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1. PrCCace

Les prllsentes Lignes directrices sur les conferenceslseminaires ont ete elaborees par la Section des
associations professionnelles du Conseil international des archives, afin d'aider les associations
professionnelles d'archives, ainsi que d'autres entites, iL organiser, planifier et elaborer des
conferenceslseminaires, qu'il s'agisse d'ateliers d'une demi-journee destines it quelques participants
ou de conferences importantes regroupant des milliers de persOnnes.

Ces !ignes directrices seront rl:visees aintervalJes reguJiers, afin de rendre compte de l'evolution
constante de la planification, de l'organisation et de la coordination d'une activite educative de cette
envergure.

Le present document n'est pas exhaustif, mais iI comprend les indications et J'information necessaires
it l'intention des membres des equipes charges des conferenceslseminaires, qui sont responsables en
dernier ressort de I'elaboration, du soutien et de la reussite de ceux-ci.

La Section des associations professionneUes du Conseil international des archives aimerait remercier
toutes les associations d'archives et de gestion de documents, ainsi que les personnes qui ont
contribue it I'elaboration des presentes lignes directrices. Leur contribution a ete d'une grande aide
et a fait en sorte que les presentes lignes directrices soient plus pratiques et utiles.

Un remerciement particulier aux membres du Bureau de direction de la Section des associations
professionnelles:

Yvonne Bos Rops (presidente), Margaret Turner (Secretaire), Marie Allen, Karen Benedict, Marion
Beyea, Gilbert Goutaz, Kathryn Dan, Jean Luc Eichenlaub, Alfred Garcia, Isabella Orifice, Wadislaw
Stepniak, Reimer Witt.

Albert J. Cyr
Responsable du Projet
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Section 1 -- Introduction

1. Introduction

Les presentes ugnes directrices ont ete elaborees par la Section des associations professionnelles du
Conseil international des archives, afin :

i) de favoriser I'etablissement d'une tribune pour la promotion et I'avancement des principes,
methodes et pratiques de gestion des archives, atous les niveaux, dans des eollectivites et des
pays partout dans Ie monde;

ii) d'eneourager la participation complete atous les niveaux, c'est-a-dire sans lirnites au niveau
professionnel, national, international ou geographique;

iii) de produire des recettes pour I'administration continue des initiatives des organisateurs de
telles activites.

9



2. Objectifs

De fayon generate, les conferences/seminaires d'archives devraient viser les
objectifs suivants :

i) promouvoir et encourager Ie partage d'information parmi les participants;

ii) mettre it la disposition des participants, par la voie de seances educatives et de stands a
caractere technologique, I'information la meilleure et la plus it jour dans Ie domaine de la
gestion des archives;

iii) produire des recettes ou des benefices, la ou cela est permis dans les statuts de l'association
hote, en vue de financer les operations et les activites futures des associations
professionnelles;

iv) favoriser une participation accrue, griice a une promotion vigoureuse des buts et des objectifs
du Conseil international des archives.

3. Delegation des pouvoirs

Le controle et la gestion d'une conferenceld'un seminaire releve de I'association professionnelle, cette
derniere pouvant deleguer une partie ou I'ensemble de I'organisation a un de ses comites locaux.

Tous les contrats doivent etre approuves et signes par Ie directeur de la conferenceldu seminaire, sauf
si les pouvoirs sont delegues differemment, mais dans tous les cas, il faut verifier la constitution de
I'association. Personne n'est autorise aconclure une ou des ententes au nom de I'association sans Ie
consenternent ecnt du directeur de la conferenceldu seminaire, cette exigence etant sans equivoque.
Le ou les contrats originaux signes doivent etre conserves par Ie directeur de la conferenceldu
seminaire.

Toutes les fois que cela est faisable ou possible, iI est fortement recommande que I'organisation
d'une conferenceld'un seminaire soit donnee en sous-traitance a des professionnels de
I'organisation. Toutefois, dans tous les cas, la partie scientifiqne ou Ie programme doit etre
entierement du ressort de I'association qui organise I'evenement.

10
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Section 2 -- Options pour fa tenue de conferences/seminaires

Meme si les presentes lignes directrices s'appliquent a la majeure partie des situations relatives a
I'organisation d'une conference importante regroupant des milliers de participants, il va sans dire que
I'organisation d'une conference ou d'un seminaire moins important ne necessite pas Ie niveau de
precision figurant ici. Ainsi, aftn de faciliter la tache de ceux qui organisent des evenements moins
importants, nous presentons diverses options, ainsi que les sections et les articles correspondants dans
les !ignes directrices, qui doivent etre utilises dans chaque situation. II est aussi evident que pour
I'organisation d'une conference/d'un seminaire moins important, quelques-unes ou un grand nombre
des fonctions peuvent etre prises en charge par une personne ou deux plutot que par un comite.

1. Seminaire restreint

2. Seminaire important

II s'agit d'un seminaire d'une duree d'une demi-joumee it une joumee complete, regroupant plus de
100 participants. Dans ce cas, it est recommande de consulter les sections et les articles suivants :

II s'agit d'un seminaire d'une duree d'une demi-joumee aune joumee complete, regroupant moins de
100 participants. Dans ce cas, iI est recomrnande de consulter les sections et les articles suivants :
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Section I
Section J
Section 6
Section 7

Section I
Section 3
Section 6
Section 7
Section 8

Ensemble de La section
Article 2
Articles 2a, 2b, 4r, 5e, 5g, 7b, 7j, 8b, 9d, Ila, Ild, llf
Article 5

Ensemble de La section
Article 2
Articles 2a, 2b, 4r, 5b, 5e, 5g, 5i, 7b, 7j, 8b, 9d, Ila, lid, 11£
Articles 4h, 4i, 5
AnnexeA
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3. Conference restreinte

4. Conference moyenne

5. Conference importante
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Ensemble de la section
Articles 1,2, 2b, 3, 4a, 4b, 4c, 4e, 4f
Articles a, b, c, e, g, j, k
Articles I, 2a, 2b, 2c, 2e, 2f, 2h, 2i, 2j, 2k, 21, 3a, 3b, 3c, 3d, 3e, 3h,

3k, 3m, 3q, 4c, 4e, 4[, 4j, 4k, 4m, 4q, 4r, 4s, 5a, 5b, 5c, 5e, 5f, 5g,
5i, 5k, 51, 50, 5r, 6b, 6c, 6d, 6e, 6j, 61, 6p, 6r, 7a, 7b, 7c, 7d, 7e, 7j,
7k, 8b, 8d, 8f, 8g, 8h, 9d, ge, 9[, 9h, 9j, IDa, IOc, I la, lib, Ilc,
lid, lie, lit; lIg, lIh, lIj

Articles I, 2, 3, 4a, 4b, 4c, 4d, 4e, 4g, 4h, 4i, 4j, 4k, 41, 5, 6a, 6c, 6d,
6e, 6t; 7, 8, 9, 10, I I, 12, 13, 15

Articles A

Ensemble de la section
Articles 1,2, 4a, 4b, 4c, 4e, 4f
Articles a, b
Articles 2a, 2b, 2e, 2[, 2h, 2i, 2j, 2k, 3c, 3d, 3e, 3h, 3m, 4c, 4f, 4k, 4q,

4r, 5b, 5c, 5e, 5g, 5i, 5k, 7b, 7d, 7j, 8b, 8d, 8h, 9d, Ila, Ilc, lid,
lie, lIf

Articles 2, 4b, 4d, 4h, 4i, 5, 11, 12, 15
AnnexeA

Section 8

Section 7

Section 7
Section 8

Section I
Section 3
Section 5
Section 6

Section I
Section 3
Section 5
Section 6

II s'agit d'une conference d'une duree de deux jours ou plus, regroupant plus de 300 participants.
Dans ce cas, it est recommande de consulter l'ensemble des sections et articles.

II s'agit d'une conference d'une duree de deuxjours ou plus, regroupant entre 100 et 300 participants.
Dans ce cas, it est recommande de consulter les sections et les articles suivants :

II s'agit d'une conference d'une duree de deux jours ou plus, regroupant plus de 100 participants.
Dans ce cas, il est recommande de consulter les sections et les articles suivants :
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Section 3 -- Emplacement de la conference/du seminaire

1. Choix de I'emplacement

Le choix de l'emplacement doit etre effectue par I'association qui organise l'evenement. Cette tache
peut toutefois etre deleguee au comite organisateur, mais la decision finale demeure du ressort de
l'association.

Le choix d'un emplacement pratique et abordable est souvent Ie facteur Ie plus important de la
reussite d'une conferenceld'un seminaire. Lorsque l'on choisit un emplacement, il faut tenir compte
des elements suivants : accessibilite pour les participants vises, tenue recente de conferences Ii cet
endroit, possibilites de visites guidees, etc.

2. Dates de la conferenceldu seminaire

L'association qui 9rganisme l'evenement decidera des dates de la conferenceldu seminaire, en tenant
compte des divers facteurs qui pourraient entrafuer une baisse de la participation, par exemple : autres
conferenceslseminaires visant Ie meme public, fetes religieuses ou traditionnelles, constitution de
l'association, etc.

3. Processus de selection

Dans Ie cas d'une conference importante, Ie choix de I'emplacement devrait commencer au moins
trois ans avant la date prevue de la conference/du seminaire. L'association qui organise l'evenement
ou encore Ie directeur de la conferenceldu seminaire a la responsabilite d'approuver l'emplacement
et d'examiner les emplacements possibles pour des conferenceslseminaires futurs.

L'association qui organise l'evenement ou Ie directeur de la conferenceldu seminaire entame Ie
processus de selection par la consultation de magazines recents sur les foires commerciales, ainsi que
de guides sur les instalJations hotelieres et les centres des congres, qui sont publies par des specialistes
du marche. Certains emplacements sont elimines d'office, en raison de leur eloignement. En outre, les
directeurs des ventes des hotels et des centres de congres entrent frequemment en rapport avec les
associations ou les directeurs de conferencelseminaire, pour leur fournir des renseignements a jour
sur leurs installations et les dates disponibles. L 'utilisation des installations universitaires, durant la
saison d'inactivite, est une autre option qui peux s'averer etre tres economique.
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4. Specifications relatives al'emplacement

Une liste d'inspection de I'emplacement doit etre dressee apres chaque visite (modele aI'annexe A).
Cette liste de verification permet de recueillir des donnees sur Ie ou les hotels, Ie centre des congres
et Ie bureau de tourisme. Elle comprend un aperyU des installations et d'autres renseignements.

a) Stands d'exposition

Les expositions permettent non seulement d'avoir acces aune mine de renseignements sur les
nouvelles gammes de produits, mais elles constituent aussi une source additionnelle de
revenus pour I'association. II faut identifier les exposants possibles pour votre
conference/seminaire, au moins un an aI'avance, et accorder une attention particuliere aux
exposants locaux.

b) Installations

Dans la plupart des cas, les hotels des grands centres sont tout designes pour tenir une
conference de petite ou de grande importance. Lorsqu'un grand nombre de participants est
regroupe a I'hotel ou se tient la conference ou aproximite de celui-ci ou du centre des
congres, on n'a pas aassurer leur transport.

La taille et Ie nombre des salles de reunion constituent un facteur important au moment du
choix d'un emplacement. Les projections quant ala participation ala conference/au seminaire
fluctuent et font en sorte que des places doivent etre prevues pour un minimum de
participants aux ateliers et aux repas.

Lorsque I'on choisit I'emplacement d'une conference/d'un seminaire, il est important de
determiner si les insta1lations peuvent aussi accueillir une foire commerciale (stands), lorsque
tel est Ie souhait des organisateurs, et sont suffisamment polyvalentes recevoir tous les
participants attendus aux repas, aux seances plenieres, aI'allocution d'ouverture et aux autres
activites.

Dautres elements doivent etre pris en compte au moment du choix de I'emplacement d'une
conference/d'un semioaire. II s'agit notamment de l'accessibilite par avion, par train et en taxi;
des activites recreatives offertes; des services d'hebergement et d'inscription foumis par Ie
bureau local de tourisme; ainsi que des visites guidees offertes par les agences de voyage
locales.
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c) Hebergement/attentes

Les coilts lies au choix d'un emplacement pour une conference/un seminaire futur jouent aussi
un role important. II convient de souligner que pour une ville donnee, des negociations se
tiennent entre I'association qui organise I'evenement ou Ie direeteur de la conferenceldu
seminaire et les gestionnaires des hotels/du centre de congnis, au sujet des avantages offerts
par l'hOte possible. Les chambres gratuites, les tarifs reduits, Ie transport sans frais des
personnages de marque, etc., figurent parmi les elements les plus courarnment negociables.
Le bureau de tourisme locale peut etre tres utile lors de cette etape.

d) Demande de propositions

L'association qui organisme I'evenement ou Ie directeur de la conference/du seminaire doit
rediger une demande de proposition et la soumettre aux villes choisies, et demander que Ie
ou les hotels possibles ainsi que Ie centre des congres renvoient une soumission detaillee et
complete avant une date detemlinee (modele aI'annexe B).

