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Répondez aux questions suivantes:

1-Traduisez en langue frangaise le texte suivant 30 P
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2-- Cho&t‘i’issez les mots appropgs 25P

(Evénements, marque ,administratifs, p%}‘l, date , féte ,équipe, buﬁer ,évaluations,

developper)

Selection de I, ——---~---. Fixer -—----de la féte.
Développer un —---de concert.
Trouver une ---- pour la féte.

---—--——- un plan d'invitation pour la féte.
Identifier les processus -------—-- .
Travailler lg ~=-mm-n- general du parti.
Concevoir le processus d.--------- d'un parti.

3- Comment organiser une conférence et des réunions efficaces? 25 p

&

Bon courage ----
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Apprenez I'art de la gestion d'événements

:Etapes A @Y

Renseignez-vous et planifiez |'événement, et consultez régulierement le
.client ou des invités associés

Quel est. I'événement (I'événement} peut étre un événement, un

événement de divertfssgment tel gu'un concert ou une cérémonie pour
son installation, une cersmqpieg&anage une célébration
d'anniversaire, une occasion de retraite, une nouvelle année ou des
célébrations religieuses telles que des anniversaires, le Ramadan, .

(etc.). Il peut également s'agir d'une reumon d’ entrepnse d'une activité
de financement, d'une cérémonie de remlse > de prix ou d un evenement
social, yeeermpris la grande ouverture, un événement formei ofinformel.

La preparatton a I'événement est-elle élevée / normale / faible
d.2 g?\___a/ nu’* :_Q‘Lp_;,! o&s‘u '-b/

wAurez vaus besoin de trouver embaucher et deleguer des personnes
e sdpplementalres pour remplir les roles? Tels que photographes

_ constructeurs et décorateurs, conferenc:lers marketmg et presse,

[
& .sponsors, artistes ou groupes, etc
fQuelle est I'heure et la date

*Combien seront présents

La nourriture sera-t-elle sous forme de buffet, pour chaque invité ou
foccasionnel

o f:pJ; gy g}/\_g
Voulez-vous servir des boissons avec de la nourriture? Dans ce cas, vous
devez savoir qui sera responsable de 'équipe, du service et du

.nettoyage

Quel type de nourriture avez-vous besoin d'appliquer? Y a-t-il des clients
souffrant d'allergies, de végétariens, de diabétiques ou ayant des

besoins religieux en nourriture (sans porc), etc.? Il peut y avoir de jeunes
b4 sV



enfants ou des personnes dgées qui ne peuvent pas manger d'aliments
solides

Dans quel type de batlment devriez-vous accueillir I'événement et
LR Vo

comment I' espace sara-t-i geré? Les invités vont-ils s'asseoir sur des

et meri )

chaises en rarfgéLes autour de tables ou sur des tapis de pique-nique au
sol? La meteo peut-elle poser probléme si |'endroit est axpaser Aver- N
vous Bbesoin d d'une plate-forme pour les orateurs ou le théatre? Si tel est

le cas, il est prévu de s’assurer que 'espace alloué est suffisamment

grand < o7

Il est toujours préférable de visiter le site tot et de dessiner soi-méme

une carte de la région. Cette carte peut étre utjliség comme un "plan de
bataille" et vous permet de dessiner et de,agr%ﬁ?ﬁjﬂéer la zone de
places assises, !es coyl}qlrquuvl servn;g&t' a servir de la nourriture et des
PR bmssons les allees et sorties souhaetees ainsi que la maniére dont
Ot equ;pement sera mis en place. Vous devez également spécifier
l'emplacement du geygrateur (jl necessalre) des équipements externes
tels qu'un refr[gerateur un baca glagons un barbecue ou des cuisiniéres

.{etc.), ainsi que des sources d'électricité et de cables

c\t o 4

Parce qu'ils peuvent poser le plus gros probléme logistique. Il est sage de
veiller a ce qu'il y ait suffisamment d'espace pour que les participants se

deplacent confortablement sur le site
a;v\,fr\s—"f
Demandez-vous s'il y a eggsez d'installations? Exemples: toilettes et salles
de bains, places de s‘gatkonnement rampes pour fauteuils roulants;-le=cas”
P ot L VR T
—éehéant, vest|a|res debarras spaces de cw5|\ne coffres a déchets,
glacieres a boissons, transport et hebergem’ent s'il y a des visiteurs de
Ddms A
I'extérieur de la ville ou De I'extérieur du pays pour les emmener vers et

.depuis le lieu

7
; Q'&)jj gﬂ-//}f-ﬂ
SMS Ig€ales et les autorisations légales sont-elles requlses?

cas, les autorisations sont nécessaires pour rester
Msi que pour le bruit excessif, le stationnement

debout apfés minuit,
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Avez-vous besoin d'un électricien pour installer des éclairages
ftechniques

Est-ce qu'il y aura probablement des changements fréquents? Les ly
. . ’ ot R S eld : e, 2 Xab
mariages sont des chents__rlcltgr_e:s des coordinateurs d evéenements, car.€2
\A@J\dg}modiﬁcationsm sont demandées 3 la derniére minute. ||
est donc sage de définir une date précise pour vos clients.
Habituellement, une semaine avant la date de I'événement et inscrite
dans le contrat, mai i ibitité-et

“Testera-técartdes modifications dederniere-minute

kil b L 2@

Sl el Lasl 358 s
Gl o IV e e sl 0 daall Gujd Jhmal & o ong callial Tual oy

ey 5 a8 pgilhe ]y @ gl (M pum gl 2S (Jgm Anly gt i 5 pe
il s dalay 1518 1) e il JLai¥) Jilas pe Qe 28y

3ol ol p edasladll Aedl) ) Aol e 4 3o 5 dmal y Jaad) Blad (oS5 (i
NS IS PR LI Al s L)y S il @l 5 ¢ abaddl e J gaall
5 oalisall cilaeall sole) ¢ Al (a5 sdle) Enll (e plgiYl 2y Sl s 5l e
ﬁmdsehuumu,h;Usazbncw_f.:ogwmnomwiemw,s)wlji
AN Ayt eda (Jia alatil ol A il dal) e o S04 ad oot gl s dauliall
Saan e il

.



Wy

o ogie bl 5 " el ALt
34l ¢ il 4Bl 5 dyigall
Jslandt Jia GlsY) mali 4 dsigdl
iy A Lpleas e ol )08 (e STl 45

<y b eDlanll pe dalitia Clelaial dicl
g SV apen (B agilal 8l g aa s3]
[pasial 5 4dga A8 play "alas Sy La" 44 24

A8l

St g Ay ol oyl 3y Nl Ll Bsal el ey )
JEaasl - ztzLQ._IS]'I (e By gra aﬁ:\l Lgalaiil

O ¥ adati oty A gal) Colaa¥1 o Apa sSall gl 05 sinall dagh (5 €Y iludiall <8 Jidlyy
il s Lay (5 5a0 FaasSa 3500 i e ol (a8 i) Jpeall U e Boke
Yl Ao 33U Jlead¥) Juald JS il 58 o (55 udalt cpad Sl ian gl ilaaall
b JS8y Jual il 488 4 51 5l

g Ladic (€ g o yunaS dladt el ga :DYL;J\?ELAMQ-JUWCJL@JAOAA.
Olandiie | 53585 La 3ol 2 )pmai ) (i puamall @l 8} udiall ey o gacall 5 Ll
o sl skl Ve et (o Cang (63 (e Lbse L el o guuall AL 4l
4:,1;@Lﬁujhc_‘uﬁwuﬁuw&bﬂm@wmuaﬁno_,sﬂqul
el o3 & Jemil) Sl Al (52 Gt g (" el

el 3y 8 e ol ba o s S Y a1 o - sl |@M|m@a@
cilaadll ol g clelad) ol il of llia U 48 jaal - Cigniall slae ] (e GEaT e D358
Y (& s sana pellaal ¢y 5 S35 Jia bl e Jaall) A
G adgiall e gkl a5 4 pall i) e cpall ol Loayl aaacddl ae gl

