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Préface

Organiser un événement, mission impossible ?

"J’aimerais organiser un événement, mais c’est trop compliqué !"
"Entre la logistique, les prestataires et la com’, je suis perdu(e) !"

“Pourquoi j’ai dit oui pour organiser ca ?!”

L’événementiel, c’est excitant... mais aussi stressant. Entre la pression
et les imprévus, tout peut vite déraper.

Ce guide va droit au but : une méthode claire, des conseils concrets et
des astuces de pro pour organiser ton événement sans stress ni regrets.

Prét a passer du chaos a la maitrise ? C'est parti !
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Droits d'auteur et

propriété intellectuelle

Cet ebook est protégé par les lois sur la propriété intellectuelle. Toute
reproduction, distribution ou modification, partielle ou totale, sans
l'autorisation expresse de l'auteur est strictement interdite.

Il est destiné a un usage personnel uniquement. Si tu souhaites partager
son contenu, merci de respecter le travail fourni et de mentionner
lauteur ainsi que la source originale.

Toute violation de ces droits peut entrainer des poursuites
conformément aux dispositions légales en vigueur.

Merci de ton respect et de ton soutien !
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Bienvenue dans
les coulisses!

Organiser un événement, c'est comme
monter un meuble IKEA sans notice

Tu penses que ga va étre simple... puis tu te retrouves avec
des vis en trop et un meuble bancal.

Un événement sans méthode, c'est pareil : prestataires,
invités, logistique, com’... Tout peut vite virer au casse-
téte, sauf qu'ici, impossible de tout démonter pour

recommencer !

Les erreurs classiques a éviter (et comment ne pas finir en PLS
la veille de l'événement)

Zapper les imprévus — Parce que Murphy veille... et adore
les événements.

Oublier un élément clé = Un vidéoprojecteur, un géateau...
et c'est la cata.

Sous-estimer le budget — Finir a sec avant la fin, pas top.

Rater la com’ = Un public fantéme... sauf ton cousin venu
pour l'apéro.

Rassure-toi, ce guide est la pour t'éviter ces galeres !

Anne2Assist’
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CE QUE TU VAS APPRENDRE DANS CET EBOOK :

Une méthode simple et efficace en 5 étapes pour organiser
un évenement sans stress et sans regrets

Comment définir ton événement pour éviter les zones floues.
Les secrets d’un rétroplanning efficace pour ne rien oublier.

Comment gérer la communication et la promo pour maximiser
la visibilité.

Les astuces pour coordonner la logistique et éviter les couacs.

Et surtout... comment transformer ton événement en une
expérience mémorable !

Prét(e) a organiser un évenement sans prise de téte ?
C'est parti !

Anne2Assist’
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Avant de te lancer, voici LA question essentielle :

POURQUOI CET EVENEMENT ?

Un anniversaire surprise et un séminaire d’entreprise n’ont
évidemment pas le méme objectif. Pourtant, beaucoup se

lancent dans U'organisation sans avoir défini clairement ce
qu’ils veulent accomplir.

Résultat ? Un événement flou, ol personne ne sait vraiment
pourquoi il est la.

POSE-TOI LES BONNES QUESTIONS

Clarifie d’abord ces points :

v/ Quel est le but ? (Féter un succés, promouvoir un produit, créer du lien...)
V/ Qui est ton public ? (Salariés, clients, partenaires, grand public...)

V Quelle ambiance veux-tu créer ? (Sérieuse, festive, interactive...)

V/ Quel message veux-tu faire passer ? (Un remerciement, une annonce, un lancement...)

UN OBJECTIF CLAIR = UN EVENEMENT REUSSI

Si tu veux renforcer la cohésion d’équipe, un atelier collaboratif
sera plus efficace qu’une conférence.

Pour booster une marque, mise sur des animations
engageantes et une bonne visibilité.

Un événement bien pensé dés le départ, c’est déja la moitié du
travail accompli !

