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Evénement (Jour J) début ——» 2010-06-29 du 29-juin-2010
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Formation du Comité organisateur (C.O.) Lilas Lavertu 13
Présidente de la C.S.
Rencontre du 7 décembre 2009 *
- préparation de l'ordre du jour Lilas Lavertu x | x
- envoi de l'avis de convocation, de l'ordre Lilas Lavertu E
du jour
- al'ordre du jour :
- r0le et responsabilités de comités
- définition de I'objectif du tournoi
- choix final de la date du tournoi
et du club de golf
- planification des rencontres
statutaires du C.O. telles qu'inscrites
a l'échéancier
- proposition d'un président d’honneur
- élaboration du programme préliminaire
- un ler envoi postal - Carte de Noél
pour annoncer la date du tournoi 2010
- sujets de la prochaine rencontre |
- Programmation détaillé du tournoi Bernard Lacouture 11
- Budget pro forma Bernard Lacouture 11
- Plan préliminaire de communications Jo-Anne Leplan 11
et de mise en marché du tournoi
- approbation sur les sujets discutés Comité organisateur
- rédaction du proces-verbal de la réunion Manon Lecours
* le Président d'honneur est invité aux
rencontres statutaires du C.O.
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Rencontre du 11 janvier 2010 11
- préparation de l'ordre du jour Lilas Lavertu 4
- envoi de l'avis de convocation, de l'ordre Manon Lecours
du jour, du procés-verbal de la réunion
du 7 décembre 2009
- présentations :
- Programmation détaillé du tournoi Bernard Lacouture
- Budget pro forma Bernard Lacouture
- Plan préliminaire de communications
et de mise en marché du tournoi Jo-Anne Leplan
- amendements et approbations sur les
présentations Comité organisateur
- sujets de la prochaine rencontre :
- présentation du Plan de commandites Julie Laboursiere
- suivi en ce qui a trait : |
- Programmation détaillé du tournoi Bernard Lacouture 8
- Budget pro forma Bernard Lacouture n
- Plan de communications Jo-Anne Leplan n
et de mise en marché du tournoi
- rédaction du procés-verbal de la réunion Manon Lecours
© gyr
Gestion Yves Renaud- | Responsable : |Francis Huot | | Tél. : |555.555.1111 | poste | | | Courriel : Ifhuot@csmonarque.com
GESTION D"EVYENEMENTS

[ Demiére révision:

[2010-06-21

[ Cell. : [555.555.2222




Date de début du mandat — »

9e édition du Tournoi de golf de la Commission scolaire du Monarque
2009-11-13
Evénement (Jour J) début —» 2010-06-29 du 29-juin-2010
Evénement (Jour J) fin ——p 2010-06-29 Les délais sont dépassés
Fonction / Comitt — > |Comité organisateur (3/7)
Responsabilités / Taches Responsable § § § § 'B 3 8 §
© © ) [S) s o S [S)
09 | 16 ] 23] 30] 07] 14] 21] 28] 04 11] 18] 25| 01] 08] 15] 22] 01] 08] 15] 22] 29] 05] 12] 19] 26] 03] 10] 17] 24] 31| 07] 14] 21] 28 ' T T T 1 1]
Rencontre du 8 février 2010 | 8 |
- préparation de l'ordre du jour Lilas Lavertu |
- envoi de l'avis de convocation, de l'ordre Manon Lecours 1
du jour, du procés-verbal de la réunion 2
du 11 janvier 2010
- présentation du Plan de commandites Julie Laboursiere
- Suivi en ce qui a trait :
- Programmation détaillé du tournoi Bernard Lacouture
- Budget pro forma Bernard Lacouture 8
- Plan de communications Jo-Anne Leplan | 8 |
et de mise en marché du tournoi
- amendements et approbations sur les
présentations Comité organisateur
- sujets de la prochaine rencontre :
- suivi en ce qui a trait :
- Programmation détaillé du tournoi Bernard Lacouture 15
- Budget pro forma mis a jour Bernard Lacouture 1 15|
- Plan de communications Jo-Anne Leplan 1 15|
et de mise en marché du tournoi
- Plan de commandites Julie Laboursiére El
- rédaction du procés-verbal de la réunion Manon Lecours
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Rencontre du 15 mars 2010 15
- préparation de l'ordre du jour Lilas Lavertu 8
- envoi de l'avis de convocation, de l'ordre Manon Lecours 8
du jour, du procés-verbal de la réunion
du 8 février 2010
- suivi en ce qui a trait : |
- Programmation détaillé du tournoi Bernard Lacouture 1_6
- Budget pro forma Bernard Lacouture 15
- Plan de communications Jo-Anne Leplan 15
et de mise en marché du tournoi
- Plan de commandites Julie Laboursiéere
- amendements et approbations sur les
présentations Comité organisateur
- sujets de la prochaine rencontre :
- suivi en ce qui a trait : |
- Programmation détaillé du tournoi Bernard Lacouture 12
- Budget pro forma mis a jour Bernard Lacouture
- Plan de communications Jo-Anne Leplan
et de mise en marché du tournoi
- Plan de commandites Julie Laboursiére
- rédaction du procés-verbal de la réunion Manon Lecours
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Rencontre du 13 avril 2010 13
- préparation de I'ordre du jour Lilas Lavertu 6
- envoi de l'avis de convocation, de l'ordre Manon Lecours 6
du jour, du procés-verbal de la réunion
du 15 mars 2010
- suivi en ce qui a trait : |
- Programmation détaillé du tournoi Bernard Lacouture 1_3
- Budget pro forma Bernard Lacouture 13
- Plan de communications Jo-Anne Leplan 13
et de mise en marché du tournoi
- Plan de commandites Julie Laboursiere
- amendements et approbations sur les
présentations Comité organisateur
- sujets de la prochaine rencontre :
- suivi en ce qui a trait :
- Programmation détaillé du tournoi
- Budget pro forma mis a jour
- Plan de communications
et de mise en marché du tournoi
- Plan de commandites
- rédaction du procés-verbal de la réunion Manon Lecours
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Rencontre du 15 mai 2010 15
- préparation de l'ordre du jour Lilas Lavertu 6
- envoi de l'avis de convocation, de l'ordre Manon Lecours 6
du jour, du procés-verbal de la réunion
du 13 avril 2010
- Suivi en ce qui a trait : -
- Programmation détaillé du tournoi Bernard Lacouture 1_6
- Budget pro forma Bernard Lacouture 15
- Plan de communications Jo-Anne Leplan 15
et de mise en marché du tournoi