Une fois les soumissions r~ues, elles sont analysees, afin de determiner des criteres de base
a prendre en compte avant d'y donner suite. Ainsi, apres I'analyse de chacune des
propositions, celles qui se classent aux trois premiers rangs peuvent donner lieu aune visite
sur place, si cela est possible.

Les organisateurs doivent communiquer avec Ie ou les hotels ou Ie centre des congres
potentiels et prendre les dispositions necessaires pour visiter I'emplacement, exanJiner les
installations et obtenir des renseignements additionnels qui pourraient avoir une incidence sur
Ie processus de decision. On etablit alors une matrice, afin de comparer les emplacements et
de determiner Ie plus attrayant, efficace et rentable pour I'evenement.

15



e) Approbation de I'emplacement

L'approbation finale de tout emplacement choisi pour une conference est du ressort de
I'association qui organise l'evenement, de concert avec Ie directeur de la conference/du
serninaire ou avec Ie cornite competent. Vne fois l'approbation obtenue, Ie directeur de la
conference/du serninaire ou Ie cornite competent doit informer I'hOtel ou Ie centre des congres
choisi de la decision qui a ete prise (voir Ie modele al'annexe C). Tous les responsables des
autres emplacements qui ont ete envisages doivent aussi etre informes par ecrit, en vue de
mettre fin atoute entente executoire et d'annuler les reservations provisoires effectuees dans
des installations (voir Ie modele a!'annexe D).

f) Entente formelle

Une entente ecrite formelle ou un contrat doit etre signe par l'association qui organise
I'evenement et l'hOtel ou Ie centre des congres choisi, et faire etat des elements particuliers
figurant dans la proposition de l'hotel ainsi que des elements demandes par les organisateurs.
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Section 4 -- PLan d'urgence pour La conference/le seminaire

1. Plan d'urgence

Advenant une catastrophe naturelle comme une inondation, un incendie, un tremblement de terre,
etc., dans la ville ou doit se tenir la conferencelle seminaire, il est important et necessaire que Ie plan
d'urgence suivant soit mis en reuvre Ii titre preventif

a) Representants locaux

Les organisateurs doivent discuter au besoin de la catastrophe en question avec les
representants locaux, les organisations locales de secours, les responsables designes, ainsi que
les representants du bureau du tourisme de la ville concemee.

b) ,Hotel ou centre des congres

Les organisateurs doivent communiquer avec les gestionnaires du ou des hotels et du centre
des congres, afin de prendre les dispositions necessaires pour visiter, si possible,
I'emplacement de la conference/du seminaire qui a subi des dommages et evaluer l'ampleur
de ceux-ci.

c) Decision

Les organisateurs doivent decider si la conferencelle seminaire se tiendra Ii I'emplacement
prevu ou sera reporte.

d) Participants it la conference/au seminaire

Les org~nisateursdoivent communiquer par ecrit Ii chaque participant des renseignements
concernant la catastrophe et les informer de la decision qui a ete prise quant ala tenue ou non
de I'evenement ainsi que l'emplacement et les nouvelles dates choisis.

17



2. Mesures d'urgence

Outre ce qui precede, l'equipe chargee de la conference/du seminaire doit aussi se conformer
aux instructions suivantes, alin de s'assurer que les participants sachent comment evacuer les
lieux pour leur propre securite, en cas d'urgence.

a) Hotel! centre des congres

i. Les organisateurs doivent etre au courant des plans d'urgence du ou des
hOtels et du centre des congres.

ii. Les presidents des comites doivent etre familiers avec les plans d'etage du
ou des hOtels et du centre des congres, et particulierement les sorties, alin
d'assurer la securite des participants II la conference/au seminaire.

iii. Les organisateurs doivent designer un autre emplacement II proximite du ou
des hOtels ou du Centre des congres, ou les presidents des comites doivent se
reunir immediatement, advenant une crise majeure necessitant une attention
immediate.

b) Droits d'inscription

i. Le president, Inscription, ou Ie tresorier doivent immediatement recueillir
tous les montants en especes, les cheques et les effets de valeur, alin de les
mettre en securite II l'exterieur de l'emplacement.

3. Police d'assurance en cas d'annulation de l'evenement

Une. police d'assurance en cas d'annulation de I'evenement • doit etre achetee, si possible, alin
de compenser les pertes de revenus decoulant de I'annulation, de I'interruption ou du report de
l'evenement, ou encore de l'irnpossibilite d'evacuer les lieux advenant des circonstances echappant au
controle de l'association qui organise l'evenement, comme un tremblement de terre, des conditions
climatiques extremes, des injonctions judiciaires, greves, etc. La police d'assurance doit couvrir les
autres depenses qui seront necessaires pour planifier II nouveau ou reporter la conference/le seminaire,
pendant une periode ne pouvant exceder soixante (60) jours. L'achat d'une police d'assurance doit etre
envisage surtout dans Ie cas des conferences irnportantes.

18
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Section 5 -- Structure de La conference/du seminaire

1. Association organisatrice

L'association organisatrice, par l'entremise de son president, dispose de tous les pouvoirs relatifs a
I'organisation de I'evenernent. Toutefois, Ie president del6guera generalernent la totalite ou une partie
de ces pouvoirs aun directeur de la conferenceldu seminaire qui, ason tour, constituera un comite
pour I'aider aorganiser I'evenernent. II serait opportun pour I'association organisatrice de s'assurer
de la disponibilite d'un juriste alin de defendre les intt\rets du comite organisateur et repondre des
conflits rencontres par les participants.

Alin d'assurer Ie bon fonctionnernent de la conferenceldu seminaire, iI est irnperatif que tous les
rnembres de I'equipe participant ala planification, aI'organisation et ala presentation de cette activite
educative de premier plan connaissent bien leurs fonctions et leurs responsabilites.

Le comite organisateur de la conferenceldu serninaire pourrait etre compose des personnes suivantes
et de leurs rernpla~ts, par suite de nominations effectuees par I'association qui organise l'evenement,
afin d'assurer la continuite de la planification, de I'organisation, du controle et de I'administration de
la conference/du seminaire.

President
Directeur de la conference/du seminaire
President, Programme
President, Marketing de la conference/du seminaire
President, Dispositions locales
President, Exposition
President, Inscription
President, Modalites speciales
President, Marketing local
Tresorier
Secretaire

~.

L

l
l

a) President

Le president de l'association qui organise I'evenement est Ie principal responsable de toutes
les questions relatives ala conference. II est charge de nommer un comite organisateur et un
directeur de la conf6renceldu seminaire.

19



b)

c)

d)

e)

f)

Directeur de la conference/du seminaire du comite organisateur

Le directeur de la conferenceJdu seminaire releve directement du president de l'association
et est charge de la planification, de l'organisation, du contr61e et de I'administration de la
conferenceJdu seminaire. II est aussi responsable de la nomination d'autres membres de
comites.

President, Programme

Le president, Programme, releve directement du president de l'association qui organise
l'evenement ou du directeur de la conferenceJdu seminaire et est charge de reunir Ie groupe
Ie plus impressionnant possible de conferenciers pour presenter des exposes dans tous les
domaines des archives.

President, Marketing de la conferenceldu seminaire

Le president, Marketing de la conferenceJdu seminaire, releve directement du directeur de
la conference/du seminaire et est charge d'assurer de fayon professionnelle et de superviser
Ia production de tous les documents destines ala conference/au seminaire; de coordonner la
publicite suivant la conference dans l'ensemble de la collectivite archivistique, ainsi que
d'orchestrer la publicite et les campagnes de publicite payee mises en a:uvre par Ie president,
Relations publiques.

President, Dispositions locales

Le president, Dispositions locales, reieve directement du directeur de la conferenceJdu
seminaire et est charge de toute la logistique relative aux hOtels et au centre des congres, y
compris les activites comme la soiree atheme, Ie banquet-palmares, etc.

President, Exposition

Le president, Exposition, reieve directement du directeur de la conferenceJdu seminaire et
est charge de planifier et d'organiser la foire commerciale dans Ie cadre de la conferenceldu
seminaire, ainsi que de solliciter des experts-eonseils, des fournisseurs et des organismes de
services, en vue d'of'frir des stands a la fine pointe de la technologie et des presentations
educatives.
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g)

h)

i)

j)

President, Inscription

Le president, Inscription, releve directement du directeur de la conference/du seminaire et
est charge de planifier et d'organiser les activites relatives a l'inscription des participants ala
conference/au seminaire; d'envoyer des lettres de confirmation; de percevoir les droits
d'inscription (cela pourrait aussi etre fait par Ie tresorier), ainsi que de produire des trousses
d'inscription/d'information.

President, Modalitl!s speciales

Le president, Modalites speciales, releve directement du directeur de la conference/du
seminaire et est charge d'acheter des cadeaux pour les conferenciers; de recueillir des dons;
de recruter un photographe officiel, ainsi que de foumir des renseignements touristiques et
d'organiser des activites recreatives.

President, Marketing local

Le president, Marketing local, releve directement du directeur de la conference/du seminaire
et est charge de faire la publicite etla promotion de la conference/du seminaire dans la ville
Oil elle/I! se tient, grace a des envois multiples, a des communiques de presse, a des bulletins
publicitaires speciaux, de concert avec Ie president, Marketing. Le titulaire est aussi charge
de solliciter des annonces payees aupn\s des foumisseurs, en vue de les inc1ure dans la
brochure de programme et dans Ie recueil des actes de la conference.

Secretaire

Le secretaire releve directement du directeur de la conference/du seminaire et est charge de
rediger Ie compte rendu de toutes les reunions; de recueillir et de regrouper les rapports
d'etape des divers comites, ainsi que de les envoyer au directeur de la conference/du
seminaire.
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Tresorier

Le tresoner releve directement du directeur de la conference/du seminaire et est charge de
toutes les questions financieres relatives au contr61e, au decaissement et ala collecte des
fonds; de preparer des rapports financiers, ainsi que de delivrer des reyus et des factures aux
participants.

k)

Nota: Les fonctions et les responsabilites des divers postes/agents sont
decntes de fayon plus detaillee a la Section 6 - Fonctions et
responsabilites.
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Section 6 -- Fonctions et responsabilites

L

L
1. Directeur de la conferenceJdu seminaire

a) rendre compte au president de I'association de toutes les questions administratives et
financieres relatives ilIa conference/au seminaire;

e) approuver Ie programme de la conference/du seminaire, de concert avec Ie president de
l'association, confonnement aux recommandations du president, Programme;

c) fournir aux membres de l'equipe chargee de la conference/du seminaire un calendrier des
activites comportant des echeances etablies (modele ill'annexe E);

approuver les activites sociales planiflees, de concert avec Ie president de l'association,
confonnement aux recommandations du president, Modalites speciales;

b) negocier et signer (si ces pouvoirs lui ont ete delegues par Ie president de l'association) les
dispositions contractuelles pertinentes avec Ie ou les hotels et Ie centre des congres,
conformement aux exigences et aux specifications definies au prealable;

t)

Le directeur de la conference/du seminaire est charge de diriger et de superviser les efforts de tous
les membres de l'equipe chargee de la conrerence/du seminaire, conformement aux politiques etablies.
II s'agit notamment d'assurer la planification budg6taire; de prendre des decisions particulieres en
matiere de politique; d'6tablir et de controler les calendriers, ainsi que de respecter les objectifs de la
conference/du seminaire. Le titulaire doit aussi :

d) approuver les dispositions contractuelles relatives aux divertissements et aux services
d'impresslon;

l
l

l
l
L
l

L
g) approuver Ie contenu, la presentation et Ie nombre de documents imprimes, par exemple, Ie

prospectus preliminaire, la brochure de programme, Ie recueil des actes, Ie menu du banquet,
etc., avant leur impression; ces documents ont ete prepares par Ie president, Marketing;

L

L

h)

i)

approuver Ie conferencier principal, de concert avec Ie president de I'association,
confonnement aux recommandations du president, Programme;

recommander la repartition des chambres gratuites au president de l'association;

j) recommander Ie bareme des droits d'inscription au president de l'association;
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k)

I)

m)

determiner la sequence des activites pour la ceremonie d'ouverture, Ie banquet et les autres
repas;

determiner le prix de vente du recueil des actes de la conference/du seminaire pour les
personnes non inscrites et traiter les commandes d'achat posterieures ala conference;

mettre en place les procedures et les lignes directrices necessaires pour garantir Ie bien-etre
et la securite des participants et des membres des comites.

