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Dans un souci d’exhaustivité, il est important de réaliser une liste reprenant tous les éléments
essentiels de cette manifestation (vous la trouverez plus loin) et de la suivre de maniére précise
et méticuleuse en s’assurant que chaque point a bien été pris en compte.

Avant toute chose, il est nécessaire d’établir un budget prenant en compte TOUS les aspects
financiers du séminaire (location, repas, matériel, fardes, intervenants, frais de
fonctionnement,...) et ainsi avoir une idée du montant a ne pas dépasser.

Avant...

Un séminaire demande du temps et de la réflexion...
- La salle

Une fois la date fixée, le choix de la salle constitue I'étape majeure de la préparation de votre séminaire.
Contactez plusieurs propriétaires et demandez des devis de maniére a établir une comparaison entre
leurs offres. Au préalable, il est important de connaitre vos besoins en salle : nécessité d’'une salle
pléniére ? Nombre de salles pour les ateliers ? Comment sont-elles agencées ? Pensez également a
vérifier la capacité de chacune d’elles, leurs acoustique et éclairage, la possibilité éventuelle de
traduction ainsi que la maniére dont vous désirez voir la salle aménagée (style «école », en U, avec ou
sans tables,...). Enfin, vérifiez si un parking est disponible et si oui, quelle est sa capacité.

- Le traiteur

Selon la durée du séminaire vous devrez prévoir des repas et pauses-café : Dans quelle salle ?
Comment ? Avec qui ? Un restaurant sera peut-étre adjacent a la salle ou celle-ci aura son propre
traiteur. Le choix de ce dernier vous sera peut-étre laissé. Peut-étre la salle aura-t-elle une liste de
traiteurs a vous proposer, posez-lui la question !

Si le traiteur ne vous est pas imposé, travaillez d’'une fagon similaire a la recherche de salles. Demandez
des devis pour ensuite étudier les différentes possibilités s’offrant a vous.

— Combien de repas doivent étre prévus et quelle formule choisir?

Cela va évidemment dépendre de la durée de votre séminaire. Un séminaire d’une journée n’exige pas
un grand repas qui risquerait de s’éterniser : sandwichs, pains garnis, assiettes froides,...sont en
général appréciés et vous feront gagner de nombreuses minutes de travail! Si votre séminaire s’étale
sur plusieurs jours, un repas chaud peut étre envisagé mais surtout assurez-vous que le traiteur variera
les plaisirs tout au long du séminaire ! Dans tous les cas, vérifiez que le service en salle est bien prévu !

— Combien de pauses-café doivent étre prévues ?
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En général, la journée commencera et s’achévera par une pause-café. Pour le matin, prévoyez (par le
traiteur ou par vos soins) quelques croissants et pour I'aprés-midi, quelques tartes. Si vous désirez
placer d’autres pauses-café, soyez attentif a ce que quelques biscuits accompagnent les softs et que
ces derniers puissent correspondre aux godts de chacun (café, déca, thé, eau, jus d'orange,...).

- Les invitations

Une fois votre choix établi sur ces deux sujets, vous pouvez lancer les invitations ! Celles-ci doivent
évidemment reprendre I'endroit et la date de votre événement mais il est également judicieux d’y inclure
déja un bref programme. N’oubliez pas de préciser la date a laquelle les réponses doivent étre rentrées
(si celles-ci tardent a venir, n’hésitez pas a envoyer une petite relance...). Indiquer aussi la possibilité
d’avoir recours a un service de covoiturage, ¢a motive les troupes !

Les invitations sont a envoyer a peu prés trois semaines avant le séminaire.

Une fois ces éléments que nous appellerons « de base » mis au point, vous pouvez entrer dans le coeur
de votre séminaire...

- L’accueil

Les documents nécessaires aux séminaristes sont a leurs remettre dés leur arrivée. Insérez-les dans
une farde sur laquelle vous aurez préalablement collé une étiquette reprenant la date, le lieu et le theme
du séminaire (Attention : vérifiez a 'avance que vous en possédez en nombre suffisant....sinon, vous
risquez de rencontrer quelques surprises...). Outre les documents utiles aux participants, placez-y
également le programme ; méme s’ils en ont déja pris connaissance par courrier ; ainsi qu’'une
évaluation de la journée. Si des traductions sont nécessaires, ne pas oublier de les inclure dans cette
méme farde.

C’est également au moment de I'accueil que vous remettrez un badge (clair et lisible) a chacun des
participants. Si ceux-ci ont I'habitude de travailler ensemble, cette démarche et inutile.