Anne 2 Assist’
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Voici un modele de cahier des charges sous forme de tableau

pour organiser un evenement de maniére claire et structuree

RUBRIQUE DETAILS

07

Nom de l'événement

Donner un nom a ton événement

Lieu / Date et horaire

Bien définir le(s) lieu(x) et horaires pour €viter les
débordements

Pourquoi cet événement ? Ex : renforcer la cohésion d’équipe,

Participants

Objectif promouvoir un produit...
e ui sera présent ? Ex : salariés, clients, partenaires, grand
Public Cible Qui sera p P J
public...
Nombre de

Estimation du nombre de personnes attendues

Théme / Concept

Théme, s'il y en a un/ Préciser le fil conducteur de
l'événement

Programme et
Déroulé

Détail des grandes étapes : accueil, animations, discours,
repas, etc.

Intervenants /
Prestataires

Liste des intervenants, speakers, artistes, prestataires...

Matériel & Logistique

Besoins techniques : sono, écran, vidéoprojecteur, mobilier,
éclairage...

Communication &
Promotion

Supports utilisés : affiches, réseaux sociaux, e-mails,
invitations...

Budget Prévisionnel

Estimation des colts : location, traiteur, animations,
logistique...

Plan B en cas
d’imprévu

Solutions en cas de probleme : météo, annulation, panne...
Envisager tous les scénarios possibles !

Anne 2 Assist’
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1/ DEFINIR LES GINNDES ETAPES

Un bon planning commence par identifier les étapes clés :
« Réserver le lieu et les prestataires
\ « Définir le programme et le timing
« Gérer la communication et les invitations
« Anticiper la logistique et les imprévus
« Préparer le jour)

Note ces étapes et fixe une deadline réaliste pour chacune.

2/ TRAVAILLER A REBOURS

Commence par la date de 'événement et remonte le temps. Par exemple :

® J-60: Réserver le lieu, contacter les prestataires v
® J-30: Confirmer les intervenants, lancer la communication /[/) (\]\
. J-15: Finaliser la logistique, envoyer les derniers rappels 9\// \\}

J-1: Vérifier les derniers détails et respirer un grand coup

Astuce : Mets tout ¢a dans un tableau ou un outil de gestion de projet (Trello, Google
Sheets) pour y voir plus clair.

3/ GERER SON TEMPS ... ET SON STRESS

Ne repousse pas les tiches critiques en te disant "j’aurai le
temps plus tard". Les imprévus arrivent toujours quand on s’y
attend le moins ! Bloque des créneaux dans ton agenda et
respecte-les.

Un bon rétroplanning, c’est la garantie d’'un événement fluide

et maitrisé... et d’'un organisateur zen jusqu’au bout !

Anne 2 Assist’
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Budget : Ton Meilleur Ami (ou Ton Pire

Cauchemar ?)

Un événement, c’est un peu comme une virée

shopping : si tu ne fais pas gaffe, tu finis avec une
note salée et des achats inutiles.

Pour éviter les mauvaises surprises, il faut un budget réaliste et bien maitrisé.

Avant de foncer téte baissée, Une fois les dépenses estimées, il faut
Note toutes les dépenses possibles savoir comment financer ton événement
. (z
@ Location du lieu Autofinancement €J

Traiteur, boissons Si c’est ton entreprise qui paie, fixe une

Matériel (sono, éclairage, déco...) limite claire

QARR

Prestataires (animateur, DJ /1
photographe...) Billetterie 4@

(¥ Communication (affiches, publicités, Si ton événement est payant, calcule le
réseaux sociaux...) prix des entrées en fonction des colts

@ Assurances et autorisations
éventuelles Sponsors / Partenariats ’&\\‘

)

@ Petits extras (cadeaux invités, Cherche des entreprises prétes a

imprévus...) investir en échange de visibilité
Ajoute une marge de sécurité de 10 a 20 Mets tout ca dans un tableau (Excel,
% pour les imprévus (oui, il y en aura Google Sheets) pour suivre les entrées et
toujours ). sorties facilement.

Anne 2 Assist’
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Un budget, ce n’est pas gravé dans le marbre : vérifie réguliérement ou
tu en es et ajuste si besoin.

Dépassement de budget ?
Revois certaines dépenses : peut-étre qu’un

buffet simple suffit au lieu d’'un diner
gastronomique ?

Economie possible ?

Négocie avec les prestataires ou cherche des
alternatives plus abordables.

