	Check-list PROMOTION  et COMMUNICATION
	Qui
	Date d’action
	Fait le…
	Notes, remarques, commentaires

	- Création de l’invitation (brief agence de communication ou réalisation en interne - En support, on pourra créer en amont un site Internet ou un blog pour l’événement)

- Validation de l’invitation en séance plénière (et définition de la date limite d’inscription si les places sont limitées)

- Constitution d’un fichier d’adresses pour invitations

- Envoi invitations (papier et/ou e-mailing : à définir en fonction des cibles)

- Prévoir de transmettre l’invitation aux membres qui souhaiteraient l’envoyer à leurs contacts

- Gestion des retours et relances éventuelles si peu de réponses

- Rédaction d’un dossier et d’un communiqué de presse et envoi aux journalistes

- Prévoir une conférence de presse si envisagée
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