	La gestion d’un événement
	Dossier « Etudiant », Documents, série 1

	
	Analyse d’un événement  passé


· Logistique

BESOINS/CONTRAINTES – MARCHE DE NOEL

	Besoins
	Contraintes
	Conditions matérielles

	Salle « Grange aux Dîmes »
	Pouvoir accéder à la salle dès le lundi précédent pour l’aménagement
	Nécessité d’obtenir l’aide du Service Technique pour l’aménagement et l’installation des chalets extérieurs

	
	
	

	Stands
	Maximum 55 stands
	45 stands dans la Grange

5 chalets

5 stands dans la salle annexe

	
	
	

	
	
	

	Communication

« publicité événement »
	Budget : maxi 500 euros pour 100 affiches (imprimeurs)


	Diffusion des documents 3 semaines avant l’événement (assurée par le service Technique) 

Commerces, panneaux d’affichage municipaux

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Communication « exposants »
	Contacter tous les exposants de l’année précédente

Recherche nouveaux exposants
	Envoi courrier + dossier inscription

	
	
	

	
	
	

	Communication comité sélection des exposants
	Réunion au plus tard le 15 octobre
	Salle de réunion de la Mairie

	
	
	

	
	
	

	Budget global
	1 500 € (communication + dépenses décoration site)
	Décoration : nappes pour stand, décoration Noël salle

Préparer le budget pour début septembre selon budget N-1

Présenter bilan financier final janvier

	
	
	

	
	
	


LISTE DE CONTROLE – MARCHE DE NOEL

	Tâches à mener 
	Intervenant
	Date prévue
	Date réelle

	Contact salle 
	Adjointe
	mai
	25 mai

	Recherche exposants
	Adjointe
	Juin à début septembre
	5 septembre

	Etablissement liste des contacts exposants
	Assistante
	Début septembre
	5 septembre

	Préparation budget prévisionnel 
	Assistante
	septembre
	10 septembre

	Elaboration courrier d'inscription + fiche d’inscription  
	Assistante
	Juin à septembre
	5 septembre

	Envoi des courriers et fiches
	Assistante
	10 septembre
	9 septembre

	Préparation de la lettre de confirmation
	Assistante
	septembre
	9 septembre

	Préparation de la lettre de refus de participation
	Assistante
	septembre
	10 septembre

	Convocation comité sélection des exposants
	Directrice
	Fin septembre
	2 octobre

	Création maquette affiches 
	Assistante
	octobre
	3 octobre

	Contacts imprimeurs pour affiches et programmes
	Assistante
	octobre
	5 octobre

	Envoi lettre de confirmation aux exposants
	Assistante
	20 octobre
	20 octobre

	Envoi lettre de refus aux exposants non sélectionnés
	Assistante
	20 octobre
	20 octobre

	Préparation courrier de remerciements aux exposants
	Assistante
	novembre
	20 novembre

	Choix imprimeur + envoi maquettes
	Assistante
	Début novembre
	25 octobre

	Réception épreuve imprimerie +° Bon à tirer
	Assistante
	mi-novembre
	5 novembre

	Contact presse pour article
	Assistante
	mi-novembre
	8 novembre

	Aménagement de la salle d’exposition
	Service Technique
	J - 5
	26 novembre

	Envoi courrier de remerciements aux exposants
	Assistante
	J + 14
	15 décembre

	Bilan financier final
	Assistante
	janvier
	20 janvier


· Communication
Courriers exposants
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Mairie 

Direction des Affaires Culturelles

17 av. du Gal de Gaulle

77120 COULOMMIERS

( 01 64 75 88 99

Fax 01 64 75 56 56


«Coordonnées destinataire »


C.,


Le 

Objet

Marché de Noël

PJ : 1

« Titre de civilité »,

Nous avons bien reçu votre demande d’inscription au Marché de Noël de la ville et nous vous remercions de l’intérêt que vous portez à cette manifestation.

