	La gestion d’un événement
	Dossier « Etudiant »

	
	Analyse d’un événement  passé


Direction des Affaires Culturelles de la Mairie de C.


La ville de Coulommiers située en Ile-de-France (département 77) compte environ 15 000  habitants. C’est une ville très active qui propose à ses administrés de nombreuses manifestations culturelles et artistiques.


Le programme de cette année propose de nombreux spectacles (théâtre, concerts…) et des manifestations thématiques selon les périodes de l’année (marché de Noël, salon de printemps…).


C’est la Direction des Affaires Culturelles de la ville qui est chargée de gérer l’ensemble de ces manifestations.


Ses rôles sont :

· Recherche et choix de spectacles pour la saison

· Contacts avec les producteurs, intervenants…

· Gestion du budget global et des budgets propres à chaque événement

· Communication à destination des administrés et personnalités locales

· Préparation des lieux d’accueil la veille de l’événement

· Accueil des personnes (acteurs, visiteurs…)

L’environnement général


La Direction des Affaires Culturelles compte 4 salariés :

· Directrice, C. BARNON

· Adjointe, D. ROBERT

· Assistante, D. DUPARC

· Comptable, D. HOUPE


Une élue municipale, la 2ème adjointe, L. PIC est chargée des Affaires Culturelles. C’est elle qui valide les propositions aussi bien au niveau du choix à proprement parler des spectacles, de leur planification qu’au niveau des supports de communication propres à chaque manifestation.


Chaque salarié est équipé d’un poste informatique sur lequel sont installés les logiciels :

· Word, Excel,

· Outlook (messagerie électronique)

· Photoshop (pour la création de supports de communication comme les affiches, ce qui permet de transmettre, aux imprimeurs, une maquette qu’ils peuvent directement exploiter. Cela évite les frais de conception).


Se trouvent sur les réseaux internes, accessibles à tous, des documents de travail :

· Notes de services et d’information

· Annuaires,

· Fichiers communs….


L’assistant(e) de la Direction des Affaires Culturelles assiste la responsable et son adjointe dans toutes ces organisations. 

Présentation de l’événement


En décembre 2007 a eu lieu le Marché de Noël. L’assistante a géré les différents aspects de cette organisation.


Cette manifestation est présentée dans la plaquette de présentation de la saison culturelle de la ville. Elle est inaugurée par l’Adjointe chargée des Affaires Culturelles. A cette occasion, elle prononce un discours pour souhaiter la bienvenue à l’ensemble des participants (exposants et visiteurs).

Allocution d’inauguration :

« C’est avec plaisir, que cette année encore, je vous accueille dans cette chaleureuse ambiance qu’est le « Marché de Noël de Coulommiers ». C’est pour nous l’occasion de préparer, avec vous, les fêtes de fin d’année et surtout Noël, fête symbolique. C’est pour vous l’opportunité de découvrir ou redécouvrir, nos produits du terroir, nos artisans, nos commerçants et de mettre la touche finale à vos achats de Noël. Nous espérons que vous saurez dénicher le cadeau qui plaira ou même, pourquoi pas, vous faire plaisir, tout simplement. N’hésitez pas à solliciter tous nos exposants, ils sont là pour vous.

Alors profitez bien de ce week-end chaleureux, sur ce merveilleux site qu’est la Grange aux Dîmes, pour flâner, regarder, apprécier. Bon week-end à tous et surtout merci d’être aussi nombreux. » 

Observation et analyse de l’événement : 

Répondez aux questions ci-après. 



Phase 1 - Etude de l’événement présenté 

La situation présentée dans ce cas est ce qu’on appelle un « événement professionnel ».

1.1
Pouvez-vous en donner une définition.

1.2

Il existe différentes catégories d’événements professionnels. Définissez-les et donnez des exemples.

· Journée d’étude 

· Séminaire 

· Congrès 

· Evénementiel 

· Incentive 

· Salons, foires 
Logistique

1.3 Quelle est la nature de l’événement organisé dans ce cas ? Expliquez.

1.4 Précisez lieu, date de la manifestation.

1.5 Pourquoi la commune a-t-elle choisi d’organiser cet événement sur 2 jours ?

Dimension managériale

1.6 Quels sont les enjeux d’une telle manifestation pour la commune ?

1.7 Quel est le rôle de l’assistante dans cette organisation ? A quels niveaux intervient-elle ?

Dimension technique

1.6
Pourquoi l’assistante a-t-elle réalisé un support de travail intitulé « Besoins/Contraintes ? Quelle est son utilité ?

1.7
Quelle est l’utilité de la liste de contrôle ? Comment a-t-elle été utilisée ?

Rappel de connaissances : une liste de contrôle est 

Phase 2 - Etude de l’événement présenté - Communication 

Dimension relationnelle

2.1 Quelles sont les différentes cibles de la communication sur cet événement ?

Rappel de connaissances : une cible est 

2.2 Quel est le plan de communication mis en place par l’assistante ?

2.3
Quelles sont les supports choisis pour communiquer avec eux ? Justifiez leur choix.

2.3
D’autres supports auraient-ils pu être utilisés ? Lesquels ? Justifiez votre choix.

2.3 Quels sont les modes de diffusion envisagés dans ce cas ?

2.4 Quels autres modes auraient pu être envisagés ?

2.5 Quel style rédactionnel est utilisé dans les courriers envoyés ?

2.6 Quel est l’intérêt de médiatiser l’événement ?

2.7 Quelle raison justifie la non-sélection d’un exposant ? Auriez-vous pu donner un autre motif ? Lequel ?

2.8 Quelles idées l’affiche veut-elle mettre en valeur ?

2.9 Pourquoi organiser un « pot » et y inviter des « officiels » ?

2.10 Pourquoi présenter l’événement dans la presse ? Quelles idées véhicule l’article ?




Dimension technique

2.11 Quels sont les logiciels utilisés dans cette organisation par l’assistante ?

2.12 Quelle est l’utilité de Photoshop ? Quel intérêt professionnel a-t-il ?

2.13 Pourquoi a-t-elle fait appel à un imprimeur ? Justifiez.

2.14 Quelles sont les principales phases de travail avec l’imprimeur ?

Phase 3 - Etude de l’événement présenté - Budget 

Rappel de connaissances : un budget est 

3.1 Quels sont les éléments constitutifs du budget prévisionnel ?

3.2
Pourquoi réaliser un budget prévisionnel ?

3.3
Y-a-t-il des différences entre le budget prévisionnel et le budget réel ? Justifiez.

3.4 En cas de dépassement prévisionnel du budget, aurait-il envisageable de faire baisser les coûts ? Lesquels et comment ?

Phase 4 - Etude de l’événement présenté – Impact de l’événement 

4.1
Quels indicateurs ont pu aider l’assistante à évaluer le nombre de visiteurs ?

4.2 Ces indicateurs sont-ils totalement fiables ?

4.3 Quels autres indicateurs, plus subjectifs, peuvent également être utilisés ?

4.4 Quels constats peut-on faire sur la fréquentation de cet événement ?

4.5
Comment l’assistante va-t-elle utiliser ces résultats ? 
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