@

il sl (B Lmaia s (S (13 4 Lo ) (SISl 5 Agll Al | 5Ll 5l

et 13 i Lard By g el G gl e B ppham iy gy (ST iy

Wﬁﬁ,@yﬂ@; O




ST gaall Adlaialy ) pa gy pdll GalAdYY Jrad e sale b5l | Kb dlada ol
Adadl) et ) Ol aay allal (Sar s cagilin 5 8 La o 58 ety gl A

e
iliaill a8 5 cuasl) faa eﬁgé@md\jﬁqhall@@gﬁ;ljai/‘!@hyéhﬂi_
USuuixﬁ_,uﬁ‘&Ql)%uchaﬂi@Jﬂ

Ga p T 5 G5 Ol ey labai¥] e Gil M q85e (N ey (e Jsl 08 %
550 (00 ot Bale gt e 3ol a3 Baeliuall a8 agedily cliie W) 8 ol alal daaal]
| Baclus gl A sabing ¥ S Lay 58l

(Lisia 3 (S 1Y) o JS) ATl 8y it cifand) 8 JLELNT Cilige 0 o5 8
JSLaal Ja g 50 0 sSy Coanll fay Ladie aliadl jada el e A0 aga s die
dual il o cBY] 4o s gall aladdl (385 i 4 sllaall ) 5a¥) 43S 5 Jaadl Ol Glasag
ol el a3 jas g el ad gl (ol duaall aa g gl ae el
Llall

5 sgaall JS 815 ot Ledie LAY jpu laadl) alama ool olgil amy eludi 138 .9
i A oo @llae Jlad aab ol W A cilalia¥l o 5y eceadll g dladl Jeadl
,adsan _)LS&‘ Jalaslh Jl Sl Cpa Cpand



fQuel est le plan

Organisez votre équipe de service

Idéalement, le personnel devrait &tre amené au moins deux semaines
avant |'événement

EL’),“,{D P rons @0\; Jyﬂoh
Assurez-vous de disgoser d'instructions claires sur la maniére d'accéder

au site et donnez-leur votre numéro de téléphone et, de préférence, une
carte de visite avec le moyen de communication vous permettant de
.vous appeler s'ils ont besoin de vos conseils

Le plan de travall doit etrf&cl,alr et orgamse du dEEgLa la fin, .
_ Planification, achat sourc@ autorlsatlon installation, constructlon et
,WM I evg}_ ement principal, mais surtout, organisation du lieu
Q\QW I'événementliterminé. Réorganiser le lieu, rendre le matériel
loué ou emprunté, puis vgﬁler%&s du client son expérience et |e
remercier de vous avoir embauc&essn tant qu'organisateur de la
manifestation. Mé&me s'il n'est pas remunere remerciez-le de vous avoir
donné [‘'occasion d'organiser une expérience aussi merveilleuse pour

organiser un événement

De méme, lors de grands événements de haut niveau, gouvernementaux
ou internationaux, |a sécurité est généralement organisée par le client
(un artiste célebre, par exemple) ou par un autre ministére, y compris le
transport et |a Ioglst|que Il est donc essentiei Iq ge)/ous dlsﬁo&ére‘;z de
toutes |€3 coﬁr%onneg;&cessaares en cas d urgence Comment
communiquer efficacement

Qui est le décideur? Dans la plupart des cas, vous &tes vous-méme en .4
tant que responsable, mais lorsque les invités sont consultés, il n'est pas
approprié d'impliquer les invités principaux (car ils sont généralement
occupés par le reste des invités), mais vous devez savoir & |'avance qui
consulter. La personne qui vous paye pour vos services, ou ce que vous
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O,és‘»\f \éﬁtﬁ
appelez un "client", sera probablement la personne qui aura le dernier
. - T —— ———
mot sur [a question

Révisez le plan d’activités de la journée - assurez-vous que |'équipe .6
de service continue a bien fonctionner et vérifiez le nombre d’invités -
pour voir s'il ya des ajouts ou des annulations et que la logistique
{travaux auxiliaires tels Sﬁtgﬂ:.//rm de fleurs, re taufaﬂ%
~taujours-dansles délais. Gardez également un ceil sur les prévisions
météorologiques en cas de te%ﬁsﬁﬁjﬁj;é\\fﬁ, ce qui vous obligera a

J
_ S " modifier le plan si le concert est ouvert
PN

vous configurez les éléments principaux le mé&me jour, tels que les
2crans, les tableaux, etc., vous étes en retard. L'exception a cette régle
est que |'endroit est occupé et que vous n'avez simplement pas |'option
dans ce cas, travaillez rapidement et systématiquement pour terminer a

de thedtre, des éclairages et des décorations peuvent toutes étre mises
en place la veille. Les touches finales et les couteaux (et autres) peuvent
étre placés le jour méme U
Levied
AN e < 'l( g,;‘j;)y
,? Vous pouvez organiser une-petite répétition avec les invités principaux
" et I'équipe de service afin qu'ils puis_s}epnt i éginer ce que sera la
situation pour la féte, Les répétitions effectuées piustotgue-prévu—
g : iels dansle-plan, Les répétitioris
permettent généralement aux hétes d'accueillir plus de confiance en
eux-mémes, car ils savent quelles sont leurs tiches. Ils peuvent

.egalement contribuer au plan d'amélioration

10

,Etc.é\v;;)’ -

(J 13

temps. Certaines choses, telles que des tables et des chaises, du matériel

/



Vérifiez que le nombre et les besoifis de I'invité sont toujours corrects le
jour de I'événement etinformez 'équipe de service de tout changement
dés que possible

AN
yez le premier a arriver sur le site pour superviser |es préparatifs. Vous
devez faire confiance et respecter votre équipe de service pour prendre
soin d’eux-mémes. Fournir de ['aide si nécessaire, mais ils sont
.8énéralement assez expérimentés et n'ont besoin d'aucune aide

Agissez tout d’abord comme réceptionniste, saluez et saluez chaque &
invité (le cas échéant) a son arrivée. Puis comptez le role du gestionnaire
de concert lorsque I'événement commence. Votre réle sera de résoudre
les problemes et de vous assurer que tout le travail et les tiches
nécessaires se déroulent comme prévu. Maintenez un contact visuel
avec les invités et les hdtes pour répondre a toute demande ou apportez
les modifications nécessaires pour modifier les plans9. Félicitez-vous
aprés I'événement. La plupart des événements se produisent
automatiquement lorsque vous commencez, mais tout le travail consiste
a préparer et a organiser les besoins que personne ne voit

11
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:Etapes pour organiser des événements S ’

Etape 1: Expliquez le but de I'événement

Etape 2: Divisez |'occasion en étapes et subdivisez-la en étapes plus
petites. C'est la meilleure fagon de comprendre et de mettre en ceuvre
.des processus complexes

Etape 3: Déterminez les activités a réaliser 3 chaque étape, telles que la

s 3 - LY 4 “\TM—_“ - -
réservation d’un lieu appraprié pour I'événement, Tajout d’un horaire de
divertissement a I’horaire principal, la coordination du matériel et des

.présentateurs et la réservation pour des situations spéciales et urgentes

Ceci est a travers I'équipement, qu'il soit physique ou humain, et
.détermine les moments appropriés

Etape 4: Mettez toutes les activités dans un calendrier structuré, en
tenant compte de |'ordre de ces activités en fonction de la priorité de
chacune d'elles. Cela vous permettra de limiter les tiches a exécuter et
.de vous rapporter a I'objectif principal de I'événement

Garder le temps et investir
positivement

Etape 5: Calculez le temps nécessaire pour mener 3 bien toutes les
activités. Cela vous aidera a organiser votre temps personnel et 3
.déterminer le nombre d’aides dont vous avez besoin

Etape 6: Calculez le co(t de chaque activité et le rapport entre les codts
.et le budget principal

Afin de ne pas étre géné pendant la mise en ceuvre et le manque de
stock

Etape 7: Calculez le budget et le calendrier du projet pour voir si vous
pouvez mettre en ceuvre le plan dans les délais et en fonction des

13



affectations disponibles. Résultats possibles avec les colits disponibles
Jes plus bas

Que vous soyez un planificateur formel ou informel, le succeés d'un
événement dépend entierement de deux choses (un bon plan de mise
.(en ceuvre et une bonne mise en ceuvre du plan

14
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P

Organisation de fétes: Comment organisez-vous des fétes et de grands
‘événements

,ﬂ@f-b’l
2
Conseils importants dans le domaine de I}érganisation de concerts et

d'événements / /@Zﬁ

Fixgr I'objectif de la fate 1

Sélection de 'équipe .2

Fixer la date de la féte 3

Développer un plan de concert 4

Trouver une marque pour la féte 5

Développer un plan d'invitation pour la féte 6

Identifier les processus administratifs

Entente avec les bailleurs de fonds et identification des partenariats 8
Travailler le budget général du parti

