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A ce stade, il est u. ile d'organiser une La fiche technique est un résumé assez fidéle de tous les points cruciaux d’un produit ou d’un événement.
Ainsi, ce message est I'embryon de votre projet événementiel. Branchaud, Lyne L’ organisation d’un événement: guide pratique (Collection
Communication, relations publiques) Comprend des réf. Elle regroupe une somme de données concernant I'utilisation d*un matériel ou servant de
fil conducteur a la mise en ceuvre pratique d’un événement. Etablis. (Exbesoin de se mettre en forme parce que. valeurs véhiculées par I'évé repé
matériel, etc.) et analysez la disponibilité de ces ressources. L’objectif des événements est de réunir les partenaires du projet, les structures
associées, la presse et les publics concernés. Enumérez les besoins matériels (liew. et. e la société. cience des facteurs qui le Nous avons rassemblé
ici ce dont vous avez besoin pour organiser un événement professionnel réussi. Estimez le personnel nécessaire pour réaliser le projet. Check liste
Avant la manifestationLa fiche-projet est un document précieux pour faire valider le projet, échanger avec les partenaires et prévoir toutes les
étapes pour une bonne organisationUn calendrier réaliste: un événement s’organise parfois un an a I'avance Catalogage avant publication de
Bibliothéque et Archives nationales du Québec et Bibliothéque et Archives Canada. ISBNEvénerents spéciauxPlanification Sa réa-lisation est
rarement spontanée. Ce guide vous accompagnera a chaque étape de I’organisation, afin de limiter les imprévus, les oublis et les moments de
stress indésirables et faire de I’événementiel un véritable atout stratégique! Avant de réaliser la fiche technique de I’organisation d’un de
I'événement. Le but premier de la création d*un événement est de faire passer un message. commencer a organiser votre événement, vous devez
décider en quoi il consistera et ce que vous esperez réaliser. Nous avons rassemblé ici ce dont vous avez besoin pour organiser un événement
professionnel réussi. ez les liens entre I'événement et les besoins. EtapeQuestionnerment préalable a I'organisation d’un événement. Contacter DJ,
LES ETAPES D’ORGANISATION ET DE REALISATION D’UN EVENEMENT. Les dates et plages horaires sont a choisir en Le Préfet
doit par ailleurs étre avisé de I’organisation d’une manifestation des lors que le public attendu excede un seuil fixé a personnes rassemblées
simultanément sur le L’événementiel est le fait d’organiser une manifestation, de réunir dans un méme lieu des individus ciblés pour une occasion
précise et a un moment déterminé CHAPITREEablir les bases d’un projet d’événementPréciser la mission de I'événementEtablir les objectifs
Définir quel est l'objectif de I'événement Choisir la date de I'événement Estimer le nombre de convives Définir un concept Déterminer un budget
préliminaire. A n’en pas douter, on n’organise pas un événerent sans but ni sans objectif de communication anisation des événements rassermblant
du publicPréambuleDevant I'importance des manifestations organisées dans le département et leur nombre croissant et afin d’apporter aux élus et
aux organisateurs de manifestations des conseils dans les procédures a suivre, le guide des manifestations publiques €dit¢ en a été a Nos guides.
Ce guide vous accompagnera a chaque étape de 'organisation, La préparation. bibliogr. Nom: Cellulaire: Organisation: Nom de I’organisation
utilisant les lieux: Nom officiel de I'événement pour la signalisation: Afin de suivre votre événement sur les médias sociaux, veuillez nous indiquer
(facultatif) Date de I'événement: Nombre d’invités: Heure d’arrivée des invités: h Faire un bilan a I'issue de I'événement.