Au cas ou une participation est demandée, n’oubliez pas de prévoir un fond de caisse ! Rares sont ceux
ayant prévu le compte juste !

Enfin, pensez a préparer une liste des participants (que vous pouvez également inclure dans la farde) et
cochez ceux-ci au fur et a mesure de leur arrivée.

- Le matériel
Quelques jours a I'avance, préparez le matériel dont vous aurez besoin le jour J :

- Panneaux de signalisation + parking (ficelle, papier collant, ciseaux)
- Affiches, banderoles, drapeaux, logos...(papier collant, double face,...)

- Flipsharts (papier+ marqueurs), écran + vidéo-projecteur, micro-baladeur, ... : voir
avec la salle les disponibilités sur place mais prévoyez néanmoins du matériel de
secours...

- Boite pour I'évaluation : les séminaristes oublient souvent de remettre cette derniére
pourtant indispensable pour le feedback des organisateurs. Pensez a placer une
boite visible de tous.

- Cavaliers lisibles (une simple feuille A4 pliée en trois suffira, il n’est pas
indispensable de vous ruiner pour ¢a...).

- Fardes des participants + crayons, bics, badges.

- Brochures, publicités.

- La conférence de presse

Attention : tous les séminaires ne sont évidemment pas accompagnés d’'une conférence de presse.

Si vous en souhaitez une, pensez a prévenir la presse ! Les journalistes ne vont pas venir tous seuls...
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Prévoyez le communiqué a insérer dans des fardes propres aux journalistes qui reprendront également
les documents des participants.

Il est également approprié qu’un endroit spécifique soit prévu et I'idéal est qu’elle ait lieu avant le début
du séminaire ! Histoire de ne pas déja débuter la journée avec du retard...

Pendant...

Selon les préparatifs, arrivez plus ou moins longtemps a I'avance...

- Placer vos affiches, banderoles, cavaliers, signalisation,...

- Préparer votre table d’accueil avec les badges (placés dans I'ordre alphabétique et
dirigés vers les invités, ils regardent directement au bon endroit !), les fardes, la
documentation diverse, le fond de caisse ainsi que la liste des participants.

- Vérifier que 'accueil café soit prét.

- Vérifier 'aménagement des salles et disposer le matériel nécessaire dans chacune
d’elles.

- Vérifier 'organisation de I'équipe, les roles et fonctions de chacun ainsi que la
présidence.

- Enfin, assurez-vous de savoir ou se trouvent les...toilettes !

Pour terminer, la personne chargée de la logistique s’occupera et vérifiera I'intendance tout au long du
séminaire.

Apreés...

Les évaluations permettront de connaitre le ressenti des séminaristes et savoir ainsi quelles seront les
améliorations a apporter la prochaine fois.

Prévoyez une boite de type « urne » visible de tous lors du départ. Vous ne pourrez pas, en effet, étre
derriére tout le monde de fagon a récupérer de document.

Il est important de remercier (par envoi postal, c’est plus correct) les différents intervenants pour leur
participation et leur apport lors du séminaire.

Si certains ont réglé la participation financiére sur place, faite-leurs parvenir un regu de maniére a ce
qu’ils soient en ordre avec leur administration.

Enfin, pensez a régler vos différentes factures !
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Check list séminaire

- Accueil + table (fardes, badges,...) ;

- Besoins en salles : salle de pleniére et salles pour ateliers => vérifier la capacité, I'éclairage,
I'acoustique, la traduction, les toilettes, pause- café , restaurant, parking, téléphone, fax, prix, etc. ;

- Repas et choix des formules ;
- Accueil et pause(s)-café ;

- Budget (location, repas, pauses-café, boissons, location de matériel, fardes, intervenants, frais de
fonctionnement, etc.) ;

- Participation ;

- Réservations ;

- Invitations + médiatisation (affiche, etc.) ;

- Médiatisation (communiqué de presse, conférence de presse) ;
- Signalisation +parking ;

- Aménagement salle ;

- Moyens de déplacement (bus, etc.) ;

- Flipshart, écran vidéo, micro-baladeur,... ;

- Organisation de I'équipe (réle et fonction de chacun) coordination générale, accueil public,
intervenants, presse ;

- Intendance ;

- Traduction/interprétariat ;
- Traduction documents ;

- Cavaliers ;

- Drapeaux, banderoles,... ;
- Présidence ;

- Evaluation ;

- Remerciements.

Commentaires

Besoins de conseils, de renseignements ou d’adresses utiles ? Contactez-nous...

La Cellule d’'animation du Réseau possede quelques bonnes adresses de salles et traiteurs et tentera
de répondre aux questions que vous Vous posez.
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