Concevoir le processus d'évaluation d'un parti

oyl

Alad clolaial g el paipe alili Gy Al el Tagl |yl alals Lisg
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Comment

organiser des conférences et des réunions efficaces
Définir I'agenda 1

Dépenses de la conférence 2

Planification préliminaire de la conférence 3

Pour que la conférence soit un succés, un calendrier de conférence doit
étre défini, par exemple, la conférence peut étre programmée de 8h00 2
16h00. Servir des repas complets ou des collations, et aprés avoir
terminé I'agenda de la journée, une visite ou un diner peut étre fait

Calcul des dépenses de |a conférence Chaque conférence doit &tre [1]
deépensée; les catégories de dépenses sont déterminées sur la base du
programme de la conférence, qui comprend le lieu, les conférenciers, le
personnel, les assurances, le marketing, les boissons, la nourriture, etc.,
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ainsi que les taxes gouvernementales contribuant pour une large part i!
existe deux types de dépenses: les dépenses variables dépendant du
nombre de délégués, les dépenses fixes telles que I'emplacement et le
revenu doivent étre calculés en fonction de toutes

3) Planification précoce de la conférence, ot elle peut étre commencée
huit mois ou plus, avec de nombreux lieux et services de restauration
devant étre réservés des mois a I'avance. Former un comité chargé de
prendre toutes les décisions liées a cette conférence, avec la possibilité
de réunir plus d'une personne, afin d'obtenir un ensemble de points de
vue permettant de prendre des décisions éclairées. Choisir un
coordinateur de la conférence, qui sera responsable de toutes les
décisions clés

les sources de revenus potentielles telles que I'enregistrement et le
parrainage publicitaire

" l’ancien coordinateur peut étre sélectionné si la conférence est un
duplicata d'une conférence précédente et certaines informations
peuvent &tre demandées a I'ancien coordinateur pour faciliter la

_planification. Rédaction des objectifs 3 atteindre de cette conférence.

< Essayez de choisir la ville ot se tiendra |a conférence, ainsi que de
déterminer la date. Identifiez le nom de la conférence, car le nom de la
conférence est important lors de son annonce et vous pouvez
rechercher des noms de conférences similaires afin d'obtenir des idées
.pour le nom
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A1 A Planifier un mariage
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Recherchez les lieux de mariage: Les mariages ont généralement lieud 1
I'extérieur ou a I'intérieur de 'église choisie par la mariée. Il peut y avoir
certains endroits dans leur imagination ou une idée générale du type
.d’endroit qui vous met dans une situation critique

Les mariages en plein air doivent correspondre aux croyances religieuses
et sectaires des jeunes mariés. Vous ne pouvez pas réserver pour deux
épouses protestantes dans une église catholique, sinon ce serait étrange
et surprenant. Parfois, le couple peut souhaiter organiser son mariage
dans d'autres lieux fermés, tels que des maisons de standing historique,
une salle de banquet locale ou un autre lieu de caractére historique

Les mariages intérieurs peuvent avoir lieu 3 différents endroits, tels «
que sur les rives des plages, dans des lieux privés bordés d'arbres, des
vergers de pommiers, dans un Etat ou dans un parc national. Parlez au
couple du lieu idéal et proposez-lui une variété d’options avec des
.espaces fermés pour le concert

La sécurité du lieu de la cérémonie de mariage: le couple peut 2
penser qu'une idée qu'il préfére avoir pendant son mariage peut ne pas
arriver. Selon I'endroit ol le mariage a lieu, vous devez vous assurer qu'jl
y a un lieu pour la cérémonie du mariage oU il Y a un aumdnier dans une
église particuliére ou un adepte autorisé de I'endroit, et sinon, vous
devez les amener pour terminer la cérémonie En général, un couple
marié choisit un prétre autorisé qui tiendra la cérémonie de mariage. S'il
n'y a aucune indication de leur religion, vous devriez rechercher leur
origine religieuse ou contacter votre église locale la plus proche pour
vous renseigner et les consulter pour choisir un autre clergé ou un autre
.prétre

3

Suggerer aux nouveaux mariés Musique de mariage: De nombreux
services de mariage incluent certains genres de musique, le choix de
chansons et des représentations variges peuvent étre un moyen
important d'ajouter de la beauté et de I'attrait 2 la cérémonie. || peut
étre difficile de savoir d'oli vous commencez avec le premier couple que
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Vous avez organisé. Vous devez donc disposer d'une liste suffisante de
suggestions de noms de chansons et choisir leur mode d'exécution
Faites des suggestions pour les noms des fleuristes et la maniére de Jes
organiser: La plupart des mariages ont des fleurs de saison et sont
organisés de maniére professionnelje par le spécialiste. C'est une bonne
idée de se familiariser avec le coordinateur des fleurs et vous pouvez
chercher des choix concernant les bouguets de mariage et les prix pour
.en fournir une liste au couple

Discutez avec le couple des motifs et des vétements de mariage de
la mariée pour les aider a choisir et choisir un motif aux couleurs
modernes de I'arrangement floral

Fournissez une liste suggérée de photographes: Il n’est pas difficile de 5
trouver des photographes pour le mariage

Visitez le site du mariage: Il est important que I'organisateur se &
familiarise avec la préparation et I3 préparation du site qui se déroulera
a I'endroit oti le mariage aura lieu. Vous devez vous assurer que e
fournisseur de services de restauration connait le lieu et I'heure
d'arrivée, I'heure & laqueile le batiment sera ouvert pour le travail et le
nombre de siéges requis pour [e mariage

Rechercher des restaurants locaux et offrir au couple une variété de
repas et les inclure a leurs Propres prix. Essayez de leur offrir une variété
de choix haut de gamme et 3 faible colt. Les plats de poulet simples
peuvent convenir a certains couples, tandis que d'autres veulent étre
plus raffinés et organisés

Vous devrez également probablement chercher des patisseries et des 9
patissiers locaux pour préparer des gateaux de mariage si nécessaire.
C'est une bonne idée d'examiner attentivement |a taille, la saveur et les
options de la conception d'un gateau de mariage

Habillez-vous dans votre tenue, mais choisissez ce qui vous fait sentir a
J'aise le jour de votre mariage pour pouvoir faire votre travail

Conservez un triple anneau de papier ou une note avec toutes les
.notes des détails du mariage
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Comment organiser un marriage:

Le mariage comprend une planification réfléchie associée a la créativité et
aide le couple a rendre sa journée spéciale et simple. Beaucoup de couples
ont beaucoup d'idées sur ce a quoi ressemblera leur journée de mariage,
mais certains peuvent accepter de leur faciliter la tache, tandis que d'autres
le rejettent. Un bon organisateur de féte écoute les nouveaux mariés pour
prendre des décisions créatives étonnantes dans lorganisation de Ia
cérémonie et du mariage et les aide 3 faire en sorte que le jour du mariage
se déroule le plus silencieusement possible.

. Je rencontre le couplel
g .

¥

1 Sélectionnez votre rdle avec le couple. Certains organisateurs organisent
I'ensemble de I'événement du début a la fin, alors que d’autres viennent le
jour méme pour organiser et gérer la soirée. Laissez le couple décider des
taches dans lesquelles il souhaite &tre impliqué et vous organisez le reste.

[l est important gue vous donniez des conseils a votre couple et que vous
partagiez son opinion sans géne. Si vous pensez que votre idée est aussi
étrange que d'avoir un roti de beeuf pendant la saison hivernale, vous devez
expliquer pourquoi ce sera un défi, mais accepter finalement I'opinion du
couple.

2 - Fixez des dates pour consulter réguliérement le couple. Sivous envisagez
de préparer la féte de bout en bout avec le couple, il est important de
connaitre toutes les préférences du couple lors de la cérémonie. Vous devez
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passer un peu de temps avec le couple pour vous assurer que vos décisions
et les services de mariage prévus satisferont le couple.

Vous rencontrerez le couple au moins trois fois en particulier et resterez en
contact avec eux pour étre au courant et leur donner des options. Connectez-
vous avec eux quelques semaines avant le mariage pour vérifier le calendrier
et les plans.