En outre, Ie directeur de la conference/du seminaire dispose des pouvoirs de signature necessaires
pour les depenses sur place aI'h6tel et au centre des congres.
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L..
L 2. President, Programme

L
L
L
l
L

Le president, Programme, releve directement du president de I'association qui organise I'evenement
ou du directeur de la conference/du seminaire et est charge de reunir Ie groupe Ie plus irnpressionnant
possible de conferenciers pour presenter des exposes dans Ie cadre de la conference/du seminaire. Le
titulaire doit :

a) constituer un comite (membres d'une equipe) pour I'aider et l'appuyer dans ses diverses
entreprises; Ie comite doit comprendre des representants de tous les secteurs ou de tous les
domaines de la profession, ainsi que de toutes les regions;

b) assurer la liaison avec les autres presidents, au besoin;

c) prevoir, au besoin, un depOt des communications, au moins un an avant la tenue de la
conference/du seminaire;

L
L

L
L
L
L
L

l

d)

e)

t)

g)

h)

i)

j)

k)

elaborer Ie programme de la conference/du seminaire, conformement aux directives de
l'association;

prendre des dispositions pour que les conferenciers soumettent des communications,
conformement aux echeances etablies dans Ie calendrier des activites;

discuter, lorsque cela est neeessaire et justifie, avec les conferenciers qui ont besoin d'une aide
fmanciere et obtenir des formulaires d'approbation aupres du directeur de la conference/du
seminaire;

choisir et recommander un conferencier principal au directeur de la conference/du seminaire;

elaborer un calendrier et un horaire pour toutes les seances;

soumettre Ie programme structure de la conference/du seminaire au directeur de la
conference/du seminaire pour qu'ill'approuve;

prendre, si possible, des dispositions pour I'envoi de lettres d'acceptation et de refus aux
conferenciers choisis et rejetes;

obtenir la biographie des conferenciers, les resumes des seances, un aper~u des besoins en
matiere d'audiovisuel et, au besoin, une photo noir et blanc sur papier glace (format
passeport) de chaque conferencier, conformement !tux echeances etabJies dans Ie calendrier
des activites;
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I)

m)

n)

0)

p)

q)

informer Ie president, Dispositions locales, des besoins des conferenciers en matiere
d'audiovisuel;

fournir des copies des biographies r~es des conferenciers, ainsi que des resumes des seances
et, au besoin, la photo originale noir et blanc sur papier glace ainclure dans la brochure de
programme, au moins sept (7) semaines avant les echeances etablies dans Ie calendrier des
activites, au president, Marketing;

obtenir l'original de la presentation des conferenciers, afin de l'inclure dans Ie recueil des actes
de la conference, conformement a la presentation etablie, sur papier ou sur disquette, et
l'envoyer au president, Marketing, au moins sept (7) semaines avant les echeances etablies
dans Ie calendrier des activites;

coordonner la salle d'accueil des conferenciers, OU its seront relVus et informes de toutes les
questions relatives aleur bien-etre, tout au long de la conference/du seminaire;

prevoir, si possible ou necessaire, un secretaire pour rediger Ie proces-verbal de chaque
seance.

Le comite de programme doit se reunir au moins une fois au cours de l'6tape de la
planification, si cela est faisable financierement. Les autres discussions doivent se tenir par
telephone ou par ecrit. Les membres du comite ont pour responsabilite d'aider Ie president,
Programme, dans ses diverses entreprises, en vue de reunir Ie groupe Ie plus impressionnant
possible de conferenciers. Leurs .taches consistent, par exemple, a:

passer en revue les communications des conferenciers;

contribuer au choix des sujets de presentation;

choisir des conferenciers selon les differentes formules adoptees pour les seances (par
exemple, expose, atelier, etude de cas, debat ou discussion en groupe);

envoyer des lettres d'acceptation aux conferenciers choisis, ainsi que des lettres de
remerciement aceux qui n'ont pas ete retenus pour faire une presentation;

solliciter la biographie des conferenciers, des resumes des seances, un aperlVu de leurs
besoins en matiere d'audiovisuel et, au besoin, des photos noir et blanc sur papier
glace (format passeport) en vue de les inclure dans la brochure de programme;

participer au regroupement des dates et des heures choisies pour les seances dans les
divers domaines;
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r)

assurer la supervision de la salle d'accueil des conferenciers, recevoir ces demiers, les
escorter vers les salles ou se tiennent les seances, assurer Ie controle de celles-ci, ainsi
que recueillir et passer en revue les formulaires d'evaluation et de critique des
conferenciers.

Brochures et publications de la conferenceldu seminaire

Les brochures et les publications de la conferenceldu seminaire sont produites par Ie
president, Marketing, de concert avec Ie president, Programme. Elles peuvent comprendre
un prospectus preliminaire, des bulletins de compte arebours, un depot des communications,
une brochure de programme, un recueil des actes et Ie menu du banquet.

Prospectus preliminaire

Le prospectus preliminaire a generalement pour objectif d'informer a I'avance la
collectivite archivistique de la tenue d'une conference. On vise habituellement les
regions strategiques susceptibles d'attirer des participants a la conference/au
seminaire.

Ce support peut etre tres couteux, si I'on tient compte des resultats qu'it produit, et
it n'est pas necessairement I'outil Ie plus efficace pour promouvoir la conferencelle
seminaire. On peut toutefois envisager son utilisation dans certaines circonstances.

Bulletins de compte a rebours

Le bulletin de co~pte a rebours est Ie moyen Ie plus courant pour informer les
membres de I'association et d'autres parties interessees de la tenue prochaine de la
conference/du seminaire. II s'agit d'un document distribue une fois par mois aux
redaeteurs en chefdes bulletins d'autres associations, pendant U1ie periode de dix (10)
mois avant la tenue de la conferenceldu seminaire, qui porte sur une garnme vanee
d'activites pertinentes compte tenu de I'evenement.

Ce moyen s'est revele tres efficace pour atteindre I'auditoire vise aun cout minime.
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Depot des communications

Le depot des communications constitue un moyen de faire de la publicite pour la
conferencelle seminaire avenir et de susciter I'interet de conferenciers possibles, afin
qu'ils soumettent une presentation dans Ie cadre de cet evenement educatif de premier
plan. Le depot des communications doit faire etat des sujets qui seront abordes, des
specifications s'appliquant aux conferenciers, ainsi que de la formule prevue, et doit
comprendre la demande officielle arenvoyer au president, Programme.

Nota: Larsque les confc!renciers sont invites personnellement, Ie dt\p6t des communications n'es! pas necessaire.

Brochure de programme

La brochure de programme sert a presenter Ie programme de la conference/du
s6minaire avenir et d'autres renseignements aux participants possibles. Elle comprend
de I'information qui les aidera achoisir les seances qui les interessent, les reunions et
les autres evenements appropries, compte tenu de leurs besoins d'apprentissage. Par
ailleurs, eUe comprend Ie formulaire requis pour s'inscrire ala conference/au seminaire
ainsi que pour prendre les dispositions necessaires pour Ie voyage et I'hebergement.

La brocbure de programme est distribuee au molns quatre (4) mois avant la tenue de la conference/du
semmal... Ene est envoyee par la poste atousles membres de I'assoclatlon et deux copies sont envoyees
atoutes leo autres associations visees. D'autres copi.. sont aussl envoyees ad.. penonn.. qui ont presente
des demandes de reoseignements concernant la conferenceJIe semlnaire..
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Recueil des actes

Le recueil des actes est compile de concert avec les conferenciers qui ont donnes leur
accord pour que Ie texte de leur presentation paraisse dans cette publication. II foumit
aux participants et aux membres en exercice, Ii tous les niveaux, I'occasion de prendre
connaissance de tous les sujets abordes au cours de la conferenceldu seminaire, Ii titre
de reference ou comme un moyen de passer en revue, d'assimiler et d'ameliorer les
connaissances et les competences acquises. De fa~on generale, Ie recueil des actes
devrait faire etat des structures internes de cotlecte de donnees, d'entreposage, de
recherche et d'archivage; iIIustrer les changements decoulant des nouvelles
technologies; et, entin, donner un aper~u stimulant de I'avenir de la gestion des
archives.

Cette publication peut etre remise aux participants qui ont opte pour la trousse
complete d'inscription. Les autres peuvent I'obtenir Ii un coin minime. Le prix d'achat
est generaIernent determine par Ie directeur de la conference/du seminaire, de concert
avec Ie president de I'association.

Menu du banquet

Le menu du banquet est une publication commemorative dans laquelle figurent les
noms des beneficiaires de prix d'excellence, et oil est SQuligne l'appui continu des
exposants, la contribution de tous les membres des comites charges de la
conferenceldu seminaire et oil sont enumeres les plats servis pendant Ie banquet.
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3. President, Marketing de la conference/du seminaire

Le president, Marketing de la conferenceldu seminaire, reIeve directement du directeur de la
conference/du seminaire et est charge d'assurer de fa9Qn professionneUe et de superviser la production
de tous les documents destines ala conferencelau seminaire; de coordonner la publicite suivant la
conference dans I'ensemble de la collectivite archivistique, ainsi que d'orchestrer la publicite et les
campagnes de publicite payee mises en reuvrepar Ie president, Relations publiques. Le titulaire doit :

a) constituer un comite (membres d'une equipe) pour I'aider et l'appuyer dans ses diverses
entreprises;

b) consulter Ie directeur de la conferenceldu seminaire relativement au nombre requis de
documents imprimes;

c) entrer en contact, de concert avec Ie president, Relations publiques, avec divers foumisseurs
de documents d'archives, experts-conseils et autres entreprises, afin de solliciter de la publicite
payee devant etre incluse dans la brochure de programme et Ie recueil des actes;

d) obtenir du president, Programme, les elements requis pour Ie depot des communications, si
possible, au moins sept (7) semaines avant I'echeance etablie;

e) concevoir, mettre en forme et produire, si possible, les documents relatifs au depot de
communications, en vue de les soumettre Ii I'approbation du directeur de la conferenceldu
serninaire, avant I'impression;

f) superviser les carnpagnes de publicite mises en ceuvre par Ie president, Relations publiques,
et destinees aux magazines specialises ainsi qu'aux medias locaux et regionaux, si possible;

g) superviser la coordination du parrainage d'entreprise;

h) obtenir du president, Programme, les elements requis pour produire Ie prospectus preliminaire
ou les bulletins de compte arebours, au moins sept (7) semaines avant I'echeance etablie;

i) concevoir, mettre en forme et produire Ie prospectus preliminaire ou les bulletins de compte
arebours, en vue de les faire approuver par Ie directeur de la conference/du seminaire, avant
leur impression;

j) obtenir du president, Programme, les elements requis pour produire la brochure de
programme, au moins sept (7) semaines avant I'echeance etablie;
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k)

I)

m)

n)

0)

p)

q)

r)

s)

concevoir, mettre en forme et produire la brochure de programme, y compris reviser les
formulaires detachables d'inscription et de reservation de chambre, en vue de les faire
approuver par Ie directeur de la conference/du seminaire, avant leur impression;

obtenir, au besoin, du president, Dispositions locales, les elements requis pour produire Ie
menu du banquet, au moins sept (7) semaines avant I'echeanee etablie;

concevoir, mettre en forme et produire, au besoin, Ie menu du banquet, en vue de Ie faire
approuver par Ie directeur de la conference/du seminaire, avant son impression;

obtenir du president, Programme, Ie texte des presentations des conferenciers en vue de la
production de la brochure de programme, au moins cinq (5) semaines avant l'echeance etabIie;

coneevoir, mettre en forme et produire Ie recueil des actes de la conference/du seminaire, en
vue de les faire approuver par Ie directeur de la conference/du seminaire, avant son
impression;

obtenir du directeur de la conference/du seminaire les renseignements requis pour produire
toute la gamme de billets pour les evenements, au moins cinq (5) semaines avant I'echeance
etablie;

concevoir, mettre en forme et produire des billets pour les repas, activites courantes ou
optionnelles et activites sociales de la conference/du seminaire, en vue de les faire approuver
par Ie directeur de la conference/du seminaire, avant leur impression;

superviser la production de tous les documents imprimes et prendre des dispositions pour leur
diffusion appropriee;

organiser et superviser la production de divers elements publicitaires (c.-a-d. les epinglettes
commemoratives de la conference/du seminaire, etc.).
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4. President, Dispositions locales

Le president, Dispositions locales, releve directement du directeur de la conferenceldu seminaire et
est charge de la logistique relative aux hOtels et au centre des congres, y compris les activites
optionnelles cornme la soiree a theme, Ie banquet, etc,

