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Vous trouverez ci-dessous toutes les questions utiles à l’organisation de votre événement… 
C’est long, fastidieux ! C’est un outil précieux pour répondre au mieux à vos attentes…mais avec P.O, c’est aussi POssible de prendre votre téléphone pour préparer cet événement de vive voix !
Contact 

· Nom :
…………….
· Prénom :…………….
· Téléphone :……………
· Adresse mail :
 ……………
· Nom de la Société :……………

· Secteur d’activité : ………………
Manifestation
· 
Quel est l’objectif de ce voyage ? Récompense ? Stimulation ? Travail ?....…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………………..

· 
Quel est le profil des participants ? …………………………………………………………………….
	
	Nombre de participants
	Age moyen
	Fonction(s)


	Autre(s) info(s)

	Hommes
	
	
	
	

	Femmes
	
	
	
	

	Total
	
	
	
	


· Avez-vous des idées de destinations ?……………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………..

· Dans quelles villes avez vous déjà organisé vos précédentes manifestations ?………

………………………………………………………………………………………………………..

· Y a-t-il des destinations non souhaitées ?………………………………………………......
…………………………………………………………………………………………………………………
	
	Ville 
	Campagne
	Montagne


	Mer
	Autre 

	Région 
	
	
	
	
	

	Pays
	
	
	
	
	


· Avez-vous déjà défini les dates de votre événement ou la période envisagée ?

……………………………………………………………………………………………………………….
· Type de manifestation :
Séminaire (

Congrès (

Convention (


Conférence (


Assemblée (

Salon (

Exposition (

Relations publiques (


Voyage de stimulation (

Voyage de récompense ( 

Activité Team (

Evènement (

Soirée (

Autre : ………………………………
Transport(s)
	
	Train
	Avion
	Transfert bus
	Transfert taxis
	Autres

	Lieu départ 
	
	
	
	
	

	Lieu arrivée 
	
	
	
	
	

	Nombre de personnes
	
	
	
	
	


Hébergement

· Nombre de nuitée(s) prévue(s) :………………………………… 
· Catégorie :

	
	4* luxe
	4*
	3*
	2*
	Autre

	Single
	
	
	
	
	

	Twin
	
	
	
	
	

	Double
	
	
	
	
	

	Total
	
	
	
	
	


· Formule :
Bed and breakfast  (


Demi-pension (

Pension complète ( 

Réunion(s)
· Type de lieu : 

Hôtel  (
Centre de Congrès (

Lieu d’Exception ( 
Autre :…………………………….
· Salle(s) Principale(s) :
	Disposition
	U
	Théâtre
	Ecole
	Conférence
	Carré
	Autre

	Nombre de salle(s)
	
	
	
	
	
	

	Date
	
	
	
	
	
	

	Nombre de pers.
	
	
	
	
	
	


· Salle(s) de Sous-commission :
	Disposition
	U
	Théâtre
	Ecole
	Conférence
	Carré
	Autre

	Nombre de salle(s)
	
	
	
	
	
	

	Date
	
	
	
	
	
	

	Nombre de pers.
	
	
	
	
	
	


· Matériel :
Ecran (
Paper board (

Rétroprojecteur ( 

Vidéoprojecteur (
Micro (


TV (


Lecteur DVD (


Pupitre de conférence (


Autre : ………………………………………
· Restauration :
	
	Pause café
	Déjeuner 
sur place
	Dîner 

sur place
	Déjeuner extérieur 
	Dîner extérieur 
	Autre 



	Date
	
	
	
	
	
	

	Nombre de pers.
	
	
	
	
	
	


Soirée(s)
· Restauration :
	
	Cocktail d’accueil
	Repas traditionnel
	Repas gastronomique
	Repas 

de gala
	Autre 

	Date
	
	
	
	
	

	Nombre de pers.
	
	
	
	
	

	Type de lieu
	
	
	
	
	

	Divers
	
	
	
	
	


· Animation :

Spectacle (

Dansante (

Originale (

Amusante (


Activité(s)
	
	Culturelle
	Culinaire
	Ludique
	Sportive
	Autre 

	Date
	
	
	
	
	

	Horaire(s)
	
	
	
	
	

	Nombre de pers.
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