	CONFÉRENCE

	DATE
	TÂCHES
	RÉALISÉ 

	
	Choix du thème
	(

	
	Choix de la conférence
	(

	
	Remplir le formulaire de subvention (CPD) avant le 15 septembre
	(

	
	Budget du conférencier
	(

	
	Récupérer la facture du conférencier
	(

	
	Description de la conférence pour la pochette
	(

	
	Description pour la présentation de la conférence
	(

	
	Présentation du conférencier (le 24 mai)
	(

	
	Besoins du matériel du conférencier
	(

	
	Accueil et suivi du conférencier (transport)
	(

	
	Hébergement du conférencier
	(

	
	Mot de remerciement et cadeau au conférencier
	(

	
	
	(

	
	
	(
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ORGANISATION DU COLLOQUE 24 MAI 2013
	LOGISTIQUE

	DATE
	TÂCHES
	RÉALISÉ 

	
	Recevoir les besoins en matériel de chaque comité
	(

	
	Recevoir  les besoins de l'AQDER
	(

	
	Négociation de la location des salles
	(

	
	Négociation de l’hébergement
	(

	
	Réserver des chambres
	(

	
	Réserver les salles
	(

	
	Négociation du dîner et du souper
	(

	
	Collations
	(

	
	Choix des menus
	(

	
	Coûts du dîner et du souper
	(

	
	Cocktail 
	(

	
	Vin au souper
	(

	
	Organisation du bar
	(

	
	Prévoir du personnel pour le service au bar
	(

	
	Photographe
	(

	
	Vestiaire
	(


	ACCUEIL ET INSCRIPTION

	DATE
	TÂCHES
	RÉALISÉ 

	
	Formulaire d'inscription en ligne                                         
	(

	
	Information sur l’hébergement  en ligne                               
	(

	
	Budget de l'accueil et inscription                           
	(

	
	Accueil + Inscription (le 24 mai)                                     
	(

	
	Émission des reçus                                        
	(

	
	Achat de cocardes (récupérer celles de l’an passé)      
	(

	
	Identification des cocardes (avec un symbole)
	(

	
	Pochette et cahier des membres                                            
	(

	
	Coût des chambres
	(

	
	Coût  du dîner et du souper le vendredi soir
	(

	
	Cadeau d’accueil le 24 mai
	(

	
	
	(

	
	
	(

	
	
	(


	ANIMATION DE LA SOIRÉE

	DATE
	TÂCHES
	RÉALISÉ 

	
	Budget de l'animation de la soirée          
	(

	
	Réservation de la musique                                   
	(

	
	Style d’animation de la soirée                                     
	(

	
	Déroulement de la soirée                                     
	(

	
	Animation des reconnaissances
	(

	
	Prévision des équipements pour le spectacle
	(

	
	Hommage aux retraités
	(

	
	Hommage aux 10-15-25
	(

	
	Choix des animateurs
	(

	
	
	(


	PROTOCOLE

	DATE
	TÂCHES
	RÉALISÉ 

	
	Horaire du déroulement de la journée
	(

	
	Prendre en charge le salon VIP 
	(

	
	S’assurer d’une présence jusqu’à la fermeture au salon VIP                                                 
	(

	
	Consommations et grignotines pour le salon VIP
	(

	
	Prévoir la décoration des salles                                 
	(

	
	Prévoir les fleurs des retraités                        
	(

	
	Prévoir l'accueil des retraités dans le VIP      
	(

	
	Déroulement  de l’Assemblée générale
	(

	
	Reconnaissance des 10-15-20 ans et retraités
	(

	
	Achat des cadeaux
	(

	
	Service de raccompagnement
	(

	
	
	(

	
	
	(

	
	
	(


	COORDINATION

	DATE
	TÂCHES
	RÉALISÉ 

	
	Faire le lien entre les comités
	(

	
	Planification budgétaire
	(

	
	Bilan financier 
	(

	
	Recherche de commanditaires
	(

	
	Réunir les responsables des comités
	(

	
	Recevoir les besoins de chaque comité
	(

	
	
	(

	
	
	(

	
	
	(

	
	
	(

	
	
	(


3