Le titulaire designe doit :

a) constituer un comite (membres d'une equipe) pour l'aider et I'appuyer dans ses diverses
entreprises;

b) passer en revue tous [es contrats condus avec les hotels et Ie centre des congres relativement
aux locaux necessaires pour la conference/le seminaire;

c) determiner la taille et I'emplacement des salles, selon Ie genre de seance ou d'evenement, de
concert avec Ie president, Programme, et Ie directeur de la conference/du seminaini;

d) foumir au president, Marketing, un plan des salles devant etre imprime et indus dans la
trousse d'inscription;

e) prendre des dispositions pour Ie materiel audiovisuel necessaire pour toutes les seances et les
activites, de concert avec Ie president, Programme;

f) prendre des dispositions pour reserver des salles en vue des reunions des comites ou de
I'association, ainsi que d'autres intervenants, avant, pendant et apres la conferencelle
seminaire;

g) prendre des dispositions pour I'accueil, y compris les boissons et la nourriture, au besoin;

h) prendre des dispositions pour la reception et l'entreposage de tout Ie materiel de la
conferenceldu seminaire (c.-a-d" les bannieres, publications, prix d'excellence, formulaires,
etc.) et son renvoi eventuel dans les entrepots appropries de I'association;

i) determiner, au besoin, les choix de menus pour les repas et Ie banquet;

j) fournir au president, Marketing, des renseignements concernant les mets qui seront servis au
banquet, en vue de les inclure dans Ie menu imprime;

k) prendre des dispositions pour les pause-cafe et assurer [a liaison avec Ie president, Exposition,
pour assurer la plus grande circulation possible des participants dans I'aire d'exposition;
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I}

m}

n}

o}

p}

q}

r}

s}

t}

u}

v}

prendre. au besoin, des dispositions pour des activites sociales, de concert avec Ie directeur
de la conferenceldu seminaire;

prendre des dispositions pour la ceremonie d'ouverture, de concert avec Ie directeur de la
conferenceldu seminaire;

organiser toute la signalisation, conformement au programme de la conferenceldu seminaire
elabore par Ie president, Programme. et d'autres personnes;

consulter Ie directeur de la conferenceldu seminaire pour la disposition de la table d'honneur
dans Ie cadre de certaines activites particulieres, au besoin;

designer une personne pour coordonner Ie travail de ('entrepreneur charge de I'audiovisuel et
seconder ce demier;

prevoir deux responsables des problemes en tout temps; il s'agit de personnes qui connaissent
I'association, les installations, Ie comite organisateur. etc.;

coordonner et controler )'amenagement pour toutes les seances et activites, conformement
aux instructions re~ues;

prendre des dispositions pour Ja Vlslte de services d'archives et d'autres activites
professionnelles et sociales, et prevoir un guide pour chacune de ces activites;

aider Ie directeur de la conferenceldu seminaire aprendre les autres dispositions logistiques;

prevoir un kiosque de renseignements dans I'aire d'inscription pour les personnages de
marque, les invites, les conferenciers, les participants, les conjoints et les visiteurs qui veulent
obtenir des renseignements au sujet de la conferenceldu seminaire. de la ville, etc.;

prendre des dispositions pour l'identification appropriee des benevoles/travailleurs.

Nota: nfOlunit~ conseils sur lea activites locales et Ie transport, et recommande des activites .recreatives, des restaurants,
etc., afin que les participants de I'exterieur aient un sejour 4greable.
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5. President, Exposition

Le president, Exposition, releve directement du directeur de la conferenceldu seminaire et est charge
de planifier et d'organiser la foire commerciale, ainsi que de solliciter des experts-conseils, des
foumisseurs et des organismes de services, en vue d'offiir des stands ala fine pointe de la technologie
et des presentations educatives. Si une entreprise professionnelle est recrutee pour organiser
l'exposition, Ie president, Exposition, assure la liaison entre cette entreprise et Ie comite organisateur.

Le titulaire designe doit :

a) constituer un comite (membres d'une equipe) pour l'aider et I'appuyer dans ses diverses
entreprises;

b) concevoir et produire des contrats et des trousses aI'intention des exposants, y compris des
croquis des stands;

c) planifier l'aire d'exposition, etablir les prix des espaces et vendre ceux-ci, ainsi qu'obtenir
l'approbation du direeteur de la conferenceldu stlminaire ace sujet;

d) faire signer des contrats aux exposants et obtenir d'eux des paiements partiels pour I'achat de
stands, ainsi que recueillir les montants qui restent avant la date fixee;

e) prendre des dispositions pour Ie materiel et les services sur place, au besoin;

f) prendre des dispositions pour assurer la securite necessaire dans l'aire d'exposition, et verifier
si la couverture de la police d'assurance est appropriee;

g) assurer la coordination, de concert avec Ie president, Programme, afin de prevoir
suffisamment de temps pour que les participants circulent dans l'aire d'exposition, visitent les
stands et assistent aux exposes;

h) prendre des dispositions avec les exposants pour faire de la publicite au sujet de l'acces ala
foire par Ie grand public;

i) fournir au president, Marketing, une liste des exposants a inclure dans la brochure de
programme;

j) preparer une lettre et des dessins pour presenter l'amenagement des stands, en vue de les
inclure dans les trousses d'inscription et pour qu'i1s servent de guide aux participants lorsqu'ils
circulent dans I'aire d'exposition.

k) En outre, Ie president, Exposition, de concert avec les membres de son comite, doit :
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contribuer et participer a la planification, a la coordination et a la gestion des
installations d'exposition;
inspecter les installations d'exposition et determiner leur pertinence;
recornmander au directeur de la conferenceldu serninaire les frais a demander pour les
stands ainsi que la politique de depot et d'annulation a appliquer al'achat de stands par
les exposants;
negocier la vente de stands avec les exposants et obtenir l'accord de principe du
directeur de la conferenceldu serninaire, au besoin;
faire respecter et traiter tous Jes contrats connexes signes et approuves par les
exposants participants;
mettre la derniere main aux dispositions prises avec les exposants une fois que Ja
repartition des stands a ete confirmee, et leur fournir une trousse d'information;

La troussc d'infonnationcdes exposants devrait inelure un plan al'echelle des stands, un calendrier. une lisle de
fequipement et des services disponibles, les noms des entrepreneurs et foumisseurs omeiels, Ie ooreme des larifs. les
regIes, rC:gIements et licences en vigueur au niveau local, ainsi que les frais d'expedition et d'cntreposage,les supports
publieitaires et leurs coOts, les fonnulaires d'inscription priliminaire. ainsi que I~ formulaires de reservation de
chambre.

preparer un aper'ilu detaille des besoins des exposants avant l'installation des stands,
afin d'assurer Ie respect des calendriers d'installation et les besoins des exposants;
assurer Ia gestion des stands en tout temps (c.-a-d., apartir de l'installation de ceux-ci
jusqu'a leur demantelement);
veiller a ce que les exposants remplissent des formulaires d'evaluation, ainsi que
recueillir et compiler ces formulaires, alin d'aider I'association a ameliorer Ie volet
exposition des conferences/serninaires futurs.
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b) obtenir ou acheter des insignes porte-nom pour les participants;

g) produire une liste des participants devant etre inc1use dans la trousse d'inscription;

Le titulaire designe doit :

6. President, Inscription

•••
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prendre des dispositions pour la vente et la distribution du recueil des actes aux participants;
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prendre des dispositions pour la vente de billets pour les activites optionnelles et
supplementaires;

envoyer des lettres de confirmation aux participants II la conference/au seminaire;

affecter au moins deux responsables des problemes pour qu'ils circulent dans I'aire
d'inscription en tout temps, afin d'aider les membres des comite et les participants;

contribuer II la conception du formulaire d'inscription devant etre inc1us dans la brochure de
programme;

i)

f) tenir II jour Ie programme informatise d'inscription et s'assurer qu'it est operationnel, ainsi que
fournir aux membres de I'equipe du poste d'inscription la formation necessaire pour remplir
les diverses fonctions c1es de I'inscription des participants;

e) prendre des dispositions pour affecter des personnes au poste d'inscription pour toute la duree
de la conferenceldu seminaire;

c) prendre des dispositions pour l'acquisition et la preparation de renseignements sur la
conferencelle seminaire et la ville hote, de depliants, de brochures et de divers documents II
inc1ure dans les trousses d'inscription;

a) constituer un comite (membres d'une equipe) pour I'aider et I'appuyer dans ses diverses
entreprises;

d) obtenir ou acheter des pochettes ou des sacs devant contenir les renseignements relatifs II la
conference/au seminaire et II la ville d'accueil, les depliants, brochures et divers documents;

h

k)

I)

Le president, Inscription, releve directement du directeur de la conferenceldu seminaire et est charge
de planifier et d'organiser les activites relatives II I'inscription des participants; d'envoyer les lettres de
confumation; de percevoir les droits d'inscription (cela peut etre la responsabilite du tresorier); ainsi
que de foumir des trousses d'inscription.

j)
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m) prevoir une petite caisse et un responsable, pour la collecte des droits d'inscription, les
recettes de la vente des billets, etc., tant pour les participants inscrits au prealable que pour
ceux qui se presentent sur place. Le responsable de la petite caisse doit etre designe par Ie
tresorier, lorsque ce dernier n'est pas en mesure de s'acquitter de cette tache.
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7. President, Modalites speciales

Le president, Modalites speciales, releve directement du directeur de la conference/du seminaire et
est charge d'acheter des cadeaux pour les conferenciers; de recueillir des dons; de recruter un
photographe officiel, ainsi que de fournir des renseignements touristiques. De fa~on generale, Ie
president, Modalites speciales, appuye par son comite, assure I'accueil pendant la conference/le
seminaire.

Le titulaire designe doit :

a) constituer un comite (membres d'une equipe) pour l'aider et l'appuyer dans ses entreprises;

b) prendre des dispositions pour l'achat de cadeaux pour Ies conferenciers;

c) retenir les services d'un photographe officiel pour prendre des photos pendant les seances et
les activites;

d) solliciter des dons de prix de presence aupres des entreprises locales;

e) recommander des activites sociales au directeur de la conference/du seminaire;

f) assurer Ie transport en provenance et adestination de I'aeroport ainsi que dans la ville pour
les personnages de marque;

g) rassembler des brochures, des listes de restaurants, des cartes de la ville, ainsi que divers
documents al'intention des participants.

38

••••
I

••
I

•
•
,iii..
I
I

•
I
I
,j
I

•
I



l
l
L
l
L
L
l
L
L
L
L
1,
l
l
~

l
l
l

8. President, Marketing local

Le president, Marketing local, reIeve directement du directeur de la conference/du seminaire et est
charge de faire la publicite et la promotion de la conference/du seminaire, grace a des envois
multiples, ades communiques et ades bulletins publicitaires speciaux, de concert avec Ie president,
Marketing. En outre, il doit entrer en rapport avec des fournisseurs pour solliciter des annonces
payees devant etre incluses dans les brochures et les publications.

Le titulaire designe doit :

a) constituer un comite (membres d'une equipe) pour I'aider et I'appuyer dans ses diverses
entreprises;

b) solliciter de la publicite payee aupres de divers foumisseurs locaux, experts-conseils et autres
entreprises, en vue de I'inclure dans la brochure de programme et Ie recueil des actes;

c) constituer des listes locales d'envois postaux pour les participants possibles, a des fins
publicitaires, dans la ville hote et dans les environs;

d) envoyer aux participants possibles qui figurent dans les Iistes locales d'envois postaux du
materiel publicitaire, ainsi qu'une invitation personnelle au nom du president de I'association,
en vue d'encourager leur participation active;

e) compiler des Iistes des journaux locaux, des publications specialisees ainsi que des stations
de radio et de television qui pourraient servir ala promotion de la conference/du seminaire;

f) rediger des communiques a envoyer ala presse, ala radio et ala television, en vue d'assurer
la promotion de I'evenement dans la ville hote et dans les environs; ces documents doivent
etre approuves par Ie president, Marketing;

g) preparer des bulletins publicitaires speciaux pour promouvoir les avantages de la ville hOte;

h) conserver un stock de brochures et de publications concernant la conferencelle serninaire pour
les distribuer Iocalement;

i) prendre des dispositions avec Ie president, Modalites speciales, pour faire prendre des photos
publicitaires avant et pendant I'evenement, en vue de les utiliser dans la publicite suivant la
conferencelle serninaire, conformement aux directives du president, Marketing;

j) prendre des dispositions pour la tenue d'une conference de presse, parallelement a la
conference/au seminaire;
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k) preparer, de concert avec Ie president, Marketing, des documents de pubIicite et de promotion
de la conferenceldu seminaire, suflisamment tot pour les distribuer dans Ie cadre des diverses
activites de l'association.
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9. Secretaire

Le secretaire releve directement du directeur de la conference/du seminaire et est charge de rediger
Ie compte rendu de toutes les reunions, ainsi que les rapports d'etape des divers comites, et de les
envoyer au directeur de la conference/du seminaire, avec copie au president de l'association, atitre
d'information.

Le titulaire designe doit :

a) rediger un compte rendu de toutes les reunions des comites;

b) envoyer des copies des comptes rendus des reunions de tous les comites au directeur de la
conference/du seminaire et au president de I'association;

c) dresser et envoyer au directeur de la conference/du seminaire un compte rendu complet de
toutes les activites des presidents de comites, au plus tard quatre (4) semaines apres la fin de
la conference/du seminaire.
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10. Tresorier

Le tresorier releve directement du directeur de la conferenceldu seminaire et est charge de toutes les
questions financieres relatives au contr6le, au decaissement et ala collecte des fonds; de preparer des
rapports financiers, ainsi que de delivrer des re..us et des factures aux participants.

