Faculté des sciences sociales
Liste de vérification pour les événements
	Tâche
	Responsable
	Date de fin de la tâche
	Tâche terminée 
(✔)
	Commentaires

	FINANCEMENT

	Voir la ou le responsable administratif de la recherche (Cabinet du vice-décanat à la recherche) si vous bénéficiez de financement externe ou pour connaître les possibilités de financement facultaire. Par exemple :
· Présentations ou ateliers sur le campus 	Comment by Mitchell Caplan: Linked page does not reflect link text. Reader needs guidance.
· Grandes conférences universitaires sur le campus
	
	
	
	

	Si le financement est accordé par l’unité scolaire, s’adresser à la coordination de cet échelon.
	
	
	
	

	DATE

	Fixer la date de l’événement.
	
	
	
	

	Communiquer la date et la nature de l’événement aux responsables de la Faculté des sciences sociales et de l’Université (adjointes et adjoints administratifs, coordonnatrices et coordonnateurs des unités).
	
	
	
	

	SALLE

	Trouver une salle et la réserver. En savoir plus sur la réservation de salles.	Comment by MGravel: Add correct link
	
	
	
	

	ÉQUIPEMENT

	Effectuer la réservation auprès de Congrès et réservations.
	
	
	
	

	Son : S’assurer d’avoir accès à un système sonore (vérifier le nombre de micros requis) et à une boîte d’alimentation audio pour les médias.
	
	
	
	

	Éclairage
	
	
	
	

	Rideaux ou toile de fond
	
	
	
	

	Chevalets
	
	
	
	

	Commander des aliments et des boissons (demander si des personnes de marque sont attendues). Aucune restriction ne s’applique aux traiteurs dans le pavillon des Sciences sociales. Des restrictions peuvent toutefois s’appliquer ailleurs sur le campus.
	
	
	
	

	Estrades
	
	
	
	

	Matériel audiovisuel (projecteur, etc.)
	
	
	
	

	Tables, chaises et plan de salle (tables pour les invitées et invités, table des panélistes, table d’inscription, etc.)
	
	
	
	

	Nappes et jupons
	
	
	
	

	Prévoir, au besoin, des places réservées (pour les conférencières et conférenciers).
	
	
	
	

	Lutrin 
	
	
	
	

	Drapeaux (Université d’Ottawa, Canada, provinces, etc.) au besoin
	
	
	
	

	Prendre les dispositions nécessaires pour l’installation de bannières, d’affiches ou d’autres accessoires.
	
	
	
	

	Réserver du matériel aux couleurs de la Faculté (toile de fond, affiche enroulable ou autre) auprès de l’équipe du marketing et des communications.
	
	
	
	

	Activer le Wi-Fi : guOttawa.
	
	
	
	

	PROGRAMME

	Rédiger un scénario de manière autonome ou en collaboration avec un autre établissement, un ministère, etc., s’il s’agit d’un événement conjoint.
	
	
	
	

	Transmettre le scénario aux responsables pour les informer et recueillir leurs commentaires. Faire approuver le scénario par les responsables de l’événement au sein de l’Université ou de la Faculté.
	
	
	
	

	Nommer l’animatrice ou l’animateur.
	
	
	
	

	INVITATIONS

	Préparer les cartons ou lettres d’invitation. Communiquer avec la ou le graphiste et prévoir suffisamment de temps pour les diverses étapes (révision, mise en page, impression, distribution et réponse), car les invitées et invités de marque ont un emploi du temps chargé et doivent être avisés le plus tôt possible de la tenue d’un événement.
	
	
	
	

	Créer une page Web de confirmation des présences en collaboration avec la Faculté des sciences sociales.	Comment by GPitre2: Please add link
	
	
	
	

	Fournir les textes aux fins de révision et de correction d’épreuves.
Faire approuver les textes par la représentante ou le représentant officiel de l’Université dans le contexte de l’événement.
Consulter la ou le graphiste pour la mise en page et la reproduction.
	
	
	
	

	Vérifier auprès des responsables de l’Université ou de la Faculté à qui envoyer des invitations à l’interne et à l’externe.
	
	
	
	

	Organiser l’envoi des invitations, par la poste ou par courriel.
	
	
	
	

	Désigner une personne responsable de compiler les réponses aux invitations.
	
	
	
	

	Préparer les porte-noms et les pochettes de présentation (programme, carnets de notes, stylos, etc.).
	
	
	
	

	Dresser la liste des personnes qui seront présentes à l’événement à l’intention des responsables de l’Université ou de la Faculté.
	
	
	
	

	PROMOTION

	Calendrier uoCal, site Web, publicité sur les écrans, bulletin d’information, etc.
	
	
	
	

	Communiquez avec la salle de presse de l’Université d’Ottawa pour discuter des stratégies, des communiqués et des avis aux médias.
	
	
	
	

	ALLOCUTIONS

	Vérifier quelles personnes auront besoin de notes d’allocution. En informer la rédactrice ou le rédacteur et lui fournir les documents pertinents disponibles, au besoin.
	
	
	
	

	Faire préparer les notes d’allocution, puis les faire approuver par l’animatrice ou l’animateur et la personne qui prononcera l’allocution.
	
	
	
	

	STATIONNEMENT ET CIRCULATION

	Se renseigner sur le stationnement pour l’événement de la Faculté pour que les personnes invitées, surtout les médias, ne reçoivent pas de contravention.	Comment by MGravel: Add FR link
	
	
	
	

	HÉBERGEMENT
	
	
	
	

	Se renseigner sur les possibilités d’hébergement de courte durée.	Comment by MGravel: Add FR link
	
	
	
	



