
remettre salle en ordre (prévoir qui et quand)
gérer les restes (traiteur, restauration interne)
prévoir le retour/rangement de :

1) goodies restants
2) matériel informatique 
3) chevalets, badges
4) ôter tout affichage

CLÔTURER
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pauses café
orateurs : carafe + écocups
réservations (cf. « ORGANISER »)

salle :
1) re-vérifier disponibilité
2) disposition (tables, chaises)

signalétique (fléchage)
vérifier besoins informatiques 
(connexion Wifi et filaire, câbles HDMI, 
ordinateur, micros, PPTs...)

VÉRIFIER LA VEILLE

   MÉMO COLLOQUE ENS

ÉVÉNEMENT

Réservations à prévoir au plus tôt (min. 1 
mois à l’avance) :

transport (FCM Travel)
hôtel (cf. liste)
visites (Paris, musée...)
lieu (salle + espace pause café)
équipement salle
service traiteur :

1) interne (service restauration ENS)
2) externe (marché ENS)

restaurant (cf. liste)

Communication (min. 1 mois avant) :

affiche
programme, livret, flyer
lien pour inscription (avec jauge conforme à 
capacité maximale de la salle)
chevalets, badges
signalétique
goodies (sac, carnet, stylo)
invitations (VIP...)

Les autres besoins de communication sont  
étudiés sur la base d’un brief à fournir 3 mois 
avant l’évènement

Connexion (min. 1 mois avant) :

demander au CRI les besoins en connexion in-
ternet : nombre de Wifi invités, réseau filaire, etc.

ORGANISER

contact avec
participants

Communication :

mailing list (1 mois à l’avance puis 1 se-
maine à l’avance)
affichage (1 mois à l’avance)
invitations officielles

INFORMER
prévenir service sécurité ENS :

1) donner nom et n° tél d’un organisateur 
joignable le jour J
2) si traiteur, donner n° plaque immatricula-
tion véhicule livraison + n° prestataire
3) donner liste des intervenants et invités (avec 
e-mails + n° organisateurs)




