	Check-list ORGANISATION
	Qui
	Date d’action
	Fait le…
	Notes, remarques, commentaires

	- Choix du lieu 

- Choix de la date (à définir en fonction des autres événements du même ordre, de l’activité des professions concernées, des vacances scolaires, des disponibilités des lieux pressentis)

- Répartition des dépenses : transferts (si déplacements inclus),

location de la ou des salles,

hébergement des intervenants,

restauration, promotion et communication, animation, prestataires… 

- Recherche et contacts des intervenants (conférenciers, institutionnels, exposants…)

- Recherche de partenaires financiers et demande de subventions si envisagées

- Demande de devis auprès des prestataires (standistes, restaurateur, agence de communication, gardiennage et sécurité…)

- Préparation du livret de l’exposant s’il s’agit d’un salon (description des stands, horaires et programme, noms et n° de téléphone des responsables des stands)

- Communication : définition des supports (blog, site Internet, e-mailling et/ou carton d’invitation)
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