[image: Une image contenant texte, Police, Graphique, logo

Description générée automatiquement]Votre logo





Titre de l’événement

Nombre de personnes
(Incluant les participants et employés)



Lieu
Adresse
Heure de l’événement
Responsable principal





GUIDE DE COORDINATION





[bookmark: _Toc240270031]Liste des contacts (employés et bénévoles)

	NOM
	TITRE
	CELLULAIRE
	COURRIEL

	Employés

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Membres du conseil d’administration

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Autres invités / collaborateurs / bénévoles

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	



CODE VESTIMENTAIRES :
Tous les employés doivent porter ...


	
Liste des contacts des fournisseurs/partenaires



	SERVICE
	NOM / ENTREPRISE
	PERSONNE CONTACT
	TÉLÉPHONE
	HEURE D’ARRIVÉE / LIVRAISON
	COMMENTAIRES

	Traiteur
	
	
	
	
	

	Location de salle
	
	
	
	
	

	Décoration / fleurs
	
	
	
	
	

	Technique / sonorisation
	
	
	
	
	

	Sécurité / premiers soins
	
	
	
	
	




Visibilité des partenaires et commanditaires

	NOM DU PARTENAIRE
	TYPE DE PARTENARIAT
	VISIBILITÉ PROMISE
	PRÉSENCE SUR PLACE

	Ex : Desjardins
	Ex : Commanditaire principal
	Ex : Logo sur affiches, mention au micro
	☐ Directeur M. …

	Ex : Ville de Saint-Sauveur
	Ex : Partenaire logistique
	Ex : Logo sur programme, roll-up sur scène
	☐

	Ex : SAQ
	Ex : Don en produits
	Ex : Logo sur panneau “Merci à nos partenaires”
	☐

	...
	...
	...
	...



Checklist visibilité à vérifier sur place :
☐ Roll-up et affiches bien positionnés
☐ Logo sur présentation PowerPoint ou écran
☐ Mention orale par l’animateur
☐ Commanditaires photographiés sur place
☐ Produits / dons bien identifiés
☐ Partenaires identifiés sur les réseaux sociaux
[bookmark: _Toc240270036]Liste de contrôle du matériel et des équipements

	Quantité
	Départ
(Cochez)
	Retour
(Cochez)
	Items
	Infos / qui fait quoi

	ACCUEIL ET SIGNALISATION

	2
	
	
	Affiche “Bienvenue”
	

	1 boîte
	
	
	Flèches directionnelles
	

	
	
	
	Table d’accueil
	

	
	
	
	Nappes LL
	

	
	
	
	Listes de présence
	

	
	
	
	Badges nominatifs / cordons
	

	
	
	
	Crayons / bloc-notes
	

	
	
	
	Ordinateur portable 
	

	
	
	
	Rallonges électriques
	

	
	
	
	Multiprises
	

	
	
	
	Bouteilles d’eau pour équipe
	

	ANIMATION / LOGISTIQUE TECHINQUE

	1 
	
	
	Musique libre de droits
	

	1
	
	
	Cellulaire LL pour la musique
	

	1
	
	
	Fil HDMI
	

	
	
	
	Ordinateur pour projection
	

	
	
	
	Haut-parleurs / système de son
	

	
	
	
	Télécommande / pointeur
	

	1
	
	
	Micro LL (en back-up)
	

	1
	
	
	Stand Micro LL
	

	1
	
	
	Lutrin 
	

	1
	
	
	Lumière pour lutrin
	

	
	
	
	Écran de projection
	

	
	
	
	Projecteur LL
	

	1
	
	
	Stand à projecteur
	

	LOGISTIQUE VISUEL (EX : SOLAR, BANNIÈRES, ETC)

	2
	
	
	Bannières LL (roll-up)
	

	
	
	
	Ballons / fleurs / centre de table
	

	
	
	
	Affiches partenaires
	

	
	
	
	Panneaux “Merci à nos partenaires”
	

	2
	
	
	Solar LL
	

	1
	
	
	Backdrop LL
	

	1
	
	
	Nappe LL
	

	ALIMENTATION -VAISSELLES

	3
	
	
	Pichets (pour l’eau)
	

	48
	
	
	Verres en plastique
	

	50
	
	
	Verre à vin
	 

	9
	
	
	Nappes noirs
	

	150
	
	
	Assiettes
	

	Boîte de 100
	
	
	Ustensiles
	

	
	
	
	Ustensiles (pince, fourchettes, etc.) 
	