Anne 2 Assist’
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La Logistique : L'Art d’éviter le Chaos

Un événement bien organisé, c’est comme une machine bien

huilée : tout doit étre prévu et coordonné

1. Le Lieu : Le Bon Cadre pour le Bon
Evénement

Pense a:

~/ L’accessibilité (transport, parking)
~/ La capacité (ni trop grand, ni trop
petit).

( Les équipements disponibles (sono,
mobilier, écrans).

Visite le lieu et imagine le déroulé pour éviter
les mauvaises surprises.

- J

2. Le Timing : Un Planning Bien Rodé

Vérifie :

Y Avant : Réserve les prestataires,
finalise la communication.
7 Jour J : Installation, tests techniques,
accueil des équipes.
=5 Aprés : Démontage, rangement,
débriefing.

Astuce : Un rétroplanning t'aidera a ne rien
oublier.

- J

~

3. La Gestion des Prestataires :
Coordination Essentielle

o Vérifie les contrats et horaires.

e Fournis un contact référent a chaque
prestataire.

e Prévoyez un point rapide avant le
début.

Astuce : Crée une fiche de contact rapide

avec les numéros clés.

- J

4. Anticiper les Imprévus : Toujours un
Plan B

Panne technique ? Toujours prévoir
une alternative.

Mauvais temps ? Une solution en
intérieur.
#* Matériel défaillant ? Avoir du stock
(clbles, micros, batteries).

Astuce : Garde une trousse de secours
événementielle avec l'essentiel.

- J

Anticiper la logistique, c'est limiter les imprevus !

Anne 2 Assist’
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L'Aprés-Evénement :
La Clé d'une Organisation Réussie

Un événement ne s’arréte pas quand le dernier invité part.
Pour en tirer le meilleur parti, il faut analyser, remercier et
capitaliser sur Uexpérience.

LE DEBRIEFING : CE QUI A MARCHE... ET CE QUI PEUT ETRE AMELIORE

Réunis ton équipe et fais le point sur :

I Les points positifs : Ce qui a bien fonctionné et a reproduire.
I Les axes d’amélioration : Ce qui a posé probléme et comment éviter ces erreurs.
> Les retours des participants : Enquétes, commentaires, ressentis a chaud.

Note tout pendant que c’est encore frais dans ton esprit !

. REMERCIER ET VALORISER LES PARTICIPANTS

Un simple merci fait toute la différence

e Envoie un email de remerciement aux invités et
partenaires.

e Mets en avant les moments forts sur les
réseaux sociaux.

e Valorise 'événement avec des photos, vidéos
ou un résumé.

Prépare un modéle de remerciement pour gagner
du temps.

Youdidit!

Anne 2 Assist’
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Un bon suivi, c'est l'assurance d'un événement encore

meilleur la prochaine fois !

MESURER L’IMPACT : LES CHIFFRES PARLENT

Si ton événement avait des objectifs précis,
mesure-les :

=> Nombre de participants / taux d’engagement.
=> Retombées financiéres ou médiatiques.
Nouvelles opportunités générées.

Un rapport synthétique aide a convaincre pour
les prochains projets.

282

ANTICIPER LE PROCHAIN EVENEMENT

Avec ces analyses, tu poses déja les bases pour la

suite :

Ce qu'il faut garder
Ce qu'il faut améliorer
Ce qui a fait la différence

Crée une checklist post-événement pour

structurer tes retours.

BRAVO'!

Anne 2 Assist’
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Conclusion

Prét 4 Briller en Evénementiel ?

Organiser un événement, c’est un peu comme un road trip : avec une
bonne préparation, une feuille de route claire et une touche
d’adaptabilité, tout devient plus fluide et agréable.

Gréce a ce guide, tu as maintenant une méthode simple et efficace pour

organiser un événement sans stress et sans regrets.

Retiens Uessentiel :

Une bonne organisation en amont, c’est déja la moitié du travail.
Anticiper les imprévus t’évitera bien des sueurs froides.

Une communication soignée fait toute la différence.

Et surtout, U'aprés-événement est tout aussi important que le jour J !

Que ce soit ton premier événement ou que tu sois déja un habitué,
l’essentiel est de garder 'objectif en téte et d’avancer étape par étape.

Alors, prét a passer a l'action ?

Anne2Assist’
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