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	FICHE D’AIDE AU PROFESSEUR : CONTENUS

« ORGANISER UN EVENEMENT»

	Notion ou thèmes
	Définition ou mise en perspective

	
	Organiser un événement d’entreprise peut paraître assez simple en soi. Pourtant, pour en assurer sa réussite il faut veiller à suivre des règles bien précises. Une telle organisation nécessite de bien cerner les objectifs, le public visé, d’anticiper au mieux l’organisation, pour éviter toute situation difficilement contournable dans l’urgence. Elle demande, également, de prévoir toute une démarche de communication en direction des participants.

	
	Exemples

	
	· Cerner les objectifs : bien maîtriser ce qui est attendu par les organisateurs pour répondre aux mieux aux besoins. En effet, un événement peut récompenser (clients, commerciaux, salariés..), stimuler (séminaire de motivation, par exemple), permettre de travailler (bilan, nouveaux objectifs…), informer (nouveaux produits….). En fonction de ces objectifs, sera défini la nature de l’événement, séminaire, congrès, événementiel…

· Le public visé : il est très important de connaître la cible. En effet, le moyen et le support de communication peuvent différer en fonction de celle-ci. Par exemple, si on s’adresse à des clients, il faudra veiller à l’image de l’entreprise que l’on véhicule. 

· Anticiper l’organisation : prévoir et se donner du temps (si cela est possible) pour éviter de gérer les retards, très préjudiciables, et de travailler dans l’urgence ce qui pourrait générer des erreurs. Ne pas négliger l’utilisation d’outils adaptés (liste de contrôle, planning…)

· Communication : réfléchir aux moyens et supports adaptés aux différentes communications qui devront se faire tout au long de l’organisation

· Evaluer l’impact de l’événement : réfléchir aux supports, aux moyens à mettre en place pour évaluer l’impact de l’événement afin de recenser les points positifs et les points négatifs, constituant des erreurs ou des oublis à ne pas réitérer lors d’une prochaine organisation similaire.

	Positionnement
	Place dans le programme

	
	Référentiel du BTS AM, Finalité 5 – Organiser un evenement

	
	Connaissances associées 

	
	Aspect managérial – Aspect relationnel (négociation, relations médias…) – Aspects techniques (planification, production externalisée de documents, supports de communication…)

	
	Applications possibles 
	supports

	
	Organisation d’un événement lors d’un TD ou d’un cas professionnel, en APS. 
	Contexte, besoins, documents et fichiers existants.

	Et après ?
	Utilisation ultérieure

	
	Réactivation de compétences lors des stages en entreprises.  

Préparation des épreuves E4 et E6

	
	Pour aller plus loin 

	
	« La communication événementielle, réussir conférences, colloques, conventions » – Arnauld du Moulin de Labarthète - Editions DEMOS 

« Le communicator » -Marie-Hélène Westphalen - Editions DUNOD