	100
	
	
	Napkins
	

	1
	
	
	Café (sac)
	

	#
	
	
	Items café (lait, crème, sucre, tasses, etc.)
	

	2
	
	
	Linge à vaisselle
	

	1
	
	
	Savon à vaisselle
	

	1
	
	
	Glacière (grosse)
	

	3
	
	
	Glace (sacs)
	

	2
	
	
	Vin (blanc) Les petits carreaux (Chardonnay)
	

	2
	
	
	Vin (rouge) Les petits carreaux (merlot) – SAQ
	

	3
	
	
	Ingrédients mocktails (+ recette)
	

	1
	
	
	Percolateur à café
	

	1
	
	
	Distributeur de mocktail
	

	DIVERS

	1
	
	
	Trousse de premier soins LL – répondants LL 
	

	1
	
	
	Balais et ramasse poussière
	

	3
	
	
	Sac à poubelles et recyclage
	

	1
	
	
	Tape gris (Duct Tape)
	

	1
	
	
	Bac événement LL
	

	1
	
	
	Permis d’alcool
	

	2
	
	
	Chevalet
	

	1
	
	
	Épinglette PDM
	

	1
	
	
	Certificat du Lauréat + cadre
	

	1
	
	
	Panier cadeau terroir
	

	1
	
	
	Bouquet de fleur
	

	1 boîte
	
	
	Dépliants (Scolaire et Bénévolat)
	

	1
	
	
	Tournevis (dans sac Backdrop)
	

	
	
	
	Tournevis / outils divers
	

	2 boîtes
	
	
	Ziplock (petit et moyen)
	

	1 boîte
	
	
	Saranwrap
	

	1 rouleau
	
	
	Essuie-tout
	

	10
	
	
	Bouteilles d’eau – pour l’équipe
	








Plan du lieu

Plan de la salle 


Plan général du site (extérieur / stationnement / débarcadère)


Photos de l’endroit 


Photos de l’endroit (extérieur)


Indication des sorties d’urgence, extincteurs, premiers soins, DEA

Zone partenaires / VIP

Circulation du public et de l’équipement

Stationnement pour participants
Et stationnement pour débarquement d’équipement/stationnement handicapée



Déroulement date

	HEURE
	QUI
	QUOI
	DESCRIPTION
	MATÉRIEL

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Une semaine avant
☐ Confirmer traiteur, salle, technique
☐ Vérifier matériel disponible
☐ Envoyer rappel aux bénévoles
☐ Confirmer livraisons / partenaires
☐ Préparer documents imprimés
La veille
☐ Montage partiel / test technique
☐ Vérification matériel et signalisation
☐ Préparer cadeaux / certificats
☐ Vérifier météo et plan B
Jour de l’événement
☐ Installation finale
☐ Accueil des participants / médias
☐ Animation et coordination
☐ Photos et mentions partenaires
☐ Démontage / rangement
Après l’événement
☐ Retour du matériel
☐ Nettoyage / vérification des lieux
☐ Envoi de remerciements aux partenaires
☐ Publication photos / remerciements publics
☐ Rédaction du bilan


Tâches de chacun des employés

À une semaine avant l’événement :
	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



La veille de l’événement :
	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



Le jour de l’événement :
	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	






Après l’événement 
	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




[bookmark: _Toc240270048]Notes lors de l’événement

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 









recommandation pour l’année prochaine

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 











BILAN ET RECOMMANDATIONS
Évaluation
· Nombre de participants :
· Niveau de satisfaction général :
· Respect du budget :
· Objectifs atteints :
· Points forts :
· Points à améliorer :

Recommandations pour l’année prochaine
☐
☐
☐
☐
☐

Guide de coordination titre de l’événement
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