Le titulaire designe doit :

a) contr61er tous les fonds qui entrent et les decaissements;

b) ouvrir un compte de banque distinct;

c) maintenir des dossiers financiers et payer toutes les factures apres avoir obtenu les
approbations appropriees;

d) prendre des dispositions pour la collecte et la documentation des droits d'inscription per..us
sur place, ainsi que fournir des recus au besoin;

e) prendre des dispositions pour faire inclure les re..us dans les trousses d'inscription;

f) assurer la securite des sommes recueillies;

g) contribuer au processus budgetaire, au fur et amesure des besoins;

h) facturer les participants, les exposants, etc., au besoin;

i) soumettre un rapport financier mensuel aux reunions des comites et au directeur de la
conferenceldu seminaire;

j) soumettre un rapport financier complet au directeur de la conference/du seminaire, au plus
tard quarante-cinq (45) jours apres la fin de la conference/du seminaire ou tel que requis dans
les statuts de I'association hOte.

Le tresorier doit disposer des pouvoirs de signature pour tous les decaissements relatifs a la
conference/au seminaire, selon les procedures enoncees dans la constitution de I'association qui
organise I'evenement. En outre, iI doit assurer la tenue de registres financiers de faeon qu'il soit facile
de les verifier et preparer des rapports financiers qui rendent compte veritablement des revenus et des
depenses pour chaque activite.

42

I
i

••
I
I
I

•
I

•
I

"II
•
I
I
I
I
I
I



L
L
l
L
L
l
L
L
L
L
L
l
L
L
L
L
l
l
l

Section 7 -- Logistique

1. Administration

L'adrninistration generale de la conference/du sciminaire est deIciguee au directeur de la conference/du
scirninaire par Ie president de l'association.

2. Theme

Le theme doit etre elabore par Ie president, Marketing. II doit etre approuve par Ie president de
l'association, par suite des recommandations faites par Ie directeur de la conference/du seminaire, Ie
president, Programme, et les presidents de comites. Au moment de l'elaboration du theme, tous les
efforts doivent etre faits pour appuyer Ie caractere educatifde la conference/du seminaire et, ce qui
est plus important encore, faire ressortir les attractions reputees de la ville hote.

Le theme et les maquettes seront elabores sous forme de catalogue et serviront au marketing.

3. Choix des conferenciers

Les conferenciers et les anirnateurs de seance jouent un role preponderant quant au succes d'une
conference/d'un scirninaire. lis doivent etre choisis et invites en fonetion de leur capacite a contribuer
au theme, de leur renommee et de leurs antecedents au sein de la profession, ainsi que de leurs
competences comme conferencier.

Les conferenciers devraient venir en premier lieu de I'interieur de I'association. On peut aussi avoir
recours aux membres d'autres organisations professionnelles,' aux universites et aux colleges, aux
organismes gouvemementaux ainsi qu'a des personnes recommandees par Ie comite de programme.
On devrait r6duire au minimum Ie recours aux representants de fournisseurs et aux experts-conseils
professionnels.

Les conrerenciers devraient etre invites tot, c'est-a-dire de douze (12) a dix-huit (18) mois avant la
conferencelle seminaire. Acette fin, on aura generalement recours au depot des communications.
Ce demier fournit aux conferenciers et aux animateurs possibles I'occasion de soumettre un ou des
projets de presentation. La soumission doit decrire I'experience et la renommee du conferencier ou
de l'animateur ainsi que Ie sujet choisi et donner un aper~u de la seance, en fonction du sujet aborde.
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Les conferenciers doivent aussi presenter un aperyu de leur allocution, un texte, ou les deux, a inclure
dans Ie recueil des actes. Le president, Programme, fixera les dates limites pour les presentations.

4. Planification

La preparation d'une conferenceld'un seminaire devrait commencer Ie plus t6t possible, c'est-a-dire,
au moins dix-huit (18) mois avant les dates prevues de la conferenceldu seminaire. Dans Ie cas des
conferences importantes (c.-a-d., I 000 participants ou plus), la preparation devrait commencer de
3 a 4 ans avant les dates prevues. Le directeur de la conferenceldu seminaire doit rencontrer tous les
presidents, au moins quinze (15) mois avant les dates prevues pour examiner tous les aspects de leur
participation.

Voici un aperyu general de certains elements a prendre en compte dans la preparation d'une
conference/d'un seminaire. Nombre de ces sujets sont abordes de rayon plus detaillee a I'interieur des
presentes lignes directrices.

a) Lorsqu'il etablit Ie budget, Ie directeur de la conferenceldu seminaire, de concert avec Ie
president de l'association, doit determiner les droits maximums a exiger, la marge beneficiaire
prevue, etc., puis Ie bareme des droits en fonction des couts etablis et des resultats souhaites.

b) Le directeur de la conference/du seminaire doit constituer une liste de personnes qui
presideront les comites. Les criteres de selection de ces personnes doivent comprendre la
capacite demontree de celles-ci de participer a ce type d'evenement et I'interet qu'elles
manifestent a cet egard. n est important que ces personnes energiques participent a toutes les
activites entourant la planification de la conferenceldu seminaire. Elles doivent en outre etre
representatives de tous les niveaux de la profession, ainsi que des diverses regions.

c) Les brochures et les publications doivent etre conyues selon Ie theme etabli, et tous les outils
de marketing utilises pour faire !a publicite de l'evenement doivent etre complets et precis
pour eliminer les demandes de renseignements inutiles.

d) Des listes d'envoi appropriees doivent etre etablies pour la publicite preliminaire et la
distribution des brochures et publications.

e) Une brochure et une lettre d'accompagnement doivent etre envoyees aux conferenciers
choisis. La lettre d'accompagnement doit definir les besoins, par exemple : transport,
installations, materiel audiovisuel, etc.

f) P1usieurs semaines avant la conference/le senunlUre, il faut telephoner a chacun des
conferenciers pour confirmer sa participation, I'equipement audiovisuel dont il aura besoin,
les modalites de deplacement et les autres details.
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g) nfaut communiquer avec les gestionnaires du ou des hotels et du centre des congres alin de
s'assurer que toutes les dispositions relatives aux reunions et aux installations dont on a
convenu ont ete respectees.

h) n faut obtenir ou acheter des insignes porte-nom, ainsi que des pochettes ou des sacs pour
Ies participants.

i) Toutes les salles doivent etre verifiees au prealable, afin de s'assurer qu'elles sont
correctement eclairees, chauffees et ventilees.

j) nest essentiel de recueiJ1ir les formulaires d'evaluation de la conferenceldu seminaire aupres
des participants et de les renvoyer pour qu'ils soient evaluees par Ie comite competent.

k) Des lettres de remerciement personnelles doivent etre redigees et envoyees a tous les
conferenciers et membres de comites.

I) Un rapport final doit etre compile et faire etat des prbcedures suivies pour la pIanification de
la conferenceldu seniinaire. Tous les comites doivent s'aequitter de cette tache, afin d'assurer
Ie succes de la planification des conferences/seminaires avenir.

Les elements qui precedent jouent un role important pour assurer Ie succes d'un evenement educatif
de premier plan, et pour faire en sorte que Ies participants se sentent bien aceueillis, ce qui leur
donnera un sentiment extreme de satisfaction personnelle et les encouragera aparticiper ad'autres
conferences/seminaires.
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5. Liste de verification

La tiste de verification qui suit contribuera aassurer l'uniformite du processus de planification d'une
conference/d'un seminaire.

OJoses afaire ...

D Mettre a jour Ie programme informatique pour l'inscription a la conference/au
seminaire.

D Obtenir et organiser les documents ainserer dans la trousse.

D Prendre des dispositions pour recueillir les dechets dans les salles de reunion, les salles
d'accueil des conferenciers, l'aire d'inscription, etc.

D Installer un photocopieur, ainsi que les foumitures et Ie papier necessaire, dans un
endroit accessible, et Ie faire reparer au besoin.

D Prevoir suffisamment de tables, de chaises et d'espace de travail dans la salle d'accueil
des conferenciers.

D Dresser une liste des numeros de telephone des du ou des hotels et du centre des
congres adistribuer atous les membres des comites.

D Obtenir les numeros necessaires de radios-telephones, afin de les distribuer aux
membres des des comites.

D Preparer la signalisation de derniere minute.

D Dresser une tiste des numeros de telephone d'urgence aI'intention des participants et
I'inserer dans la trousse d'inscription.

D Si possible, pn!voir du cafe, des muffins ou des beignes ainsi que des boissons
gazeuses pour les pauses du matin et de I'apres-midi dans la salle d'accueil des
conferenciers.

D Si possible, faire serVir.un gouter leger dans la salle d'accueil des conferenciers a
certains des membres de comites ou aI'ensemble de ceux-ci.

D S'assurer que I'equipement et les fournitures appropries sont disponibles en quantite
suffisante (voir la liste de I'annexe G).
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Dautres elements doivent aussi etre pris en compte itl'etape de la planification d'une conferenceld'un
seminaire pour en assurer Ie succes.
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*
*
*
*

*
*
*
*
*
*
*

*
*

*

*
*
*
*

Materiel audiovisueI
Preparation du budget
Brochure de la conference
Bulletins de compte it rebours
Lettres de confirmation
Fiches d'evaluation/de critique
Stands d'exposition/
fournisseurs
Prospectus
Boisson et nourriture

Carelboissons gazeuses
Repas
Banquet

Reservations d'h6tel
Conferenciers
Participants

Liste des participants
Listes d'envois postaux
Visites guidees
Photographe

Participants
Liste des participants
Listes d'envois postaux
Visites guidees
Photographe
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Etat des profits et pertes
FormuIaire d'inscription
Trousse d'inscription pour les
participants

Crayons/stylos
Tablettes, cahiers de notes
Insignes porte-nom
Cartes de la ville
Brochures sur les attractions
touristiques et les visites guides

Choix de I'emplacement
Contacts avec les
conferenciers/cadeaux
Horaire
Lettres de remerciements
Transport

Adestination et en provenance
de I'aeroport

. Visites de viBes avoisinantes

conferenciers/cadeaux
Horaire
Lettres de remerciements
Choix des sujets/du programme
Transport

Adestination et en provenance
de I'aeroport
Visites de villes avoisinantes



6. Installations et accessoires

Peu importe les differences au niveau local, un certain nombre d'installations et d'accessoires de base
sont necessaires pour assurer Ie bon deroulement de la conferenceldu seminaire. En voici un aperyu.

a) Hotel(s)

L 'hebergement a prix raisonnable avec espace suffisant pour les stands
d'exposition en I'absence d'un centre des congn:s.

L 'assurance et la securite des stands d'exposition peuvent representer des
depenses additionnelles lorsque I'exposition se tient aI'hotel.

Les salles de reunion dans un hotel seront generalement foumies sans frais, a
condition que toutes les chambres reservees i1l'hotel pour la conference soient
occupees.

Des charnbres gratuites, sur la base de 1 pour 50, sont generalement offertes
par les hotels.

La date limite pour la reservation des chambres d'hotel devrait etre aussi
tardive que possible.

b) Centre des congres

Le recours a un centre des congn:s est optionnel et oblige a faire un
compromis entre des salles de reunion potentiellement gratuites et des frais
pour tout Ie materiel et la disponibilite d'employes professionnels et de
materiel sur place.

Les dispositifs de securite sont generalement foumis dans les centres des
congres, mais la nourriture doit faire I'objet de negociations distinctes.
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c)

d)

e)

f)

Salles de reunion et salles connexes

Vne salle comprenant l'equipement necessaire doit etre affectee Ii chaque
aetivite et comporter un nombre suffisant de places. Les sieges doivent etre
organises en U, en carre, sur Ie modele d'une salle de c1asse ou d'une salle de
theatre, a moins de specifications contraires du president, Programme.

Vne salle pour l'administration/les conferenciers devrait se trouver aproximite
des salles de reunion et servir de salle d'accueil pour les conferenciers. Des
tables et des chaises devraient etre prevues pour Ie direeteur de la
conference/du seminaire, ainsi que pour les autres presidents au besoin.

Equipement audiovisuel

Si l'6quipement audiovisuel n'est pas foumi par Ie centre des congres ou si la
conference ne se tient pas dans un centre des congres, il sera necessaire de
prendre des dispositions avec un fournisseur local pour l'obtenir. II peut s'agir
d'un projecteur a diapositives 35 mm, d'un retroprojecteur, d'un ecran de
projection et de tableaux afeuilles mobiles pour chaque salle de reunion, pour
Ja duree de la conference/du seminaire.

D'autre equipement, par exemple, des projecteurs informatises, des lecteurs
de bandes video et des ecrans peut etre acquis si les besoins Ie justifient et
sous reserve de I'approbation du president, Programme, etant donne que ces
elements peuvent etre tres coGteux alouer. Un microphone de podium devrait
etre installe dans les salles de reunion, avec systeme d'amplification au besoin,
ala demande du president, Programme.

Materiel de communication

Des radios-telephones devraient foumis aux presidents cMs, dans la salle
d'accueil des conferenciers, au poste d'inscription et au bureau du
coordonnateur du centre des congres ou dti gestionnaire de J'hOtel ou se tient
la conference. Un radio-telephone additionnel devrait etre prevu en cas de
panne. Des chargeurs devraient aussi etre fournis, et Ie president, Dispositions
locales, doit s'assurer de recuperer Ie materiel de chaque jour. On peut aussi
envisager Ie recours ad'autre equipement electronique, ala visioconference
ou Ii Internet, si cela est possible ou approprie.

