	Check-list MISE EN PLACE  et MATERIEL à préparer pour le jour J
	Qui
	Date d’action
	Fait le…
	Notes, remarques, commentaires

	- Décoration et signalisation du lieu de l’événement + éclairage (si non prévu par le lieu d’accueil)

- Animation : micros, vidéo-projecteur, câbles d’alimentation, rallonges électriques, ordinateurs, matériel d’enregistrement (audio ou vidéo),

- Restauration : tables et chaises, lieu dédié au traiteur

- Salles à envisager : espace presse, espace détente, accueil des prestataires (VIP), QG organisateur (avec ordinateur d’appoint)

- Équipements divers : scotch, ciseaux, papier pour affichage de dernière minute, trousses de premiers secours, etc.
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