Vous trouverez, ci-joint, le dossier d’inscription correspondant. Toutefois, votre participation à ce marché ne sera effective qu’après concertation du Comité de Sélection et sous réserve des places disponibles.

Nous vous prions d’agréer, « Titre de civilité », l’expression de nos salutations les meilleures.


C. BARNOL


Directrice Affaires Culturelles

Marché de Noël de La Grange aux Dîmes

Samedi 01 et dimanche 02 décembre 

Fiche d’inscription

Nom, Prénom : …………………………………………………………………………………………………

Société : …………………………………………………………………………………………………………..

Adresse : ……………………………………………………………………………………………………..…..

Code postal : ……………….
Commune : …………………………………………………….

Téléphone : ………………….
Télécopie :………………………………………………………

Produits exposés : (transmettre soit une photo soit une documentation)

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Je soussigné, ……………………………………………… , désire disposer :

 d’un espace simple dans la Grange aux Dîmes à 60 €

 d’un espace double dans la Grange aux Dîmes à 120 €

 d’un chalet dans la cour de la Commanderie des Templiers à 60 €

Je joins un chèque pour l’emplacement et un second chèque de 152 € de caution à l’ordre du trésor public.

Je déclare avoir pris connaissance de la Charte du Marché de Noël de la Grange aux Dîmes de Coulommiers 2007 et accepter sans réserve ni restriction toutes les clauses et m’engage à les respecter.

Fait à …………………………….. , le ……………………………


Bulletin à retourner avant le 10 octobre à la Direction des Affaires Culturelles

17 rue du Général de Gaulle – Ville de C.

Date et signature 

Mairie 

Direction des Affaires Culturelles

17 av. du Gal de Gaulle

77120 COULOMMIERS

( 01 64 75 88 99

Fax 01 64 75 56 56


«coordonnées destinataire »


C.,


Le 

Objet

Marché de Noël

« Titre de Civilité »,

Nous avons bien pris connaissance de votre demande d’inscription concernant notre marché de Noël  et vous en remercions.

Toutes les propositions ont fait l’objet d’une étude. Nous avons le plaisir de vous informer que vous avez été retenu pour cette année.

Nous restons à votre disposition pour d’éventuelles informations.

Veuillez agréer, « Titre de civilité », l’expression de nos meilleures salutations.


C. BARNOL


Directrice Affaires Culturelles

Mairie 

Direction des Affaires Culturelles

17 av. du Gal de Gaulle

77120 COULOMMIERS

( 01 64 75 88 99

Fax 01 64 75 56 56


«Coordonnées destinataire »


C.,


Le 

Objet

Marché de Noël

« Titre de Civilité »,

Nous avons bien pris connaissance de votre demande d’inscription concernant notre marché de Noël et vous en remercions.

Toutes les propositions ont fait l’objet d’une étude. Nous avons le regret de vous informer que vous n’avez pas été retenu pour cette année.

Veuillez agréer, « Titre de civilité », l’expression de nos meilleures salutations.


C. BARNOL


Directrice Affaires Culturelles


Mairie 

Direction des Affaires Culturelles

17 av. du Gal de Gaulle

77120 COULOMMIERS

( 01 64 75 88 99

Fax 01 64 75 56 56


«Coordonnées destinataire »


C.,


Le 

Objet

Marché de Noël

« Titre de civilité »,

Vous nous avez fait l’honneur de participer au  Marché de Noël organisé par la Ville de C., le 1er et 2 décembre, dans la Grange aux Dîmes.

Nous tenons, au nom de tous les organisateurs, à vous remercier sincèrement. Nous espérons que ce marché a été commercialement intéressant pour vous.

Nous vous souhaitons d’excellentes fêtes de fin d’année.

Nous vous prions d’accepter, « Titre de civilité », l’expression de nos meilleurs sentiments.

A l’année prochaine !


C. BARNOL


Directrice Affaires Culturelles
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