Evaluation
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Des fonnulaires d'evaluation des seances devraient etre distribues a chaque
seance.

Des fonnulaires generaux d'evaluation de la conferenceldu seminaire devraient
we distribues a la premiere seance de la demiere joumee de la conference/du
seminaire.

Les fonnulaires d'evaluation des seances et de la conference/du seminaire
devraient etre recueillis et envoyes au president, Programme, pour une
evaluation globale et un compte rendu au directeur de la conference/du
seminaire.

7. Calendrier des activites

Etant donne que chaque conferencelseminaire doit etre planifiee au moins dix-huit (18) mois a
I'avance, Ie ca1endrier des activites constitue un echeancier defini qui devrait tenir compte de tout ce
qu'i1 y a a faire, a partir des activites precedant la conference/le seminaire jusqu'a la tenue de la
conferenceldu seminaire et, enfin, jusqu'aux activites posterieures a la conference/au seminaire. nest
imperatifde fournir aux presidents des comites un calendrier des activites dont ils sont responsables.
Ainsi, chaque membre des equipes recevra des directives quant aux activites qui necessitent des
mesures immediates (modele a I'annexe E).

8. Planification du programme

Une programmation efficace est essentielle au succes de la conference/du seminaire et pennet de
projeter I'image d'une association dynamique. II s'agit de I'element cle pour accroitre la reputation
d'une conferenceld'un seminaire en tant qu'activite educative de premier plan pour les professionnels
des archives. Le programme devrait etre elabore avec soin et comporter un theme positif, ainsi que
faire appel aux meilleurs conferenciers disponibles. La planification du programme devrait etre
entarnee au moins un an avant la date prevue de la conference/du seminaire.
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a) Definitions des seances

9. Horaire

Voici en termes simples une description des divers types de seances qui se tiennent
dans Ie cadre d'une conference/d'un seminaire.

Allocution unique necessitant la majeure partie du temps
pnivu pour la seance, suivie par une periode de questions
limit6e.

II s'agit generalernent d'une seance plus longue comportant
une explication plus detaillee du contenu. L'atelier permet aux
participants d'acquerir de I'experience pratique dans certains
domaines et couvre les sujets de ravon plus detaillee.

Expose••-

Atelier ---

Etude de cas --- II s'agit generalement d'une conference qui porte sur les
experiences du presentateur dans un domaine particulier des
archives et de la gestion des dossiers et de I'information. Le
presentateur peut, par exemple, aborder la favon dont une
procedure ou un programme a ete mis en reuvre. Ces seances
peuvent etre propres a un domaine.

Toutes ces seances devraient etre codres en vue de la production de I'apervu du
programme, au moyen de la premiere lettre du jour (p. ex., dimanche (0), lundi (L),
mardi (M), etc.) et par sequence (c.-a-d. 101,102... ).

Discussion en groupe--- La discussion en groupe vise I'echange d'jdees
entre plusieurs participants, generalement trois (3), sur une
base informelle, devant un grand groupe d'auditeurs.
Normalement, on s'attend a ce que les auditeurs participent
aux discussions apnis environ trente (30) a quarante (40)
minutes.

Le programme devrait comporter un nornbre approprie de seances et favoriser la participation en
groupe, grace a des discussions ou debats, des seances plenieres et des seances en parallele. Les
seances devraient etre limitees dans Ie temps (c'est-a-dire limite d'une heure et quart a deux heures
et demie). Des pause-cafe de trente (30) minutes devraient etre planifiees Ie matin et I'apres-midi. Si
une exposition se tient parallelement a la conference/au seminaire, les seances devraient etre
structurees de f~on a permettre aux participants de circuIer Ie plus souvent possible dans I'aire
d'exposition.
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b) Animateurs de seance

Les animateurs sont choisis par Ie president, Programme, et sont responsabIes du bon
deroulement des seances. Avant Ie debut de chaque seance, les animateurs doivent
recueillir les documents des conferenciers dans la salle reservee a ees derniers et les
apporter dans la salle de reunion designee. lis doivent recueillir les billets et distribuer
les documents et les formulaires d'evaluation aux participants. Ces personnes doivent
etre familieres avec Ie fonctionnement de l'equipement audiovisuel utilise par Je
conferencier, pour Ie cas ou eet equipement fonctionnerait mal pendant la
presentation. Elles doivent aussi demeurer dans la salle de reunion jusqu'a la
conclusion, et recueillir a ce moment-Ia les fonnulaires d'evaluation et les apporter
dans la salle des conferenciers.

c) Evaluation des seances

Chaque participant sera appele a waluer Ie programme. Cette evaluation est effectuee
au moyen du formulaire d'evaluation de la conference.

10. Inscription

Le president, Inscription, est responsable en demier ressort de doter Ie poste d'inscription. Les
personnes qui y sont affectees doivent traiter les inscriptions prealables et les inscriptions sur
place. Toutefois, iI est irnperatifque Ie tresorier se designe un remplayant s'il ne peut etre present
tout Ie temps au poste d'inscription pour traiter les transactions au comptant comprenant les droits
d'inscription et les billets. Ainsi, on assurera un contrale des sommes qui entrent et on pouITa
faeturer de fayon appropriee les comptes en soufffance.

a) Heures d'inscription

Le poste d'inscription devrait etre organise de fayon a comporter deux zones
distinetes, c'est-a-dire une pour les participants preinscrits et une pour les participants
qui s'inscrivent sur place.

Le poste d'inscription devrait etre dote de fayon a ce que quelqu'un y soit present au
moins une heure avant et une heure apres chaque joumee d'activites. De meme, si cela
est possible ou faisable, quelqu'un devrait etre present Ie jour precedant Ie debut de
la conference.
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b) Trousses d'inscription

Des trousses d'inscription sont remises Ii chaque participant et devraient etre
assemblees bien avant la conferencelle seminaire.. Ces trousses devraient comprendre
les elements suivants, si possible:

Insignes porte-nom --- Les insignes porte-nom devraient comprendre Ie nom
au complet et ('affiliation du participant.

Billets d'activite ---Les billets d'activite devraient etre imprimes de faeon Ii
bien indiquer I'activite auquel ils se rapportent. lis devraient aussi comporter
un numero ades fins de controle.

Materiel Ii distribuer et auires documents --- Cela comprend : les stylos
billes, tablettes, stylos souvenirs, calendriers, information touristique,
brochures commerciales, certificat de participation, lettre de bienvenue,
brochure de programme avec emplacement des salles, etc. L'acquisition de ces
elements est du ressort du comite charge de ('inscription.

Liste des participants --- Dne liste des participants devrait etre etablie par
ordre alphabetique et comporter Ie nom complet, ('affiliation et I'adresse au
bureau de tous les participants.

c) Inscription gratuite

Dans tous les cas, ('inscription gratuite devrait etre limitee au maximum et determinee
des Ie depart, afin d'eviter la confusion et la fiustration.

Les personnes qui suivent et leurs remplaeants pourraient s'inscrire gratuitement :

Prbident de rllSl'lOCilllion
Directear de Ie conra.nceldu ....inain:
Prisident, Progrvrane
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President,. Marlc.eting de la conterence/du seminaire
President. Inscription, et copresident
President, Dispositions locales, et copresident
President, Exposition, et copresident
President, Modalites speeiB.les
President, Marketing local
Trioorier
Secretaire
Secretaire de seance
Conf'erencien
Elq)OS8J1ts (un par kiosque de lOx 10)

Autres personnages. de marque designes par Ie president de I'association

11. Parrainage

Tout Ie parrainage assure par des fournisseurs sera sous la direction du directeur de la conferenceldu
seminaire et sera soumis a son approbation.

12. Publicite

Parmi les sources fiables de publicite figure la publicite gratuite, par exemple, les echanges avec des
publications et bulletins d'information d'autres associations.

La publicite payee dans des publications specialisees permet, si cela est possible ou faisable, de mieux
faire connaitre la conferencelle seminaire, et devrait faire partie du plan de marketing et etre
approuvee par Ie directeur de la conference/du seminaire. Elle doit etre elaboree par Ie president,
Marketing, et paraitre bien avant la conferencelle seminaire, afin de susciter des demandes de
renseignements et des demandes pour obtenir la brochure de programme. La publicite payee dans la
ville hote doit etre coordonnee par Ie president, Relations publiques, et elle doit donner lieu a des
efforts concertes, en vue d'inciter Ia participation des fournisseurs qui desirent presenter leurs produits
ou autre chose.

La sollicitation d'annonces payees a incIure dans la brochure de programme et dans Ie recueil des
actes de la conference devrait aussi etre coordonnee par Ie president, Relations publiques. Les
recettes generees par cette entreprise compensent la majorite, sinon la totalite, des couts d'impression
lies a la conference/au seminaire.

13. Administration financiere

Le president de I'association doit autoriser Ie versement de fonds d'amoryage aux organisateurs,
lorsqu'i11ejuge approprie. ns'agit generaIement d'une somme re1ativement modeste (c. -a-d., I 000 $)
un an avant I'evenement, qui doit etre utilisee pour des documents de promotion et I'acquisition de
fuurnitures de depart (c.-a-d., papier il en-tete, documents imprimes, etc.). D'autres montants seront
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autorises en fonction des besoins faisant I'objet de contrats (p. ex., premier versement au conferencier
principal, installations pour les activites sociales, foumitures, etc.).

Tous les contrats doivent etre autorises par Ie directeur de la conference/du seminaire. Toutefois, il
peut deleguer une partie de ses pouvoirs contractuels ad'autres presidents.

Toutes les sommes recueillies ala conference/au seminaire doivent etre deposees dans un compte de
banque [ocal etabli acette fin et designe sous Ie nom de compte pour la conference/le seminaire de
• nom de I'association "

Un etat des recettes et des depenses doit etre etabli par chaque president de comite, au plus tard
quarante-cinq (45) jours apres la fin de 1a conferenceldu seminaire, et envoye au directeur de la
conferenceldu seminaire.

Un rapport complet comprenant un resume des activires et un etat financier detaille doit etre rempli
par Ie directeur de la conferenceldu seminaire et soumis au president de ['association, au plus tard
quatre-vingHlix (90) jours apres la fin de Ia conference/du seminaire ou tel que requis dans les statuts
de I'association hote.

a) Budget

Un budget detaille (modele a I'annexe F) doit etre elabore sous la supervision du
president de I'association. Des donnees financieres factuelles doivent etre obtenues par
Ie directeur de la conferenceldu seminaire, aupres des presidents des comites, en vue
de produire un rapport des revenus et' des depenses prevus pour la conference/le
seminaire.

Le president de ['association doit examiner et approuver [es revenus et les depenses
etablis dans Ie budget, y compris les fonds d'amor~ge.

b) Droits d'inscription

Les droits d'inscription doivent etre fixes par Ie president de I'association et Ie
directeur de la conferenceldu seminaire. Le ca1cul des droits doit etre fonde sur une
analyse rigoureuse des couts, laquelle doit prevoir une marge de revenus
excedentaires raisonnable compte tenu des d6penses planifiees, si cela est permis dans
les statuts de I'association hote.



Les droits d'inscription doivent are structures de la fa90n suivante :

droits d'inscription reduits pour les membres et les etudiants;
droits reduits pour les inscriptions aI'avance (membreslnon membres);
droits d'inscription complets;
inscription pour une (1) joumee;
inscription adeux (2) seances;
inscription aune (1) seance.

c) Revenus

Un rapport financier complet et un cheque correspondant aux benefices complets nets
produits par la conferencel1e seminaire doivent etre envoyes au president de
I'association, au plus tard dix (10) semaines apres la fin de la conference/du seminaire.
L'envoi doit aussi inclure un rapport complet de chacun des presidents des comites.

d) Comptabilite

Le tresorier est responsable de toute la comptabilite. Tous les fonds doivent etre
deposes dans un compte bancaire conjoint. Ce compte doit etre ferme ala fin de la
conference/du seminaire et doit faire I'objet d'un rapport au directeur de la
conference/du seminaire.

e) Decaissements

Tous les decaissements doivent etre faits par Ie tresorier. Les cheques doivent etre
signes par Ie tresorier et Ie directeur de fa conference/du seminaire ou leurs
rempl~ts, conformement afa constitution de I'association qui organise I'evenement.

Les depenses doivent fuire I'objet d'un budget. Aucun engagement ne peut etre pris
ou honore, amoins d'avoir ete autorise dans Ie budget approuve, ou encore approuve
par Ie directeur de la conference/du seminaire, conformement aux pouvoirs qui lui
sont delegues.
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14. Activites posterieures it la conference/au seminaire

Tous les comptes debiteurs doivent etre factures par Ie tresorier, au plus tard quinze (IS) jours apres
la fin de la conference/du seminaire.

Tous les etats des revenus et des depenses doivent etre envoyes au directeur de la conference/du
seminaire, au plus tard quarante-cinq (45) jours apres la fin de la conference/du seminaire.