Rencontrez-les lors de leur premiére visite officielle, puis emmenez-les dans

un café ou dans un endroit ol diner pour apprendre a mieux les connaitre,
Savoir comment ils savent et ce gu’ils veulent étre lors de leur mariage et
d’autres details personnels, cela vous aidera a prendre une décision.

3 Faites des suggestions. L'organisateur du mariage doit étre au courant des
bonnes salles du mariage ainsi que des églises autorisées /, des fournisseurs
de produits alimentaires et de boissons et des aufres services offerts lors du
mariage. Si le couple vous demande un fournisseur de nourriture
végétarienne que vous connaissez, vous devez faire une liste de cing choix
immediatement, cela fait partie de vos affaires.

Cela devrait étre le gros de votre entreprise: faites la recherche. |l est trés
important que votre nom apparaisse en tant que planificateur de mariage
lorsque vous contactez des fournisseurs dans les restaurants et concernant
les travaux de mariage.

Chaque fois que vous vous rendez a différents endroits, prenez autant de
photos et de vues que possible sur les lieux slirs pour que le couple puisse
prendre sa décision, laissez votre carte personnelle partout pertinente pour
votre entreprise.

4 Sans plans initiaux Rassemblez-les: Une fois que vous avez éclairé votre
esprit d'une idée qui convient au mariage du couple, proposez-leur une
variété de choix avant d'aller de I'avant. Le couple doit recevoir une liste de
trois a cing choix en ce qui concerne la nourriture, la décoration, les lieux, la
musique et d'autres options.

Dans certains cas, les couples auront de nombreuses opinions, alors que
d'autres seront plus heureux lorsque vous leur porterez le fardeau et que

2
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vous prendrez des décisions en leur nom. N'oubliez pas que tout le monde
n'est pas pareil.

Lorsque vous rencontrez le couple apportez avec vous quelques forfaits
complets, vous parlez peut-étre de vendeurs de produits alimentaires, d’une
palette de couleurs, de photos de la composition florale et de groupes qui, 2
votre avis, conviendront au couple. Continuez a aller de 'avant et collectez
d'autres choix et mettez-les en bouquets pour que le couple puisse choisir
parmi eux et c'est facile pour eux.

5. Planifiez la cérémonie a la demande du couple: le couple déterminera en
partie votre tdche dans le processus d'organisation de leur mariage. Si vous
souhaitez organiser et organiser une formation pour une féte ou une
réception variée aprés le diner, vous devez faire preuve de créativité et
I'organiser pour e couple, ou décider ensemble d'organiser les événements
ajoutes au mariage, tous les événements suivants sont communs:

Cérémonie de pré-mariage
Divers avant et apres le mariage

Séances de photographie
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Mangez de la nourriture avant le mariage
Visitez le lieu de mariage

6 Restez en contact avec le couple: le couple commence a étre occupé
chaque fois que la date de leur mariage est proche et se noie dans les appels
téléphoniques. i1 est possible que le couple ne vous contacte pas quelques
jours avant le mariage, ce qui varie en fonction des couples. |l semble bon
de rester en contact avec le couple pour lui dire comment se déroulent les
préparatifs de la cérémonie.

A la fin des préparatifs de la ceérémonie, vous arriverez a un point ol vous
ne pourrez plus vous retirer ou changer d'organisation de la cérémonie a ce
moment-la. Assurez-vous que le couple sait qu'il est trop tard pour gu'un
changement fondamental du type de nourriture soit préparé pour la féte,
quelles que soient Ia situation.
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2 - Planification du mariage

1 Recherchez les lieux de mariage: Les mariages ont généralement lieu a
I'extérieur ou a I'intérieur de I'église choisie par la mariée. |l peut y avoir
certains endroits dans leur imagination ou une idée générale du type
d’endroit qui vous met dans une situation critique.

Les mariages en plein air doivent correspondre aux croyances religieuses et
sectaires des jeunes mariés. Vous ne pouvez pas réserver deux épouses
protestantes dans une église catholique, sinon ce serait étrange et
surprenant. Parfois, le couple voudra peut-&tre organiser son mariage dans
d'autres lieux fermés, tels que des maisons ayant un statut historique, dans
une salle de banquet locale ou dans un autre lieu de caractére historique.

Les mariages a l'intérieur peuvent avoir lieu a différents endroits, tels que
sur les rives des plages, dans des lieux privés bordés d'arbres, des vergers de
pommiers, dans un Etat ou dans un parc national. Parlez au couple du lieu
idéal et proposez-lui une variété d’'options avec des espaces fermés pour le
concert.

2 La sécurité du lieu du mariage: le couple peut penser & une idée qu'il
préfere avoir pendant son mariage ou pas. Selon |'endroit ol le mariage a
lieu, vous devez vous assurer qu'il y a un lieu pour la cérémonie du mariage
ol il y a un aumadnier dans une église particuliére ou un adepte autorisé du
lieu, et sinon, vous devez les amener pour terminer la cérémaonie.

5
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En général, un couple marié choisit un prétre autorisé qui organisera la
cérémonie du mariage. S'il n'y a aucune indication de leur religion, vous
devriez rechercher leur origine religieuse ou contacter votre église locale |a
plus proche pour vous renseigner et les consulter pour choisir un autre clergé
ou un autre prétre.

3 Suggérer a la mariée Musique de mariage: De nombreux services de
mariage incluent certains types de musique. Le choix de chansons et des
performances variées peuvent &tre un moyen important d’ajouter de la
beauté et de I'attrait a la cérémonie. Il peut étre difficile de savoir par ol
commencer avec votre premier couple. Vous devriez donc avoir une liste de
suggestions de noms de chansons et choisir comment elles seront
interprétées.

Les options musicales les plus populaires et les plus directes sont
probablement les séries de quatuors et les mariages en solo, de nombreux
chanteurs annongant les services commerciaux qu'ils peuvent offrir lors des
mariages. Enregistrer de la musique est un bon choix et colte maoins cher,

Le spectacle comportera généralement une musique d’introduction jouée
pendant le-cortége et I'arrivée de la mariée. |l s’agit généralement de "chants
de mariage" écrits par Wanger, connus sous e nom de "Voici la mariée".
D'autres chansons de mariage populaires incluent des copies de comédies
musicales pour différentes chansons.

Allern et Pergis "Quelque part au-dela de l'arc-en-ciel"
Voici, |la reine de Saba est venue.

"Mariage en mars”

BAKU PLZ "CANON"

4 Faites des suggestions pour les noms des fleuristes et la facon de les
organiser: La plupart des mariages ont des fleurs de saison et sont arrangés
de maniere professionnelle par le spécialiste. C'est une bonne idée de se
familiariser avec le coordinateur des fleurs et vous pouvez consulter les choix
concernant les bouquets de mariage et les prix pour en fournir une liste au
couple,
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Discutez avec le couple des motifs et des vétements de mariage de la mariée
pour les aider a prendre une décision et choisissez un motif aux couleurs
madernes de la composition florale.

5 Faites une liste suggérée de photographes: |l n'est pas difficile de trouver
des photographes pour le mariage, mais il est bon de rechercher d’autres
choix possibles pour proposer d'autres prix et guider le couple vers |le choix
optimal. |l est important de choisir un photographe compétent et digne de
confiance.

Parlez au téléphone quelgue temps avec les représentants de chaque studio
de photographie pour savoir qui fournit le meilleur service, et je
recommande |les nouveaux mariés.

6 Visitez le site du mariage: I est important que 'organisateur se familiarise
avec la préparation et la préparation du site qui se déroulera a 'endroit ou
le mariage aura lieu. Vous devez vous assurer que le fournisseur de services
de restauration connait le lieu et I'heure d'arrivée, I'heure a laquelle le
batiment sera ouvert pour le travail et le nombre de places nécessaires pour
le mariage.

7 Systémes de féte: Une expérience rapide de la féte de la mariée et se
concentre généralement sur le chant religieux. C'est la raison pour laguelle
la mariee est détendue et apaisée, et la confirmation que le mariage se
terminera sans probleme. |l vous appartient également de vous mettre
d'accord avec le responsable de la féte ou le prétre sur le choix de la musigue
et d'organiser d’autres fonctions de la féte si nécessaire.

Organisez une séance de formation sur l'orientation de chaque membre de
la cérémonie vers le corridor et assurez-vous que chacun sait exactement ol
il se trouve.

