher les salles dans la ville.
VII- Finances

1° -  Regrouper tous les devis 

· Repas sur tout le W.E.

· Logement (si hébergement de groupes en location par ex. pour le C.R.)

· Location salle

· Location photocopieur

· Sono 

· Pauses (même si le local contribue souvent pour les gâteaux)
2° - Faire valider par  la région avant d’engager des dépenses car le synode doit s’autofinancer.

3° - Budget d’un synode 12 000 € approximativement. 
VIII- Le cadeau
Une habitude s’est installée, celle d’un  cadeau offert aux membres du synode. 
Mais il n’est en rien obligatoire.  
Le geste d’accueillir le synode demande une mobilisation qui est déjà un cadeau pour toutes les églises de la région. Si toutefois l’Eglise locale souhaite offrir un souvenir de ce temps, il reste à sa charge et ne sera pas pris en compte dans les frais du synode.
 les enjeux du synode pour une église locale
· La visibilité auprès des autorités politiques, civiles et religieuses

· Le travail avec la presse, parfois la radio et la télévision.
· Les recherches de personnes pour les pauses, l’hébergement qui peuvent se transformer en réelles rencontres avec la paroisse.
Un document de présentation de ce qu’est un synode est parfois envisagé pour informer les paroissiens et les hôtes.
· Faire prendre conscience aux paroissiens locaux de la réalité régionale et synodale.
· Présentation de la paroisse, voir du consistoire aux synodaux (sa réalité, ses besoins, son dynamisme)

· Quelques documents sont fournis par la région à la paroisse afin de l’aider dans les différentes démarches ( fiche d’inscription, fiche d’accueil, lettre demande hébergement….). Ce ne sont que des exemples. 

· Récapitulatif de ce qui est reçu par un synodal

· La fiche d’inscription avec la présentation de la paroisse

(Fiche d’inscription et présentation préparées par la paroisse)

· Le dossier pré-synodal

· La pochette au début du synode

(pochette fournie par le local, avec la fiche d’hébergement, la publicité pour le local, et autres docs apportés par la région)

· Le dossier post-synodal

Dans tous les cas, la secrétaire (Caroline Bramoullé) et la comptable (Karinne Bourgade) de la région restent à votre disposition pour répondre à vos questions et vous aider afin que  la préparation et le déroulement du synode se passent dans les meilleures conditions possibles.
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