Les presidents des comites doivent fournir un rapport global au directeur de la conference/du
seminaire, au plus tard quarante-cinq (45) jours apres la fin de l'evenement.

Le directeur de la conference/du seminaire doit fournir au president de I'association un rapport
comprenant tous les etats financiers, au plus tard soixante-quinze (75) jours apres la fin de la
conference/du seminaire.

Les recueils des actes supplementaires doivent etre envoyes au directeur de la conference/du
seminaire ou it l'association pour vente future.

Les lettres de remerciement aux conferenciers peuvent etre preparees par Ie president, Programme,
qui doit inclure une note concernant l'evaluation de la prestation donnee et la methode utilisee pour
atteindre les resultats vises. On encourage les commentaires des participants qui pourraient etre utiles
aux conferenciers, ces commentaires devant etre aussi exhaustifs que possible.

Le directeur de la conference/du seminaire doit rediger des lettres d'appreciation pour les personnages
de marque et les presidents des comites, afin de souligner leur contribution devouee et importante it
la conference/au seminaire.
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15. Conseils pratiques

Sassurer que du cafe est disponible pour les membres du comite d'inscription, au moins une heure
avant l'ouverture du poste d'inscription.

Entrer en rapport avec les foumisseurs locaux de materiel informatique pour I'emprunt de materiel
inforrnatique devant etre utilise au poste d'inscription, selon Ie principe que Ie nom de la compagnie
sera affiche en evidence ace poste.

Prendre des dispositions pour aller chercher a l'aeroport Ie plus grand nombre de conferenciers
possible; tenter de negocier avec une compagnie de location de voitures I'utilisation d'un vehicule a
cette fin sans frais, en echange de publicite gratuite.

Produire les cartes d'entree a I'exposition pour les exposants, afin qu'ils puissent y imprimer leur
propre nom/logo et les distribuer aleurs clients pour faire la promotion de l'evenement.

Servir Ie cafe derriere l'aire d'exposition, afin que les participants ala conference/au seminaire soient
obliges de circuler entre les stands.

Eviter Ie recours au transport en autobus vers les diverses seances, ainsi que la division des
participants en groupes ou tout evenement dependant des conditions meteorologiques, au moment
de la planification des activites sociales (p. ex., la soiree atheme).

La participation de representants officiels ala ceremonie d'ouverture est fortement encouragee, et Ie
cornite hOte devrait deployer tous les efforts necessaires pour lancer des invitations officielles, Ie plus
tot possible, au cours de l'annee precedant la conferencelle serninaire.

Les presentations officielles et les notes de remerciement pour les conferenciers devraient etre
planifiees al'avance, sous la responsabilite du president, Programme.

Sassurer de bien expliquer aux conferenciers ce que l'on attend d'eux.
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16. Annexes

1. Liste des Annexes

a) Liste de verification pour I'inspection de l'emplacement de la conference
b) Choix de l'emplacement de [a conference/demande de propositions
c) Lettres d'acceptation de l'emplacement
d) Lettres de refus
e) Calendrier des activites
t) Budget
g) Equipement et foumitures
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AnnexeA

Liste de verification pour I'inspection de I'emplacement de la conference

Hotel(s)

Nom:
Personne-ressource :
Numero de telephone:
Numero de telecopieur :

I. Aquelle distance se trouve-t-il de I'aeroport :
2. Quel est Ie nombre total de chambres disponibles pour les participants :

A) Simple:
B) Double:
C) Ires grand lit deux places:
D) Suite :

3. Comhien de ehambres cst-il possible de reserver :
4. Quelle eSlla politique en matiere de services stitre gracieux :
5. Quel est Ie tarif des chambres • hars saisons • :
6. Que! est Ie tarifdes charnbres en • haute saison • :
7. La saUe de bain comporte-t-elle des commodites :
8. Comment les charnbres sont-elles entretenues :
9. Quelle est la qualite de I'eclairage dans les chambres :
10. Les charnbres et les couloirs sont-ils equipes de detecteurs de fum<!elde gicleurs :
II. ExiSle-t-il des instructions c1aires sur la ra<;on de reagir en cas d'incendie :
12. Les chambres sont-elles equipt!es d'un telt!viseur/d'une telecommande :
13. Y a-t-il un bureau avec un telephone:
14. Les portes des chambres comportent-elles des seITUfes de secwite :
15. Le. chambres ont-elles des dispositifs de regulation de la chaleur et de la c1imatisation:
16. Les charnbres sont-clles equipees d'un bar Iibre-service :
17. Les chambres sont..,lles cquipt!es d'un coffre-fort:
18. Les chambres sont..,lIe. equipt!es d'un sechoir " cheveux :

Salle(s) de reunion

Nombre de salles:

L
l

L
l

19.
20.
21.
22.
23.

Nombre de places par salle:

La ventilation est-clle commandt!e de fa<;on individuelle ou centrale:
Les toilettes soot-elle. aisementaccessibles :
Les telephones sont-ils aisement accessibles :
Des salles sont..,lIes disponibles pour des reunions du conseil :
Les .alles sont-elles bien eclair6es :
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In.tallation. d'expo.itlon :

Salle de banquet:
Nombre de places disponibles : Cout:

I

I
Equipement audiovi.uel :

24. Peut-on avoir recours ades entrepreneurs de l'exteneur :
25. Y a-t-il des technicieos sur place :
26. Quel type d'equipemeot est foumi par l'hotel :

Diven:

I
I

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35
36.
37.
38.
39.
40.
41.

Combieo des restaurants l'hotel compte-il :
Combien d1ascenseurs sont-iLs reserves aux clients :
Y a-t-il un stationnement :
Quel est Ie cout quotidieo du stationnemeot :
Y a-t-il des installations sportives :
Y a-t-il des installations medicales :
Existe-t-il un plan d'urgeoce l!crit :
L'hotel est-it installe dans une ville desservie par un aeroport .
Y a-t-il un service de navette entre l'hotel et l'aeroport :
Quelles sont les cartes de cn!dit acceptees par l'hOtel :
Y a-t-il une boutique de cadeaux :
Y a-t-il un bar dans l'hotel :
Y a-t-il un service de secunOO interne:
Y a-t-il des plans de construction/de renovation:
L'hotela-t-il des pratiques respectueuses de I'eovironnemeot:

I
I
I

•
Cote: (Ratio 1/5)

Attitude generale des employes:
Proprete de l'hOtel :
Sl!curioo de l'hotel :
Salles de reunion:
Installations de banquet :
Installations d'exposition :
Installations recreatives :

Pa..able Bon
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CONFERENCE/SEMINAIRE de" Nom de I'association»
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Prepare par :

Demande de propositions

Choix de ['emplacement 19

Directeur de la conference/du seminaire
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l.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

1.

CONFERENCE/SEMINAIRE DE • Nom de I'association •

Choix de l'emplacement 19_

Index

Objectifs

Proposition de choix d'emplacement

Specifications

Specifications de I'emplacement possible

Evaluation de I'emplacement possible

Listes de verification pour I'evaluation de I'emplacement

Recommandation d'emplacement

Objectifs

La conferencelle seminaire vise les objectifs suivants :

a) presenter des seances educatives ainsi que de I'equipement, des systemes et des
services representant les donnees et les methodologies les plus ajour dans Ie
domaine des archives;

b) susciter une plus grande adhesion grace aune promotion vigoureuse des buts et
des objectifs de I'association;

c) favoriser Ie libre echange d'idees entre des participants;

d) fournir une tribune pour les activites de I'association;

e) generer un revenu pour financer les operations et les activites de I'association.
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3' choix

2' choix

65

(Decrire la mission de ['association)

Directeur de la conference/du seminaire
" Nom de I'association ..

President
" Nom de I'association ..

(Nombre approximatifde chambres d'h6tel necessaires)

Le directeur de la conference/du seminaire doit recommander un emplacement au
president de I'association.

(Region prevue pour la tenue de la conference/du seminaire)

" Nom de ['association" et nombre de membres.
« Nom de I'association .. a pour mission :

Dates preferees :

b) Personnes-ressources

Proposition de choix d'emplacement

a) Organisation:

als Directeur de la conference/du seminaire
Conrerence/seminaire de " Nom de I'association ..
Choix de I'emplacement 19_

d) Dates

c) Destination

e) Note

t) Processus de decision

2.

L
L
L
1
L
L
L

•
i
1
L

l
l
l
l
l
1
l
l



b) Chambres

c) Restauration

a) Participants

(p. ex., 400 a500 participants)

••
I
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•
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Sieges disponibles pour un minimum de 400 personnes, avec la possibilite
de recevoir jusqu'a 500 personnes.
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Receptions
Repas"
Banquet"
Activite sociale

*

(Au minimum 250, avec la possibilite d'accueillir jusqu'a 300 participants de
I'exterieur de la ville)

Nota: L'hOtel doit etre situe adistance raisonnable de I'endroit ou se tiennent les
seances, I'exposition et les activites de la conference/du seminaire.

Specifications relatives ala conference/au seminaire3.
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d) Repartition des locaux

Inscription -- Emplacement pour une aire d'inscription des participants.

Salle d'accueil des conferenciers -- Bureau pour l'equipe de la
conference/du seminaire et endroit ou les conferenciers
peuvent passer leurs notes en revue avant de presenter leur
expose.

Allocution d'ouverture -- Amena\:ement de style salle de bal/salle de
theatre -- Places pour un minimum de 250 personnes, avec
la possibilite de recevoir jusqu'a 450 participants.

Seances en parallele -- 6 salles -- Places assises pour un minimum de
50 personnes, avec la possibilite d'accueillir jusqu'a
80 participants par salle.

Expositions -- Amenagement de style salle d'exposition -- Emplacement
pouvant accueillir de 25 a 50 stands, avec la possibilite de
servir des repas dans cette piece.

Banquet -- Amenaaement de style salle de bal -- Places assises pour un
minimum de 200 personnes, avec la possibilite d'accueillir
450 participants.

Activite sociaIe -- Amena\:ement de style salle de bal -- Places assises
pour un minimum de 300 personnes, avec la possibilite
d'accueillir 450 participants (activites aconfirmer aune
date ulterieure).
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Conference/seminaire

Calendrier complet pour chaque jour de la conference/du seminaire,
comportant une liste de ce qui est necessaire et it queUe heure :

t)

Nota: - Temps requis pour que les exposants installent leurs stands dans la salle
d'exposition.

Temps requis pour que l'equipe d'inscription installe Ie poste d'inscription
pour les participants.

Nombre de chambres necessaires pour recevoir les participants, les
personnages de marque et les organisateurs, avant et apn':s la conferencelle
serninaire.

Nombre de salles necessaires pour les reunions, les seances en petits
groupes, les seances plenieres, etc. Elements necessaires dans chaque salle
(c.-Ii-d. amenagement, nombre de personnes, equipement, nourriture, cafe,
etc.)

p. ex., nne salle pour accueillir 300 personnes, amenagee comme
nne salle de theatre, entre 8 h 30 et 17 h;

p. ex., pause-cafe pour 350 personnes a10 h et a 15 h, avec
cafe, the, jus et boissons gazeuses;

p. ex., repas pour 350 personnes servi amidi;

p. ex., cinq (5) salles pouvant accueillir 50 personnes, entre
8 h 30 et 12 h, du cafe et des jus etant servis a 10 h dans chaque
salle.
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4. Specifications de I'emplacement possible

a) etre desservi par des [ignes aeriennes economiques et facilement accessibles. La
frequence des vols doit etre suffisante pour repondre aux besoins de la plupart des
participants. On doit aussi prevoir du transport acoilt raisonnable au niveau local;

Le directeur de la conference/du seminaire est responsable de determiner et
d'evaluer deux villes ou plus dans la region appropriee designee. Le choix de
l'emplacement doit etre fait apres une visite et un examen des documents de
planification de l'evenement et des documents du bureau de tourisme.
L'emplacement de la conference/du seminaire doit :

b) comprendre des locaux appropries pour accueillir des seances educatives, des
stands d'exposition, des reunions, des repas et des activites sociales. Le directeur
de la conference/du seminaire est charge de determiner les exigences relatives aux
salles de reunion et ad'autres salles particulieres. Le president, Exposition,
contribuera adeterminer I'espace necessaire aceUe fin. Les installations de
I'hotel/du centre des congnls doivent repondre ades specifications minimales
determinees par Ie directeur de la conference/du seminaire;

etre disponible pour Ie nombre de jours requis, pendant toute la periode de la
conference/du seminaire. Les dates choisies ne doivent pas entrer en conflit avec
des fetes r~ligieuses ou nationales. Elles doivent comprendre du temps pour
I'installation des stands d'exposition, soit deux jours, ou un minimum d'une joumee,
avant Ie debut de la conference/du seminaire.

c) comporter des charnbres appropriees aun coilt raisonnable, sur place, ou dans
d'autres hOtels satisfaisants, aproximite raisonnable de I'hotel principal/du centre
des congres. Le nombre de chambres requis sera determine par Ie directeur de la
conference/du seminaire et Ie president de I'association, apartir de leur propre
experience et de facteurs comme les conditions economiques et I'attrait de
I'aetivite. Les hOtels reserves pour la conference/le seminaire doivent etre en bon
etat et bien situes compte tenu des activites sociales en soiree;

d)

L
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6. Evaluation de I'emplacement possible

I
I

a) Hotel not

Dates prer...... : Dates retenues __--.,----.,-- _
Chambres : Un maximum de _ chambres par nuit
Politique relative aut senice.§ .. titre gracieul : Sur Is base de~ ehambres occupCes chaque

nuit. on otrrirs une chambre gratuite.