Donnez a chacun votre numéro de portable le jour du mariage pour
répondre a son appel en cas de probléme. Soyez toujours présent lors de la
féte.
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3. Planifier le mariage

1 Découvrir et suggérer des lieux appropriés pour le mariage: Le mariage a
souvent lieu dans les propriétés situées autour du lieu de la réunion, parfois
dans le mé&me batiment, que ce soit dans la résidence du couple ou ailleurs,
et le choix du lieu dépend du nombre d'invités. Dans des endroits fermés et
de grandes salles a manger ol nourriture et danse.

Salies a manger

Salles de ﬁwa riage

Eglises et grandes salles & I'extérieur
Lieux avec un nom historique
Boissons

2 Proposez des choix pour les noms des fournisseurs de nourriture et de
repas: La plupart des concerts contiennent des repas avec quelques notes
des invités et offrent un dessert et des danses de présence. Lorsque le public
commence a danser, vous avez souvent terminé. L'arrivée des repas est un
gros travail lourd que vous devez vous assurer gu'il s’est passé sans
probléme. Parlez au couple de son plat préféré et discutez avec lui des
options possibles pour le lui apporter.

Cherchez des restaurants locaux et offrez au couple une variété de repas et
fixez-les a leurs propres prix. Essayez de leur offrir une variété de choix haut
de gamme et a faible coGt. Les plats de poulet simples peuvent convenir a
certains couples, tandis que d'autres veulent étre plus raffinés et organisés.

De nombreuses fétes sont organisées dans le style d'un banguet ouvert,
permettant aux invitéds de se servir eux-mémes, tandis que d'autres
préféerent que le serveur serve de la nourriture pour étre plus formel. Cela
signifie que vous devez organiser davantage de restauration, ol le
traitement est plus formel a la féte.

Vous devrez egalement probablement rechercher des pétisseries locales
pour préparer des giteaux de mariage si nécessaire. C'est une bonne idée
d'examiner attentivement la taille, la saveur et les options de la conception
d'un gateau de mariage.
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3 Installez une tente ou un parapluie sQr et prévoyez des siéges si nécessaire:

sile concert a lieu a !‘extérieur, il est courant d'utiliser des tentes telles gue
celles utilisees pour les fétes de cirque, qui peuvent étre obtenues auprés de
vendeurs locaux et peuvent é&tre érigées un jour avant le mariage devant le
lieu de la réunion. . Vous devrez apporter suffisamment de couvertures et
de chaises pour la féte.

4 Faites des suggestions pour les choix musicaux: Il est courant que fes
mariages soient organisés en direct ou en direct, ou que les professionnels
de la musigque ressuscitent le concert. Tous les nouveaux mariés n’auront pas
un avis passionné a ce sujet. C'est donc une bonne idée de rechercher des
lecteurs de musique de mariage locaux qui ont suffisamment de mélodies
amusantes et qui ont I'experience de recevoir des invités de tous les dges.

5 Prendre des dispositions: dés que les épouses vous utilisent pour terminer
leur mariage, vous devez commencer. Contactez le vendeur de nourriture,
le fleuriste et toutes les personnes que vous allez louer pour un jour de
mariage. Assurez-vous que tout est en place pour faire de Ja féte un succés.
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4. Gestion du Jour du .mariage

1 Rencontrez les nouveaux mariés quelques semaines avant le mariage:
vous devez connaftre le nombre d'invités qui assisteront au mariage.
Préparez une liste d'invités principaux ou demandez au couple de vous en
donner une. Discutez avec les nouveaux mariés des dispositions concernant
le nombre de siéges & attribuer a leurs invités et c0n5|derez qu'il y aura plus
de siéges si nécessaire.

Sivous ne planifiez pas ie mariage {ui-méme, mais organisez et gérez votre
mariage, vous devez en savoir autant que possible sur ce qui était prévu pour
ce jour-la et vous renseigner sur les souhaits du couple en ce jour.

2.Créez un horaire principal du jour du mariage: discutez de I'horaire du
mariage avec les deux membres du mariage dés qu'il est terminé et ajustez-
le lors de la journée de mariage si nécessaire. Quand tout le monde devrait-
it faire [a queue? Quand la féte va-t-elle commencer? Combien de temps
durera la féte? Vous serez responsable de répondre a ces guestions le jour
de la cérémonie.

Définissez I'heure d'arrivée au mariage et programmez les séances de
photographie avec le photographe.

Pour éviter le stress et le stress autant que possible, ne communiquez pas
les dates de votre réunion avec le traiteur, le coordinateur des fleurs et le
photographe en méme temps. Essayez de vous danner le temps de tout
organiser séparément.

3 Distribuez les horaires aux membres participant au mariage: votre travail
consiste a faire en sorte que tout le monde sache quand ils devraient venir
et ol ils devraient étre, pas seulement les nouveaux mariés. Vous devez étre
I'interface de gestion et d’exploitation, c’est celui que tout le monde ira
demander, &tre dynamigue, 'entrainement le jour de la course et le jour du
mariage. |

4 Soyez le premier et le dernier a assister: votre travail exige que vous
surveilliez quelque chose le jour du mariage, a partir de ['arrivée du
fournisseur de nourriture et du groupe,'en organisant des chaises et en
organisant des fleurs jusqu'a l'arrivée du convoi de la mariée.

10

34



Vous pouvez tout faire vous-méme et vous aurez probablement besoin
d'aide pour vous assurer que tout est en place,

Souvent, on l'oubliera, mais l'organisateur de la cérémonie doit avant tout
organiser le stationnement. Si le lieu du mariage vous améne 3 deux endroits
différents, vous devez vous assurer qu'il y a suffisamment de places de
stationnement et quetous les participants savent décrire sa voiture.

5 Mise en page avec le fournisseur de services de restauration: Ce sera a
vous de contacter le fournisseur de services de restauration et les
prestataires de services de mariage environ une semaine avant le mariage
pour les aider avec tout ce dont ils ont besoin. Soyez prét a faire face aux
problémes pratiques qui peuvent survenir avec le personnel de restauration.

6 Continuez: les mariages varient selon les événements et il est difficile de
les organiser. Vous devez étre doux mais ferme en méme temps. Lors du
mariage, vous devez aller de I'avant avec les plans, pour vous assurer que
tout le monde a quitté les lieux & I'heure.

Essayez d'organiser les choses dans un systéme de 30 minutes. Vous ne
voulez pas vous occuper de la féte. C'est un mariage et les participants
veulent parler et célébrer avec le couple.

S'ily a quelgque chose qui ne correspond pas au programme de la cérémonie,
laissez la décision aux mariés de procéder ou de la laisser.

11
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Idées utiles:

Habillez-vous dans votre tenue, mais choisissez ce qui vous fait sentir a I'aise
le jour de votre mariage pour pouvoir faire votre travail.

Conservez un triple anneau de papier ou une note avec toutes les notes des
détails du mariage.

Avertissements:

Gardez a I'esprit que le mariage est le jour du couple, ne prenez pas de
décisions importantes sans les consulter au préalable.

Si quelque chose se passe, le responsable et l'organisateur du mariage ne
doivent pas avoir peur ni s'affoler. Traitez la question le plus calmement
possible sans vous mettre de la pression.

12
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Les conférences forment une excellente occasion pour
réunir des personnes pour échanger leurs points de vue
sur des sujets qu'ils partagent. Souvent, ces évenements
ont lieu dans les universités, les secteurs économiques,
les groupes de commercialisation ou les associations
religieuses. Si vous décidez d’organiser une conférence,
vous réaliserez que la réussite est d'abord assujettie a la
production d’'une longue liste de choses a faire. En effet, il
sera nécessaire de louer une salle, dresser la liste des
participants, se procurer le matériel nécessaire, des
ordinateurs, et aussi trouver un se(vice de restaurant pour
les rafraichissements et les repas. Si vous avez des
doutes, faites une pause, inspirez profondément, et ne
mettez surtout pas en cause vos capacités de réussir
brillamment votre projet. La clé réside dans une
organisation ol une étape correspond a un seul objectif.
De plus, vous devrez connaitre constamment les progrées
réalisés et les travaux qui restent a faire.

Commencez tot :

Le lancement des préparatifs devrait avoir lieu au moins 8
mois avant, et méme plus 16t si les participants sont
nombreux, ou si 'objet de la conférence est complexe -
N’oubliez pas aussi que les salles et les services de repas
doivent &tre réservés des mois & 'avance. D’'autre part, de
nombreux participants auront besoin d'un certain temps
pour organiser leur voyage.

