Exemple d’échéancier récapitulant les dates d’échéances a respecter
impérativement (travaux a réaliser, factures a régler...).

DATES

LISTE DES TACHES

FAIT

Quelques mois avant la
manifestation (en fonction
de son importance)

Organiser la permanence au bureau

2 a 3 semaines avant la

Confirmer les menus, les pauses, I'équipement des
salles, le matériel

manifestation

Confirmer la date et I'organisation aux intervenants

Envoyer le programme définitif aux intervenants

Confirmer le nombre définitif de participants

Deux jours avant

Préparer les documents : liste des participants, timing,
documents a distribuer

Préparer le petit matériel : Blocs, badges, chevalets,
stylos, post-it, scotch colle, ciseaux, agrafeuse, feutres

Faites disposer les tables si la réunion se fait dans les
locaux

Vérifier la salle et le matériel, 'équipement (connexion

La veille internet, rétroprojecteur, téléphone etc...)
Disposer les bouteilles d’eau, gobelets, feuilles et stylos
Flécher la salle
Placer les participants
Accueillir les participants et relever les absents

Le jour J Rester disponible en cas de probléme et noter les
incidents
Rédiger et envoyer les comptes rendus
Pointer et payer les factures, finaliser le budget

Aprés

Faire un retour d’expérience : qu’est-ce qui aurait pu
étre encore plus réussi

' Cochez la case si c’est réalisé




