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	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)


	
	


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

	- Choix du lieu 

- Choix de la date (par rapport : aux 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 ou des salles,

hébergement des intervenants,

restauration, promotion et communication, animation, prestataires… 

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

- Recherche 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)


	
	
	
	


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

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

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

- Constitution d’un fichier d’adresses pour invitations 

- Envoi des 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


	
	
	
	


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

	- Bilan des avancées des groupes de travail : financements, animation, intervenants…, pour établir le programme définitif

- Finalisation du programme : fixer le déroulement et les horaires.

- Envoyer un document récapitulatif pour que chaque participant sache précisément ce qu’il doit faire et à quel moment.

- Réalisation des supports utiles aux animations : présentation PowerPoint pour conférence, panneaux de signalisation pour orienter sur le lieu, supports de communication du club à distribuer sur place, etc.

- Préparation d’un questionnaire de satisfaction pour anticiper le bilan de la rencontre.


	
	
	
	


	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.


	
	
	
	


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

	- Réunion interne

- Réalisation d’un carton ou e-mail de remerciement

- Préparation d’un document « bilan et résultats » pour les partenaires

- Réunion pour les partenaires et sponsors


	
	
	
	