Créez un comiteé:
Il aura pour mission de prendre toutes les décisions
concernant la conférence. Le fait de recourir a cette
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formule vous donnera la possibilité d’avoir plusieurs avis
et de passer en revue le maximum de détails avant de
clore une question.

Vous aurez besoin d’'un coordonnateur qui tiendra le réle
de point focal et prendra toutes les décisions importantes.
En fait, il consacrera presque tout son temps a faire
avancer le projet correctement . Vous pouvez éviter les
tracasseries et recourir a un organisateur évenementiel si
votre budget est suffisant.

Si vous avez organisé une conférence semblable
précédemment, essayez d’avoir le méme coordonnateur &
la téte du projet. S’il n'est pas disponible, faites un effort
pour obtenir au moins les dossiers de préparation avant
de lancer vaotre planification.

Ecrivez vos buts et votre ordre du jour:

Il s’agit de définir clairement ce que vous souhaitez
accomplir en organisant votre conférence. Cette étape
vous facilitera la prise de décision. En connaissant
d’avance la nature du message que vous cherchez a faire
passer, vous serez plus a 'aise pour progresser.

Si vous n‘avez jamais fait ce travail, il est préférable de
suivre un plan simple et facile a mettre en ceuvre.
Normalement, la durée de la conférence ne devrait pas
dépasser une ou deux journées, avec 250 a 300
participants au plus

Choisissez le lieu et la date:

Méme si vous n'étes pas encore prét a fixer ces
éléments, vous devrez avoir une idée sur la durée de la
conférence,

Probablement, vous aurez des contraintes concernant la
date en fonction de vos engagements, mais généralement
une conférence est programmée pour une certaine
période de I'année et pendant certains jours de la
semaine. Par exemple en Europe, ce genre d’événement
a lieu entre mars et juin ou septembre et octobre. Pour
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d’autres périodes, la participation du public risque d’étre
restreinte. De plus, les journées comprennent le lundi et le
mardi ou le jeudi et le vendredi . Inspirez-vous des normes
suivies dans votre branche d’'activité avant de choisir votre
période.

La durée dépend du nombre des participants et des
objectifs a atteindre. Pour une audience de 250 & 300
personnes, prévoyez au moins 2 journées pleines .
Généralement, vous choisirez de tenir la conférence dans
votre ville. Cependant, vous devez tenir compte des
commodités disponibles comme un aéroport, des hétels et
des salles bien équipées. Il est préférable d'opter pour
une capitale ou une grande agglomération attrayante que
les participants seraient tentés de visiter. Une personne
hésitante pourrait décider de participer a une conférence
qui se déroule dans une région touristique

Donnez un titre a la conférence:

Ainsi, vous aurez plus de facilité pour faire votre publicité
et votre planification. Vous serez aussi en mesure de
choisir votre matériel et construire une présence pour la
conférence sur les médias sociaux.

Choisissez un titre qui refléte les objectifs et (ou) le public
de la conférence. Pour avoir une idée, examinez les titres
de conférences semblables et faites votre choix, sans
pour autant sacrifier votre originalité .

Etablissez votre budget:

Vous ne pouvez rien faire si vous ne connaissez pas le
montant global dont vous disposerez pour organiser la
conférence. En fait, il suffit de répartir ce montant entre les
différents postes : la location d’'une salle, le matériel et la
rétribution des conférenciers. Appliquez votre budget
scrupuleusement, et si vous déléguez certaines de vos
responsabilités, vérifiez que vos collaborateurs respectent
leurs limites financieres.
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. Le budget peut étre réduit si vous faites appel a un
mécéne pour sponsoriser la conférence. 1l vous offrira de
I'argent, mais il aura aussi son mot a dire sur le contenu.
En général, il inclura des interventions ou un panel
d'experts, et son nom apparaitra sur les affiches avec son
propre logo. En contrepartie, vous aurez I'avantage de
recevoir de l'argent & I'avance, ce qui vous permettra de
progresser dans vos préparatifs. Les sponsors peuvent
étre des chefs d'entreprises locales ou des philanthropes,
selon I'objet de la conférence

Fixez le prix des tickets et les modes de
commercialisation :

La participation & certaines conférences est gratuite. Par
contre pour d’autres, le prix est exorbitant. En fixant le
votre et 1a date de mise en vente des tickets, vous devrez
prendre en compte certains facteurs.

. Quel est le cout de I'organisation de la conférence ? S’il
s'agit d’'une modeste réunion locale, ce cout sera minime
ou méme nul. Par conséquent, il est bon d'opter pour une
participation gratuite. Une autre méthode consiste a ne
pas faire payer les intervenants. Les autres participants
devront régler une somme modique pour couvrir les frais
d’organisation.

. Généralement, pour assister a une conférence qui dure
plusieurs jours ou qui inclut des repas, il faut payer des
frais d’inscription qui varient de quelques dizaines a des
centaines d’euros, selon la nature de ia conférence -

. Parfois, le prix dépend de la situation professionnelle des
participants. A titre d’exemple, les étudiants ou les
membres de association organisatrice paient moins cher
que le reste du public quand il s’agit d’'une conférence
universitaire. | |

Choisissez le lieu:
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En examinant les endroits possibles, n'oubliez pas le
nombre de participants, les commodités, les aires de
stationnement, la proximité des transports publics, les
aéroports et les hdtels. Votre but consiste a trouver un lieu
qui permet aux participants d'y accéder aussi facilement
que possible.

Renseignez-vous pour savoir si votre ville tient un centre
des congrés ou s'it y a un hétel ayant des salles de
réunion. Pour une petite conférence, vous pourrez
Porganiser dans une église ou un centre communal.

Désignez une équipe d’accueil:

Si vous avez choisi un établissement spécialise dans
I'organisation des conférences, il suffit d’en prendre le
personnel. Celui-ci connait bien son métier et il sera en
mesure de vous apporter I'assistance nécessaire en cas
de besoin.

Certains établissements ont un organisateur événementiel
qui peut vous aider. Méme si le service est payant, il est
peut-&tre intéressant d’en bénéficier, ne serait-ce que
pour ne pas étre continuellement sur la breche pendant
des semaines.

Fixez le menu;

N’oubliez pas que les participants n‘aimeraient pas
passer leurs journées sans prendre un repas décent, et la
plupart d'entre eux ignorent ce qui est disponible sur les
lieux. Vous avez le choix entre le restaurant du lieu, s'il
existe, et un traiteur extérieur qui apporte le petit déjeuner,
le déjeuner ainsi que les collations.

Ne perdez pas de vue que certains participants pourraient
avoir des allergies, des restrictions ou des préférences qui
risquent de compliquer le choix du menu. Un traiteur
expérimenté pourrait
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proposer des menus pour végétariens ou des plats sans
gluten, de la nourriture cachére, sans noix, etc.

Insistez pour faire une inspection:

Lorsque tout est prét, ne laissez rien au hasard, et faites
une derniére vérification avant I'ouverture de la
conférence.

. Allez au lieu de la conférence la veille et rencontrez le
personnel. Vérifiez que tout est en place, et
éventuellement réglez les derniers détails restés en
suspens.

Invitez des dirigeants de votre secteur d’activité:
Vous aurez besoin d’un conférencier confirmé pour
animer la séance d’ouverture et convaincre les
participants.

. Lorsque vous serez s(r de la participation de personnes
réputées, vous pourrez inclure cette information dans la
documentation et les supports publicitaires de la
conférence.

Créez un site internet:
De nos jours, la mise en place d’une plateforme
numérique est devenue nécessaire pour assurer le succes
d’une manifestation. Choisissez un nom de domaine qui
contient ou refléte le titre de la conférence. Publiez les
informations importantes, et n'oubliez pas d'inscrire
" I'adresse du site sur la documentation imprimée et les

affiches publicitaires.

. Indiquez aussi la date, I'neure et 'adresse de la salle ou
se tiendra la conférence, ainsi que les noms des
principaux intervenants. Vous pouvez aussi inclure des
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informations a propos des transports, des possibilités
d’hébergement et du programme s'il est prét.

Par la suite, vous pourrez créer un lien pour une
inscription en ligne.

