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LISTE DES PRESTATIONS POSSIBLES AUTOUR D’UN EVENEMENT 
 

Que ce soit pour un événement privé ou professionnel, faîtes-nous confiance et profitez l'esprit léger ! Un 

interlocuteur unique, disponible et de confiance qui s'adapte à votre budget et vos envies... 

 

Gestion de projet 

 Accompagner et ‘coacher’ tout au long du projet : plan de communication et retro-planning, 

 Trouver un lieu et négocier la prestation, 

 Choisir un traiteur/restaurant et travailler sur sa proposition, 

 Mettre en place l’agenda de l’évènement (intervenants, planning, temps de parole…), 

 Trouver et négocier des solutions d’hébergement/transport pour les participants, 

 Gestion des inscriptions et des relances. 

Communication 

 Concevoir un logo dédié à l’événement, 

 Créer et rédiger des documents en lien avec l’évènement : invitation, publicité, brochure… 

 Signalétique extérieur et intérieur (plan d’accès, panneau d’information… 

 Créer un goodies dédié, 

 Prendre en charge les e-mails de relance et de remerciement, 

 Répondre aux questions courantes. 

Exposants et sponsors 

 Créer un document type ‘appel au sponsoring’, 

 Rechercher des exposants et/ou sponsors, 

 Mette en place l’espace de démonstration : plan de salle, location de matériel pour les stands… 

Le jour de l’événement 

 Présence le jour J, 

 Accueillir les participants : présencier, distribution de badges, orientation des participants…, 

 Décoration classique ou à thèmes, 

 Organiser des animations et mettre en place une loterie, des jeux… 

 Gérer les intervenants, exposants, sponsors & prestataires de service, 

 Réaliser une enquête de satisfaction : création du sondage, administration, analyse des résultats. 

Relations presse 

 Ecrire un communiqué de presse. 

 Organiser une conférence de presse. 

 Réaliser un dossier de presse. 


