Organisation événementielle

FORMATION CREER UN EVENEMENT
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Qu'est ce qu'un événementiel ?

* L'organisation d'une manifestation pour but précis
* Rassembler des gens ciblés sur un méme lieux
* Une coordination de prestataires logistiques et artistiques
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Pourquoi et comment définir un projet pour assurer sa réussite?

» Définir ses objectifs et le but concret de la manifestation

* Matérialiser et structurer son projet par écrit

* Se confronter aux incohérences et aux problémes a venir

* Donner les bases des différentes supports a réaliser (partenariat , demande autorisation,
échange avec prestataires)

* Définir un projet a travers une méthode

~ "'H?"il
1 11
- 49 24 Galmot - 97300 Cayenne - Mob. 06945 &00 264 - Tal 0594 351 485

coni#ll #n commumication 5 gubliciis



PARTIE I
EDEFINIR VOTRE PROJET
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Comment évaluer et maitriser son budget ?

» Définir le montage financier du projet

* Dresser I'ensemble des dépenses et des recettes

* Définir les paiement en amont et aval de I'événement
 Utiliser des outils prévisionnels

* Trouver des financements pour optimiser vos recettes

En amont du jour ) En aval du jour J (jour J, J +30, ] +60)

Qutils de communication (flyers, affiches,
campagnes online, goodies, billetteries/

tickets...) Paiement de I'équipe/ staff (barmaid,
Location du lieu (acompte) artiste...)

Décoration et aménagement personnel Paiement des prestataires techniques
du lieu Paiement de la sécurité

Achat des consommables (alimentaire, Paiement des institutions (Sacem...)
hoissons, produits d'entretien) Location du lieu (codt total)

Qutils de gestion (informatique, encres,
papiers, impressions....)
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PARTIE 1l
 BUDGET

Budgst & Nom e TEadnomen »
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Comment mettre en place un partenariat gagnant gagnant !

* Maitriser le cercle vertueux des partenariats
* Partenariat privé
* Partenariat public
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PARTIE IV

PARTENARIAT

CAFRRCES FESTIVAL
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Comment mettre en place une bonne logistique matériel et une gestion des
intervenants

* Les besoins matériels en adéquation avec I'événement
* La gestion des intervenants interne et externe
* La mise en place d'outils de pilotage
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PARTIE V
LA LOGISTIQUE & RH

PLAN D'IMPLANTATION «LE GRAND CARAIBES»
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PARTIE V
LA LOGISTIQUE & RH

Date : Mardi 15 juillet 2014
Client : XXXX
Evénement :

Objet

Heure Intervenant

11h00 XXX Récupérer moquette GREG
11h30 |Com/Events  |Point sur montage a 'agence. CR+GP
12h00 (XXX Récupérer minibus | GREG
12h00 (XXX Montage 2 chapiteaux CR
12h15 [Com/Events  |Récupérer pupitre GREG
12h15 |Com/Events  [Récupérer la clé CR
12h30 |{Com/Events  [Pose moguette + pupitre | GREG
13h00 (XXX Fin montage chapiteaux CR
13h00 XXX Récupérer composition florale CR
13h00 XXX Livraison plantes GREG
13h15 (XXX Montage 1 chapiteau | CR
13h30 XXX Livraison plantes CR
13h45 (XXX Fin montage chapiteau CR
13h45 [Com/Events Pose moquette GREG
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PRESTATAIRES DESCRIPTIONS EFFECTIFS HORAIRES HEURES couTsS ANNOTATIONS
ANIMATION
Al Cordistes 4 20H & 23H 3H
A2 Artiste peintre 1 20H & 23H 3H
A3 Dessinateur 1 20H & 1H 5H
A5 Comédiens 4 20H & 23H 3H
AB Groom 1 20H & 1H 6H
A7 Hotesses Sirénes 2 19H & 23H 4H
A8 Hotesses Body painting 2 18H a Minuit B6H
A9 Dj 1 20H & 2H 6H
A10D Dj 1 20H a 2H B6H
A1l Musiciens 1 20H30 & 22H30 2H
A12 Musiciens 1 20H30 4 22H30 2H
PERSONNELS
B1 Hotesses standard 2 20H & MINUIT 4
B2 Services de sécurité 3 19H30 a 1H 6H30
B3 Photographe 1 20H & Minuit 4H00
B4 Barmen 6 20H a 2H 5]
B5| Restauration 2 20H & 2H 6
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Comment bien communiquer sur mon événement

* Créer un plan média
* La communication en amont de I'événement en adéquation avec ma cible
* La communication interne et post événement

Juin
Médias visDILEEeM|J|V|SIDILIMIM[JI|VIM|J[V[|[S|D|LIM[M|J|V
6|7 (8|9 ghy11]12{13[14(15|16(17/18]|19(20(21|22]|23|24|25|26|27(28|29(30
Publication flyer
Facebook Publication reportage photo
Presse Parution bandeau France-Guyane
Diffusion Nostalgie Guyane
Radio Diffusion Trace Fm
Diffusion radio
Diffusion TV
™ Diffusion LED
Cinémg Diffusion image fixe ciném_a Agora
Y
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PARTIE V
LA COMMUNICATION
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Pourquoi et comment réaliser un bon bilan

* Bilan qualitatif et quantitatif
* Enquéte de satisfaction
* Reporting photo
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