Commencez la phase d’inscription:

|| est préférable que les participants puissent s'inscrire
avant la conférence, méme quelques mois a 'avance pour
évaluer plus facilement l'importance de I'assistance.
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Apprenez I'art de la gestion d'événements

:Etapes

Renseignez-vous et planifiez I'événement, et consultez réguligrement le
.client ou des invités associés

Quel est ['événement (I'événement) peut &tre un événement, un
événement de divertissement tel qu'un concert ou une cérémonie pour
soh installation, une cérémonie de mariage, une célébration
d'anniversaire, une occasion de retraite, une nouvelle année ou des
célébrations religieuses telles que des anniversaires, le Ramadan, ...
(etc.). Il peut également s'agir d'une réunion d'entreprise, d'une activité
de financement, d'une cérémonie de remise de prix ou d'un événement
social, y compris la grande ouverture, un événement formel ou informel.
La préparation a I'événement est-elle dlevée / normale / faible

Aurez-vous besoin de trouver, embaucher et déléguer des personnes
supplémentaires pour remplir les réles? Tels que photographes,
constructeurs et décorateurs, conférenciers, marketing et presse,

¢ .sponsors, artistes ou groupes, etc

fQuelie est I'heure et [a date

YCombien seront présents
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La nourriture sera-t-elle sous forme de buffet, pour chaque invité ou
foccasionnel

Voulez-vous servir des boissons avec de la nourriture? Dans ce cas, vous
devez savoir qui sera responsable de I'équipe, du service et du
.nettoyage

Quel type de nourriture avez-vous besoin d'appliquer? Y a-t-il des clients
souffrant d'allergies, de végétariens, de diabétiques ou ayant des
besoins religieux en nourriture {sans porc), etc.? Il peut y avoir de jeunes
enfants ou des personnes dgées qui ne peuvent pas manger d'aliments
solides

Dans quel type de batiment devriez-vous accueillir I'événement et
comment l'espace sera-t-il géré? Les invités vont-ils s'asseoir sur des
chaises en rangées, autour de tables ou sur des tapis de pique-nique au
sol? La météo peut-elle poser probléme si I'endroit est exposé? Avez-
vous besoin d'une plate-forme pour les orateurs ou le théitre? i tel est
le cas, il est prévu de s’assurer que I'espace alloué est suffisamment
grand

Il est toujours préférable de visiter le site tt et de dessiner soi-méme
une carte de la région. Cette carte peut étre utilisée comme un "plan de
bataille" et vous permet de dessiner et de personnaliser la zone de
places assises, les couloirs qui serviront a servir de la nourriture et des
boissons, les allées et sorties souhaitées, ainsi que la maniére dont
I"équipement sera mis en place. Vous devez également spécifier
l'emplacement du générateur (si nécessaire), des équipements externes
tels qu'un réfrigérateur, un bac a glagons, un barbecue ou des cuisiniéres
{etc.), ainsi que des sources d'électricité et de cibles

Parce qu'ils peuvent poser le plus gros probléeme logistique. Il est sage de
velller a ce qu'il y ait suffisamment d'espace pour que les participants se
déplacent confortablement sur le site
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Demandez-vous s'il y a assez d'installations? Exemples: toilettes et salles
de bains, places de stationnement, rampes pour fauteuils roulants, le cas
échéant, vestiaires, débarras, espaces de cuisine, coffres a déchets,
glaciéres a boissons, transport et hébergement s'il y a des visiteurs de
I'extérieur de la ville ou De 'extérieur du pays pour les emmener vers et
.depuis le lieu

Les autorités locales et les autorisations légales sont-elles requises?
Dans la plupart des cas, les autorisations sont nécessaires pour rester
debout aprés minuit, ainsi que pour le bruit excessif, le stationnement
Avez-vous besoin d'un électricien pour installer des éclairages
ftechniques

Est-ce qu'il y aura probablement des changements fréquents? Les
mariages sont des clients notoires des coordinateurs d'événements, car
des modifications de conception sont demandées a la derniére minute. Il
est donc sage de définir une date précise pour vos clients.
Habituellement, une semaine avant la date de I'événement et inscrite
dans le contrat, mais peut donner au client une certaine flexihilité et
.rester a |'écart des modifications de derniére minute
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*Quel est le plan

Organisez votre équipe de service

Idéalement, le personnel devrait &tre amené au moins deux semaines
avant |'événement

Assurez-vous de disposer d'instructions claires sur la maniére d'accéder
au site et donnez-leur votre numéro de téléphone et, de préférence, une
carte de visite avec le moyen de communication vous permettant de
.vous appeler s'ils ont besoin de vos conseils

Le plan de travail doit étre clair et organisé du début a |a fin.
Planification, achat, sourcing, autorisation, installation, construction et
exploitation de I'événement principal, mais surtout, organisation du lieu
une fois I'événement terminé. Réorganiser le lieu, rendre le matériel
loué ou emprunté, puis vérifier auprés du client son expérience et le
remercier de vous avoir embauché en tant qu'organisateur de la
manifestation. M&me s'il n'est pas rémunéré, remerciez-le de vous avoir
donné I'occasion d'organiser une expérience aussi merveilleuse pour
organiser un événement
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De méme, lors de grands événements de haut niveau, gouvernementaux
ou internationaux, la sécurité est généralement organisée par le client
(un artiste célébre, par exemple) ou par un autre ministere, y compris le
transport et la logistique. Il est donc essentiel que vous disposiez de
toutes les coordonnées nécessaires en cas d'urgence. Comment
communiquer efficacement

Qui est le décideur? Dans la plupart des cas, vous &tes vous-méme en .4
tant que responsable, mais lorsque les invités sont consultés, il n'est pas
approprié d'impliquer les invités principaux (car ils sont généralement
occupés par le reste des invités), mais vous devez savoir 3 I'avance qui
consulter. La personne qui vous paye pour vos services, ou ce que vous
appelez un "client", sera probablement la personne qui aura le dernier
mot sur la question

Révisez le plan d’activités de la journée - assurez-vous que I'équipe .6
de service continue a bien fonctionner et vérifiez le nombre d’invités -
pour voir s’il ya des ajouts ou des annulations et que Ia logistique
(travaux auxiliaires tels que livraison de fleurs, restauration, Ftc.)
toujours dans les délais. Gardez également un ceil sur les prévisions
métébrologiques en cas de temps imprévu, ce qui vous obligera 3
modifier le plan si le concert est ouvert

Si vous configurez les éléments principaux le méme jour, tels que les
écrans, les tableaux, etc., vous &tes en retard. L'exception a cette régle
est que l'endroit est occupé et que vous n'avez simplement pas l'option -
dans ce cas, travaillez rapidement et systématiquement pour terminer 3
temps. Certaines choses, telles que des tables et des chaises, du matériel
de théatre, des éclairages et des décoratijons peuvent toutes étre mises
en place la veille. Les touches finales et les couteaux (et autres) peuvent
étre placés le jour méme
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Vous pouvez organiser une petite répétition avec les invités principaux
et ['equipe de service afin qu'ils puissent imaginer ce que sera Ia
situation pour |a féte. Les répétitions effectuées plus tét que prévu
révelent souvent des problémes potentiels dans le plan. Les répétitions
permettent généralement aux hétes d'accueillir plus de confiance en
eux-mémes, car ils savent quelles sont leurs tiches. Ils peuvent
.également contribuer au plan d'amélioration

Vérifiez que le nombre et les besoins de l'invité sont toujours corrects le
jour de I'événement et informez I'équipe de service de tout changement
des que possible

Soyez le premier a arriver sur |e site pour superviser les préparatifs. Vous
devez faire confiance et respecter votre équipe de service pour prendre
soin d’eux-mémes. Fournir de 'aide si nécessaire, mais ils sont
.généralement assez expérimentés et n'ont besoin d'aucune aide

Agissez tout d’abord comme réceptionniste, saluez et saluez chaque .8
invité {le cas échéant) a son arrivée. Puis comptez le rdle du gestionnaire
de concert lorsgue I'événement commence. Votre réle sera de résoudre
les problémes et de vous assurer que tout le travail et les tAches
nécessaires se déroulent comme prévu. Maintenez un contact visuel
avec les invités et les hétes pour répondre a toute demande ou apportez
les modifications nécessaires pour modifier les plans9. Félicitez-vous
apres |'événement. La plupart des événements se produisent
automatiquement lorsque vous commencez, mais tout le travail consiste
a préparer et a organiser les besoins que personne ne voit
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:Etapes pour organiser des événements
Etape 1: Expliquez le but de I'événement