I
Salles de nunion :
Equipement :
Salles speclales :
Navette:
Taxi :
Dep6t requis :

Tarifactuel de __S, aUer-retour entre I'hotel et t'aer-aport
Tarifactuel de __S, aller simple I

Nom: Les tarifs applicables pour I9~ selon Ie nombre de chambres reservees, I'utilisation des
salles de reunion etle nombre de repas pn!vus, sont de $, plus la taxe de vente
provinciale ella TPS.

b) Centre des congres

Dates prtr.rtes : Dates relenue, _
Chambres:
Politique relative aus senices .. titre gracieuI :
Salles de nunion : Nombrc total de chambres utilisees superieures a 500 <= $

I
I

•
Tarifactuel de _ $, aller-retour entre l'h6lel et 1'lWroporl

Tarif.cluel de_ $, aller simple .

Reunionl&J.uipement :
Salles special.. :
Navette :
Taxi:
Dep6t requis :

CoOts additionnels

350~ S
250.0 S
.... \ ~ $

:1'.
I

Nom: Les larifs applicables pour 19_, selon Ie nombre de chambres reservees, l'utilisation des
salles de reunion etle nornbre de repas prevus, sont de $, plus les taxes de vente.
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c)

d)

Hotel n° 2

Dates prH~ries : Dates retenues ----;----c---
Chambres : Un maximum de _ chambres par owt
Politique relative 8U.I services .. titre gradenI :
Salles de riunion :
Equipement:
Salles speciales :
N.vette:
Taxi :

Nota: Les tarifs applicables pour 19_, selon Ie nombre de ehambres n!SCIVees, l'utilisation des
salles de reunion et Ie nombre de repas prevus, sont de $, plus la taxe de vente
provineiale et la TPS.

Hotel n° 3

Dates prer~rees: Dales retenues _
Chambres :
PoUtique relati....e aUI sen'ices .. titre gracieul : Sur Is base de _ chambres oocupCes chaque

nuit, on otTrira une chambre gratuite.
Salles desriunion :
Equipemenl:
San.. speelal.. :
N."ette:
Taxi:
Dtpiil requls:

Nota' Les tarifs applieables pour 19_, selon Ie nombre de ehombres reselVees, l'utilisation des
salles de reunion et Ie nombre de repas prevus, sont de $, plus 10 taxe de vente
provineiale et la TPS.
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Total: _

Directeur de la conferenceldu seminaire
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Evaluation de I'emplacement pour 19_
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illii

Listes de verification pour ('evaluation de l'emplacement

Recommandation d'emplacement

Dates preferees (10 points)

Salles de reunion (15 points)

Distance de l'aeroport (10 points)

j

Tarifs hoteliers (10 points)

Installations hOte1ieres (15 points)

Situation centrale et pratique de I'hote1
(5 points)

Proximite de l'hotel supplementaire (5 points)

Proximite de I'hotel et des installations de reunion
(10 points)

Compte tenu des renseignements fournis et de I'analyse figurant ci-dessus, je recommande
que la conferencelle serninaire 19_ de. Nom de l'association» se tienne a
_----,,----;,...--:-" cet emplacement representant, amon avis, Ie meilleur rapport qualiteJprix:
pour l'association.

Frais de transport entre l'hOtel et I'aeroport
(10 points)

I.

2.

5.

7.

4

9.

10.

8.

6.

8.

7.
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AnnexeC

Lettre d'acceptation de I'emplacement

Date:

Monsieur (Madame),

Nous avons eu grand plaisir iI vous rencontrer et iI traiter avec vous au cours des derniers mois.
Non seulement avez-vous ete un excellent hote (une excellente hotesse), mais vous vous etes
montre(e) Ires attentif(ve) et soucieux(se) de nos besoins. Le devouement et la gentillesse dont
vous faites preuve rendent bien compte de la fierte et du plaisir que vous avez iI faire votre travail
et iI satisfaire votre clientele.

Nous avons finalement examine les renseignements soumis et nous avons pris une decision quant
i1l'endroit ou se tiendra (nom de la conference/du seminaire) en 19_. Le choix de l'emplacement
n'a pas ete facile, elant donne que toutes les villes envisagees comportaient des particularites
interessantes. Toutefois, c'est avec enthousiasme que je tiens iI vous informer de notre decision de
retenir les services de (nom de I'hotel). Nous croyons, i11'heure actuelle, qu'il ofITe la meilleure
valeur ajoutee pour les participants eventuels et I'association.

Au nom de (nom du president de I'association) et en mon nom personnel, j'aimerais vous
remercier encore une fois pour votre contribution importante. En rna qualite de directeur de la
conference, c'est avec plaisir que je vous demande officiellement de retenir les dates de (dates de
la conference/du seminaire) pour la conference mentionnee ci-dessus.

L'association est heureuse de collaborer avec (nom de l'hotel), et plus particulierement avec
vous-meme et Ie personnel de l'hotel, et je suis convaincu que nos rapports seront fructueux et
donneront lieu iI une conference/un seminaire reussi.

Veuillez agreer, Monsieur (Madame), l'expression de mes'sentiments distingues.

Directeur de la conference/du seminaire
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AnnexeD

Lettre de refus

Date:

Monsieur (Madame),

Nous avons eu grand plaisir II vous rencontrer et II traiter avec vous au cours des derniers mois.
Non seulement avez-vous ete un excellent hote (une excellente hotesse), mais vous vous etes
montre(e) tres attentifl:ve) et soucieux(se) de nos besoins. Le devouement et la gentillesse dont
vous faites preuve rendent bien compte de la fierte et du plaisir que vous avez it faire votre travail
et it satisfaire votre clientele.

Nous avons finalement examine les renseignements soumis et nous avons pris une decision quant
itl'endroit ou se tiendra (nom de la conference/du seminaire) en 19_. Le choix de I'emplacement
n'a pas ete facile, etant donne que toutes Ies villes envisagees comportaient des particularites
interessantes. Toutefois, j'ai Ie regret de vous informer que nous avons retenu les services de (nom
de l'hOtel choisi). Nous croyons, itl'heure actuelle, qu'i1 offie Ia meilleure valeur ajoutee pour les
participants eventuels et l'association.

Au nom de (president de l'association) et en mon nom personnel, j'aimerais vous remercier encore
une fois pour votre contribution valable et je souhaite que l'association ait l'occasion de traiter
avec vous itl'avenir, dans Ie cadre d'une prochaine conference.

Veuillez agreer, Monsieur (Madame), l'expression de mes sentiments distingues.

Directeur de la conferenceldu seminaire
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Annexe E

(Onze mois avant la conferencelle seminaire)

(l)ouze mois avant la conferencelle seminaire)

(Dix mois avant la conferencelle seminaire)

Centre de
responsabilite

President/directeur de la
conference
Directeur de la conference

President, Programme
President
President/Directeur de la
conference
President, Exposition

President, Programme, et
president, Relations publiques

Echeances

31 juillet 19_ President, Progranune, et president,
Relations publiques

Calendrier des activites (modele)

(De un atrois ans avant la conferencelle seminaire)

CONFERENCEISEMINAIRE DE «Nom de l'association "

Choix de I'emplacement (demande de propositions)

Signature du contrat

Contrat avec les exposantsltrousses

Depot des communications
Ceremonie (de lancement) locale
Revue du contrat relatif it I'emplacement

Bulletin de compte it rebours n° 9

Bulletin de compte it rebours n° 10

)

Activites

2.

8.

7.

3.
4.
5.

9.

L
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(Boit mois avant la conferencelle seminaire)

(Sept mois avant la conferencelle seminaire)

(Six mois avant la conferencelle seminaire)

(Neof mois avant la conferencelle seminaire)

•
I

•
•
I
I
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•
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President, Programme, et
president, Relations publiques

President, Programme
President, Relations publiques
President, Programme
President, Marketing
President, Programme, et
president, Relations publiques

President, Inscription
President, Programme, et
president, Marketing

President, Marketing
President, Programme
President, Programme, et
president, Marketing

President, Dispositions
locales

President, Publicite

Bulletin de compte it rebours n° 8
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Envoi par la poste du prospectus preliminaire
Synopsis des exposes des conferenciers
Bulletin de compte it rebours n° 6

Examen du formulaire d'inscriptionld'hebergement
Bulletin de compte it rebours n° 5

Obtenir la proclamation de la province/de
la ville
Annonces de compagnies dans les brochures
de la conference
Choix des conferenciers
Impression du prospectus preliminaire
Confirmation des conferenciers
Constitution des listes de diffusion
Bulletin de compte it rebours n° 7

10.

21.
22.

12.

11.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.



(Trois mois avant la conferenceJIe seminaire)

(Quatre mois avant la conferenceJIe seminaire)

(Cinq mois avant la conferenceJle seminaire)L
L
L
L
l
~•
L
~

L
L
L
L
L
L
L
L
L
l

23.
24.

25.

26.

27.
28.
29.
30

31.
32
33.
34.
35.

36.

37.
38.

39

Contrats d'amenagement des stands d'el{position
Divertissement (banquet)

Selection du conferencier principal

Reception de 1a soiree atheme

Impression de la brochure de la conference
Contrats avec les el{posants
Besoins des conferenciers en matiere d'audiovisuel
Bulletin de compte arebours n° 4

Securite des el{positions
Publicite locale
Envoi par la poste de Ia brochure de la conference
Documents des conferenciers
Bulletin de compte arebours n° 3

Yin et fromage

Essai du logiciel d'inscription
Choix des menus des repas et du banquet

Bulletin de compte arebours nO 2
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President, El{position
President, Dispositions
locales
Presidentldirecteur de la
conference
President, Dispositions
locales
President, Relations publiques
President, El{position
President, Programme
President, Programme, et
president, Marketing

President, El{position
President, Marketing
President, Marketing
President, Programme
President, Programme, et
president, Marketing

President, Dispositions
locales

President, Inscription
President, Dispositions
locales
President, Programme, et
president, Marketing
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Toutes les activites figurant dans Ie present calendrier doivent etre tenninees aux dates
mentionnees.

45. Conferencelcadeaux pour les conferenciers President, Modalites speciales
46. Obtention d'epinglettes commemoratives de la conference President, Marketing
47. Signalisation President, Dispositions

locales
48. Trousses d'inscription President, Inscription

(Un mois avant la conferenceJIe seminaire)

~
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Tous les presidents
Tresorier

President, Dispositions
locales
President, Marketing
President, Marketing
President, Marketing
President, Programme et
president, Marketing

(Deux mois avant la conferencelle seminaire)

Rapport final de la conference
Rapport financier final

Equipement de communication/location

(Un mois apres la conferenceJIe seminaire)

Impression du recueil des actes de la conference
Impression de la brochure du banquet
Impression des billets pour les activites
Bulletin de compte Ii rebours n° I

49.
50.

40.

41.
42.
43.
44
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Annese F

PREVISIONS BUDGETAIRES

1. President local

Celebration avant et apres la conference/le serninaire
Frais d'envois postau){
Urgences
Couts de I'hotel • Installations

Hebergement
Equipement audiovisueJ
Divertissement
Signalisation
Accueil

Total:

2. Inscription

Fournitures
Total:

3. Modalites speciales

Cadeau){ pour les conferenciers
Insignes porte-nom

Total:

4. Stands d'exposition

Divers
Total:
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5. Marketing et relations publiques

Campagne de publicite
Impression
Epinglettes commemoratives

Total:

6. Programme

Allocution-programme et traduction
Photocopie
Fournitures

Total:

Seuil de rentahilitt

Depenses fixes :

Couts par personne :

Repas:
Pause-cafe:
Reception:
Divers:

Total:

Droits d'inscription :

Revenus restants par personne :

Nombre de participants necessaires pour atteindre Ie seuil de rentabilite :

Budget total prevu divise par les revenus restants par personne :
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AnnexeG

EQUIPEMENT ET FOURNITURES

Equipement

Photocopieur
Machines aecrire
Calculatrice
Ordinateur
Imprimante
Machine aecrire agros earacteres

Fournitures

Chemises
Tablettes
Crayons
Stylos
Liquide correcteur
Agrafeuse et agrafes
Fil electrique
Planchette apince
Couteau Exacto
Regles
Surligneurs
Ciseaux
Papier coUant large
Punaises
Aiguisoirs
Rubans de machine aecrire
Papier
Distributrice de papier coUant et papier collant
Papillons Post-it
Trombones
Epingles de surete
Boites
Trousse de premiers soins
Marqueurs
CoUe
Elastiques
Stylos feutres
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