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Liste de contrôle 
Organisation d’une manifestation (conférence, rapport militaire) 

 
1. Préparatifs organisationnels 
 Objectif de la manifestation, thèmes  
 Groupes ciblés, nombre de participants 
 Hôte(s) 
 Déroulement, ateliers 
 Date, horaires/délais 
 Evaluation des conférenciers 
 Direction, animateur/présentateur 
 Lieu et locaux, hôtel 
 Forme de la manifestation, tenue 
 Langue, traductions 
 Budget 
 
2. Préparatifs administratifs 
 Réservations hôtel et locaux 
 Recherche et invitation de conférenciers 
 Liste d’invitation des participants  
 Réalisation programme et invitation 
 Formule d’inscription, plan d’accès 
 Concept pour la communication avec les 

médias, accès internet 
 

3. Planification du déroulement 
 Essais 
 Jalonnement, parking, trsp publiques 
 Accueil des conférenciers 
 Accueil des participants 
 Ouverture (brise-glace) 
 Exposés, nombre et durée 
 Ateliers, nombre et durée 
 Discussions, questions et réponses 
 Infrastructure technique 
 Pauses, rafraîchissements, toilettes 
 Repas : culture, allergies, religion 
 Cadeaux, petites attentions 
 Clôture, évtl. programme de clôture 
 
 En plus pour une manifestation sur 

plusieurs jours 

 Planifier des chambres 
 Chercher les participants et les 

conférenciers 
 Check-in : inscription, clés, bagages 
 Programme général, divertissements 
 Doc sur conférence dans les chambres 
 Check-out : heure, bagages, extras 
 Transports pour le retour 
 
4. Conférenciers 
 Thèmes, délais 
 Echéances pour la remise de l’exposée  

 Échéance pour les essais 
 Microphone ou « headset » 
 Moyens tech et appui de la présentation  
 Honoraire, modalités de paiement 
 Déplacements à l’aller et au retour 
 Repas, nuités 

 
5. Disposition des locaux 
 Accueil, enrtegistrement, documents 
 Placement des chaises 
 Pupitre de conférence 
 Ateliers 
 Aires de pause, buffets, apéritifs 
 Déjeuners (midi) – dîners (repas du soir) 

- disposition des tables, table d’honneur 
- disposition des places assises 

 Sale du petit déjeuner 
 Secrétariat du séminaire 
 Décoration, drapeaux, fleurs 
 
6. Moyens techniques 
 Microphone, « headset » 
 Projecteur, écran de projection 
 Eclairage (salle, pupitre de conférence) 
 Obscurcissement 
 Inscriptions 
 Baguette (les pointeurs laser sont interdits) 
 Support pour flip-chart 
 Téléviseur 
 Services, technicien(s) 
 PC, Laptop 
 Raccordement Internet, téléphone 
 Photocopieur 
 
7. Documents 
 Documents distribués (« handouts »), 

exposés 
 Prospectus d’hôtel, info sur les locaux 
 Biographie des conférenciers 
 Evtl. questionnaire, form feedback 
 Bloc-notes, crayon 
 Liste des chambres, étiquettes pour 

bagages 
 Cartes des nom, des tables et menus 

 
8. Secrétariat / back office 
 Procès-verbaux 
 Service téléphonique, communications 
 Panneau d’affichage 
 Cartes géographique

 


