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

	- Réunion de lancement (à définir : le thème, les objectifs, les cibles, les participants)

- Constitution de l’équipe de pilotage de l’événement, si nécessaire sous forme de commissions (organisation et logistique, communication, partenariats, financements et budget, etc.)

- Définition des besoins (lieu, financements, intervenants, prestataires)

- Création du rétroplanning de l’événement


	
	(date)
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