Faculté des sciences sociales 
Liste de contrôle des événements 
	Activité
	Personne 
Responsable
	Date Requise 
	Complété 
(✔)
	Commentaires

	FINANCEMENT

	Contactez l'agent ou agente d'administration à la recherche (Vice-décanat à la recherche) si vous avez du financement externe OU pour des possibilités de financement de la faculté, tels que :
· Programme d’aide à l’organisation de conférences ou de symposiums
· Programme d’appui à l’organisation de congrès
	
	
	
	

	Contactez votre coordinateur d’unité pour plus de détails sur le financement accordé par votre unité scolaire. 
	
	
	
	

	DATE

	Fixez la date.
	
	
	
	

	Informez les principaux membres (et leur secrétaires) de la Faculté des sciences sociales et de l’Université d’Ottawa, de la date et la nature de l’événement.
	
	
	
	

	SALLE

	Trouvez et réservez une salle – voir la section pour les réservations des salles pour savoir comment réserver 
	
	
	
	

	ÉQUIPEMENT

	Réservez à travers Congrès et réservations.
	
	
	
	

	Son : Assurez-vous qu’il y a un système audio (vérifier le nombre de micros nécessaires), avec un système de sonorisation.
	
	
	
	

	Lumières
	
	
	
	

	Rideaux / backdrop
	
	
	
	

	Chevalets
	
	
	
	

	Commandez des aliments et des boissons. (Demandez l’option VIP s’il y a des invités importants qui participent) Il n’y a pas de restriction pour les fournisseurs dans le pavillon des sciences sociales. Cependant, il pourrait y avoir des restrictions ailleurs sur le campus.
	
	
	
	

	Riser, marches
	
	
	
	

	Équipement audiovisuels (projecteur, etc.)
	
	
	
	

	Tables et chaises (tables invités, panélistes, inscription, etc.)
	
	
	
	

	Nappes et jupes de tables
	
	
	
	

	Indiquer les sièges réservés si nécessaire (pour les conférenciers) 
	
	
	
	

	Podium 
	
	
	
	

	Drapeaux (UO, Canada, province[s], etc.) au besoin 
	
	
	
	

	Faites des arrangements, si nécessaire, pour accrocher des bannières, des affiches ou autre accessoires.
	
	
	
	

	Réservez les bakdrop, roll-up FSS auprès l’équipe de marketing et communication
	
	
	
	

	[bookmark: _GoBack]Activation du WIFI guOttawa
	
	
	
	

	PROGRAMME

	Rédigez un scénario, ou collaborez à sa rédaction s’il s’agit d’un événement conjoint avec une autre institution, le cabinet du ministre, etc. 
	
	
	
	

	Faites circuler le scénario aux principaux membres impliqués pour des informations et commentaires. Assurez-vous que le représentant de l’UO ou de la faculté impliqué dans l’événement révise et approuve le scénario.
	
	
	
	

	Identifiez le maître de cérémonie de l’événement. 
	
	
	
	

	INVITATIONS

	Rédigez une carte d’invitation/lettre et contacter le graphiste. Laissez-vous assez de temps pour l’ensemble du processus (édition, mise en page, impression, distribution et réponse) puisque les VIP sont occupés et nécessitent un préavis maximal pour un événement. 
	
	
	
	

	Préparez une page d’inscription en ligne avec la Faculté des sciences sociales.  
	
	
	
	

	Fournir une copie pour la révision et la correction.
Faites approuver le texte par un représentant officiel de l’UO à l’événement. 
Consultez le graphiste pour la mise en page et la reproduction.
	
	
	
	

	Établir la liste des invités – consultez les membres principaux de l’Université/Faculté pour savoir qui inviter à l’interne et l’externe. 
	
	
	
	

	Organisez l’envoi des invitations par la poste ou par courriel. 
	
	
	
	

	Identifiez qui compilera les inscriptions, suite à l’invitation (RSVP)
	
	
	
	

	Préparez les cocardes et trousses pour les invités (programme, cadeaux de bienvenue, etc.)
	
	
	
	

	Faites une liste des invitées qui viendront à l’événement pour les membres principaux de l’UO/FSS.
	
	
	
	

	PROMOTION

	Calendrier uOcal, site web, annonce écrans télévisés, bulletin À l’affiche, etc.
	
	
	
	

	Communiquez avec le bureau des relations avec les médias de l’uOttawa pour discuter de stratégies, communiqués de presse, avis aux médias.
	
	
	
	

	DISCOURS

	Vérifiez qui aura besoin de notes pour les discours. Informez le rédacteur de discours et fournir des outils de rédaction (matériaux) si nécessaire ou disponibles. 
	
	
	
	

	Assurez-vous que les notes du discours soient rédigées, et soient ensuite approuvées par le MC et le conférencier. 
	
	
	
	

	STATIONNEMENT ET CIRCULATION

	Voir le site web du Stationnement pour s’assurer que les invités et particulièrement les médias ne reçoivent pas d’amendes.  
	
	
	
	

	LOGEMENT
	
	
	
	

	Voir le site web du Service du logement pour les options d’hébergement de courte durée
	
	
	
	



