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Liste de controle

Organisation des visites internationales

1. Contexte

1.1 Mission

Q Date heure et durée

O Hote, délégations, dames, CV

O Locaux

U Budget

O Contenu, entretiens, négociations
O Programme général

O Directives opérationnelles

Q Liaisons, contacts

U Type de visite (officielle, de travail)
O Langue, interpréte?

O Instructions concernant la sécurité
1.2 Mesures immédiates

O Engager le chef du projet

O Pré-réservations hétel, restaurant
U Information préalable des personnes clés
O Lettre d'invitation de I'hote

O Planification reconnaissance

1.3 Plan horaire

U Date de présentations du concept
U Date du briefing

O Points forts

2 Concept global, faisabilité
2.1 Déroulement chronologique

Arrivée, départ

Lieux

Entretiens avec les délégations, agenda
Programme Général

Programme: intermédes
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2.2 Lieux, locaux

O Repas, repas officiels

O Planification des menus, budget
a Hétel

2.3 Organisation, moyens

O Organisation de projet : s(reté/sécurité,
service sanitaire, photographe, tiers

U0 Responsabilités et remplacement

O Conférenciers, partenaires, tiers

2.4 Variantes, planification prévisionnelle
U Variantes au programme

O Alternative en cas de mauvais temps

O Programme des partenaires et des dames

- Présentation des variantes / décision
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3. Concept détaillé, planification

3.1 Imprimés, invitations
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Programme

Invitation, évtl. avec carte réponse
Vérification nom, titre, fonction, grade
Liste des participants, liste des invités
Ordre de préséance

Tableau des noms, étiquettes

Cartes des tables, plan de table
Cartes des menus

Plan des transports, plans d’acces
Cartes géographiques

Liste de liaison, liste téléphonique
Préparation Handouts

Album photo

Commandes impression

3.2 Collaboration avec les conférenciers
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Titre et durée de I'exposé

Notes biographiques des conférenciers
Langue de I'exposé

Besoins de matériel audiovisuels
Horaires des répétitions et/ou « sound-
check »

Reglement des honoraires et des frais
Voyage aller, voyage retour, nuitées

2 Technique pour conférences

Pupitre de conférence, éclairage
Microphone ou « headset »
Eclairage, amplification

Surface ou déposer I'eau minérale
Compatibilité informatique

Baguette (les pointeurs laser sont interdits)
Obscurcissement du local

Appareils et accessoires de réserve
Raccordements

Techniciens pour fonctionnement des
appareils

4 Décorations

Entrée / table d’accueil

Locaux, pupitres de conférences, tables
Fleurs, plantes vertes

Pavoisement, drapeaux de table

5 Hétel, restaurant

Contrats et garanties, clause de retrait
Facturation et mode de paiement
Nombre et attribution des chambres
inscriptions, panneaux indicateurs, logo
Organisation check-in, check-out
Repas, Rafraichissements de la pause
Co-utilisation de linfrastructure, parking
Surveillance et sécurité
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3.6 Apéritif, repas

Boissons sans alcool

Vins (inclure des vins de la région)
Petits gateaux salés, amuse-bouches
Désirs particuliers des invités, mets :
religion, culture, végétariens, allergies
Resservir

Couverts, linge de table, décorations
Disposition des tables, plans de table
Engagement du personnel, séquence de
service

Plan horaire service menue et pause
Accord concernant la carte des menus
Produits regional et saisonal
Encadrement musical

Subsistance EM et services
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7 Excursions
Economie, armée
Tourisme, histoire, nature
Culture, sport, santé
Réception par des personnalités
Visites guidées, personnes accompagnantes
Equipement : tenue et chaussures
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3.8 Transports

Services de transport gare, aéroport
Encadrement des VIP

Quantité de bagages

Distance et durée des transports
Réservation des places de parking
Signalisation de I'accés

Guidage, escorte
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9 Cadeaux
Cadeau officiel (invité principal)
Cadeaux pour les invitées et conférenciers
Reégles du « Knigge » culturel
Réglement lieu, heure, type de remise
Emballage
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3.10 Medias

O Présence médiatique exigée ?

0 Communiqués de presse, dossiers de presse
U Instructions de I'échelon supérieur?

O Qui assure le contact avec les médias ?

3.11 Sireté, sécurité

O Evaluations de la sécurité, Police

O Autorités douaniéeres, douanes, aéroports,
gares

U Service sanitaire, médecin de garde, hopital

4. Exécution d’une visite, Engagement
4.1

U Déroulement chronologique, scénario
Q Dossier du contenu
O Points du programme, responsabilités

Discuter ’engagement
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Engagement conférenciers, partenaires
Engagement EM et services
Volets interculturels, « Knigge »
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2 Contréles
Locaux, température, qualité de I'air
Toilettes, garderobe
Technique, eclairage, obscurcissement
Pupitre de conférences : verre, eau minérale
Panneaux indicateurs, réservation des
places
Sous-mains, documentation
Buffets pour les pauses et les apéritifs
Liaisons état-major et services
Moyens de transport
Comportement en cas de pannes
Héte, conférenciers préts
Tenue, conditions météorologiques
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3 Accueil des invités
Accueil : qui, ou, quand ?
Présentation des délégations
Réglementation concernant les bagages
évent. rafraichissements, toilettes
Remise des la documentation, programme
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4 Encadrement des invités
Responsable du programme, accompagnants
Information permanente sur le programme
Annonce du prochain point du programme
Information a I'avance arrivée
Surveiller les délais impartis
Etre prét a effectuer des ajustements du
programme
Coordination, réunions de I'état-major
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5 Prise de congé et remerciements
Prise de congé et remerciements : qui, ou ?
Remise de cadeaux
Réglementation concernant les bagages
évent. garde-robe
évent. rafraichissements, toilettes
Accompagnement d’invités d’honneur
Tenir a disposition des moyens de
transports, taxis
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Achévement des travaux

Remercier les invités, conférenciers, parte-
naires, fournisseurs, état-major et services
Photos, albums de photo (vérification,
dédicaces)

Reddition du matériel

Analyses et feed-back

Décompte final

Rapport final
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