TCHEEN

CAHIER DES CHARGES
ORGANISATION D’UN SEMINAIRE

Nous avons créé ce cahier des charges dafin de vous aider dans votre organisation. En gris les
indications que nous apportons pour vous guider et vous donner des idées.

l. Le contexte
Quel est le contexte autour de I’entreprise ?

O Tout va bien, on est autop !
O En pleincroissance, on a du mal a tout maitriser et a se structure
O Rythme de croisiére, on est bien installé

Détail :

Il. L’historique

Organisez-vous souvent des séminaires ?

Quel était le dernier séminaire organisé au sein de I’équipe par vous-méme ou par un autre ?

Quel a été le REX de ce séminaire ? (REX = Retour d’expérience)
Comment s’était-il déroulé et quelles activités avaient été proposées ?

Il. L’objectif
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V. Qui sera présent ?

Combien de personnes ?
Qui ? (nom / fonction)

Quel type (client, personnel interne, direction ...), quelles personnalités, quelles habitudes ?

Des particularités ? (Equipe multinationales, ...)

V. Quand ?

Quelle période de I'année ?

Quelles dates ?

Plutot en semaine ? Un vendredi ?

Sur quelle durée ? (Journée compléte, matinée, aprés-midi, soirée ...)

VI. Quel budget ?
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Combien / invité ?
Budget pour :

O Lelieua hauteur de ........ €
O La nourriture /boisson a hauteur de ....... € / personne
O Les activités a hauteur de .......... € /personne

VII. ou?

D’ou viennent vos collaborateurs ? Pensez a ce que le lieu soit accessible a I’ensemble des
participants

Aiment-ils dans la majorité la nature, le coté chic, le sport ... ?

Plutét en extérieur ou intérieur ? (Prendre en compte la période de I'année)
Quelle ambiance souhaitez-vous ?

VIIl.  Ledéroulé de I’événement

Quel est I’'agenda de votre événement ?

IX. Choisir les activités
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X. D’autres besoin ?

En fonction de la taille de I'’événement vous allez peut-étre avoir besoin de prestations
supplémentaires : transport, logistique, sécurité, décoration, accueil sur place, gestion des
invitation, vestiaire, de supports de communication, de baby-sitters ...

Cela est vraiment spécifique a votre événement nous vous conseillons de bien faire la liste
de vos besoins !

Surtout ne négligez pas les aspects logistiques le jour de I’événement ! Etsi c’estvous le
coordinateur renseignez-vous bien aupres de chaque prestataire en amont. La
communication esttrés importante.

PS : important, pensez a mettre quelgu’un dans la confidence et en cas de probleme ou de
maladie de le nommer responsable. Cela évitera bien des déceptions !

XI. Les retours d’expérience
Trés important ! Demandez toujours a vos convives leur avis !

Vous pouvez le faire sous forme de questionnaire anonyme, de questions ouvertes a la fin ...
Notez tous ces retours pour gagner en efficacité la prochaine fois ©
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