Etape 2: Divisez Foccasion en étapes et subdivisez-la en étapes plus
petites. C'est la meilleure fagon de comprendre et de mettre en ceuvre
.des processus complexes

Etape 3: Déterminez les activités a réaliser 3 chaque étape, telles que Ia
réservation d’un lieu approprié pour I'événement, I'ajout d’un horaire de
divertissement a |'horaire principal, la coordination du matériel et des
.présentateurs et |a réservation pour des situations spéciales et urgentes

Ceci est a travers I'équipement, qu'il soit physique ou humain, et
.détermine les moments appropriés

Etape 4: Mettez toutes les activités dans un calendrier structuré, en
tenant compte de 'ordre de ces activités en fonction de la priorité de
chacune d'elles. Cela vous permettra de limiter les tiches a exécuter et
.de vous rapporter a |'objectif principal de I'événement

Garder le temps et investir
positivement
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Etape 5: Calculez le temps nécessaire pour mener 3 bien toutes les
activités. Cela vous aidera a organiser votre temps personnel et a
.déterminer le nombre d’aides dont vous avez besoin

Ftape 6: Calculez le coOt de chaque activité et le rapport entre les colits
.et le budget principal

Afin de ne pas étre géné pendant la mise en ceuvre et le manque de
stock

Etape 7: Calculez le budget et le calendrier du projet pour voir si vous
pouvez mettre en ceuvre le plan dans les délais et en fonction des
affectations disponibles. Résultats possibles avec les colts disponibles
les plus bas

Que vous soyez un planificateur formel ou informel, le succés d'un
événement dépend entierement de deux choses (un bon plan de mise
.{en ceuvre et une bonne mise en ceuvre du plan

53



Organisation de fétes: Comment organisez-vous des fétes et de grands
févénements

Conseils importants dans le domaine de I'organisation de concerts et
d'événements

Fixer |'objectif de la féte 1

Sélection de I'équipe .2

Fixer [a date de la féte 3

Développer un plan de concert 4

Trouver une marque pour la féte 5
Développer un plan d'invitation pour la féte 6

Identifier les processus administratifs
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Entente avec les bailleurs de fonds et identification des partenariats 8
Travailler le budget général du parti

Concevoir le processus d'évaluation d'un parti

Comment organiser une conférence réussie Related Comment
organiser des conférences et des réunions efficaces

Définir I'agenda 1
Dépenses de [a conférence 2
Planification préliminaire de la conférence 3

Pour que la conférence soit un succes, un calendrier de conférence doit
étre défini, par exemple, la conférence peut étre programmeée de 8h00 3
16h00. Servir des repas complets ou des collations, et aprés avoir
-terminé I'agenda de la journée, une visite ou un diner peut étre fait

Calcul des dépenses de la conférence Chaque conférence doit &tre [1]
dépensée; les catégories de dépenses sont déterminées sur la base du
programme de la conférence, qui comprend le lieu, les conférenciers, le
personnel, les assurances, le marketing, les boissons, |a nourriture, etc.,
ainsi que les taxes gouvernementales contribuant pour une large part ||
existe deux types de dépenses: les dépenses variables dépendant du
nombre de délégués, les dépenses fixes telles que l'emplacement et le
revenu doivent &tre calculés en fonction de toutes

3) Planification précoce de la conférence, ol elle peut &tre commencée
huit mois ou plus, avec de nombreux lieux et services de restauration
devant étre réservés des mois 3 I'avance. Former un comité chargé de

55



prendre toutes les décisions liées a cette conférence, avec la possibilité
de réunir plus d'une personne, afin d'obtenir un ensemble de points de
vue permettant de prendre des décisions éclairées. Choisir un
coordinateur de fa conférence, qui sera responsable de toutes les
décisions clés

les sources de revenus potentielles telles que I'enregistrement et le
parrainage publicitaire

L’ancien coordinateur peut &tre sélectionné si la conférence est un
duplicata d'une conférence précédente et certaines informations
peuvent étre demandées a "ancien coordinateur pour faciliter |a
planification. Rédaction des objectifs a atteindre de cette conférence.
Essayez de choisir la ville ol se tiendra la conférence, ainsi que de
déterminer la date. Identifiez le nom de la conférence, car le nom de la
conférence est important lors de son annonce et vous pouvez
rechercher des noms de conférences similaires afin d'obtenir des idées
.pour le nom
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Planifier un mariage

Recherchez les lieux de mariage: Les mariages ont généralement lieu d 1
'extérieur ou a I'intérieur de I'église choisie par la mariée. Il peut y avoir
certains endroits dans leur imagination ou une idée générale du type
.d’endroit qui vous met dans une situation critique

Les mariages en plein air doivent correspondre aux croyances religieuses
et sectaires des jeunes mariés. Vous ne pouvez pas réserver pour deux
epouses protestantes dans une église catholigue, sinon ce serait étrange
et surprenant. Parfois, le couple peut souhaiter organiser son mariage
dans d’autres lieux fermés, tels que des maisons de standing historique,
une salle de banquet locale ou un autre lieu de caractére historique

Les mariages intérieurs peuvent avoir lieu a différents endroits, tels ¢
que sur les rives des plages, dans des lieux privés bordés d'arbres, des
vergers de pommiers, dans un Etat ou dans un parc national. Parlez au
couple du lieu idéal et proposez-lui une variété d’options avec des
.espaces fermés pour le concert

La sécurité du lieu de la cérémonie de mariage: le couple peut 2
penser gu'une idée qu'il préfére avoir pendant son mariage peut ne pas
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arriver. Selon I'endroit ou le mariage a lieu, vous devez vous assurer qu'il
y a un lieu pour la cérémonie du mariage ol il y a un aumdnier dans une
église particuliére ou un adepte autorisé de I'endroit, et sinon, vous
devez les amener pour terminer la cérémonie En général, un couple
marié choisit un prétre autorisé qui tiendra la cérémonie de mariage. S'il
n'y a aucune indication de leur religion, vous devriez rechercher leur
origine religieuse ou contacter votre église locale la plus proche pour
vous renseigner et les consulter pour choisir un autre clergé ou un autre
prétre

3

Suggérer aux nouveaux mariés Musique de mariage: De nombreux
services de mariage incluent certains genres de musique, le choix de
chansons et des représentations variées peuvent étre un moyen
important d'ajouter de la beauté et de I'attrait a la cérémonie. Il peut
étre difficile de savoir d'ol vous commencez avec le premier couple que
vous avez organisé. Vous devez donc disposer d'une liste suffisante de
suggestions de noms de chansons et choisir leur mode d'exécution
Faites des suggestions pour les noms des fleuristes et la maniére de les
organiser: La plupart des mariages ont des fleurs de saison et sont
organisés de maniére professionnelle par le spécialiste. C'est une bonne
idée de se familiariser avec le coordinateur des fleurs et vous pouvez
chercher des choix concernant les bouquets de mariage et les prix pour
.en fournir une liste au couple

Discutez avec le couple des motifs et des vétements de mariage de
la mariée pour les aider a choisir et choisir un motif aux couleurs
modernes de |'arrangement floral

Fournissez une liste suggérée de photographes: Il n’est pas difficile de 5
trouver des photographes pour le mariage

Visitez le site du mariage: Il est important que 'organisateur se 6
familiarise avec la préparation et la préparation du site qui se déroulera
a I'endroit ou le mariage aura lieu. Vous devez vous assurer que le
fournisseur de services de restauration connait le lieu et I'heure
d'arrivée, I'heure a laquelle le batiment sera ouvert pour le travail et le
nombre de sieges requis pour le mariage
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Rechercher des restaurants locaux et offrir au couple une variété de
repas et les inclure a leurs propres prix. Essayez de leur offrir une variété
de choix haut de gamme et a faible co(it. Les plats de poulet simples
peuvent convenir a certains couples, tandis que d'autres veulent &tre
.plus raffinés et organisés

Vous devrez également probablement chercher des patisseries et des 9
patissiers locaux pour préparer des giteaux de mariage si nécessaire.
C'est une bonne idée d'examiner attentivement la taille, la saveur et les
options de la conception d'un giteau de mariage

‘Habillez-vous dans votre tenue, mais choisissez ce qui vous fait sentir 3
I'aise le jour de votre mariage pour pouvoir faire votre travail

Conservez un triple anneau de papier ou une note avec toutes les
.notes des détails du mariage
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