- Plan de commandites

Julie Laboursiere

- amendements et approbations sur les

présentations

Comité organisateur

- sujets de la prochaine rencontre :

- présentation sur la logistique sur le site

Francis Huot

N
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- suivi en ce qui a trait :

- Programmation détaillé du tournoi

Bernard Lacouture

- Budget pro forma mis a jour

Bernard Lacouture

- Plan de communications

Jo-Anne Leplan

et de mise en marché du tournoi

- Plan de commandites

Julie Laboursiere

N
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- rédaction du proces-verbal de la réunion

Manon Lecours
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Rencontre du 21 juin 2010 21
- préparation de l'ordre du jour Lilas Lavertu 14
- envoi de l'avis de convocation, de l'ordre Manon Lecours 14
du jour, du procés-verbal de la réunion

du 15 mai 2010

- présentation sur la logistique sur le site

Francis Huot

- suivi en ce qui a trait :

- Plan de commandites

Julie Laboursiére

- amendements et approbations sur les

- Scénario détaillé du déroulement Bernard Lacouture 21

- Budget pro forma Bernard Lacouture 21

- Plan de communications Jo-Anne Leplan | 21|
et de mise en marché du tournoi

présentations

Comité organisateur

- sujets de la rencontre du 14 nov. 2010 :

- post-mortem :

- Programmation

Bernard Lacouture

- Budget

Bernard Lacouture

- Plan de communications

Jo-Anne Leplan

et de mise en marché du tournoi

- Plan de commandites

Julie Laboursiere

- Logistique

Francis Huot

- rédaction du procés-verbal de la réunion

Manon Lecours
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Fonction / Comit¢ —»

Programmation (1/1)

Responsabilités / Taches

Responsable

Programmation détaillée de la journée

Bernard Lacouture

- élaboration

avec la collaboration de

- recherche de fournisseurs de produits

Francis Huot

et de services et contacts pour leurs

disponibilités et estimation des codts

- dépdt du programme de la journée

a la réunion du C.O.

- ajustements + approbation du programme

Comité organisateur

officiel du tournoi

Rencontres, négociations et signatures des

Bernard Lacouture

contrats avec les fournisseurs :

avec la collaboration de

- club de golf

Francis Huot

- dégustations de produits du terroir

- ' - % ' %
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[ x
x|
X

- massothérapie

- agence - gentil policier

- trio musical

- équipement multimédia

Compte rendu des relations avec les

Bernard Lacouture

fournisseurs a la réunion du C.O.

Scénario du déroulement de la journée

Bernard Lacouture

GESTION D' EVENEMERNTS

- élaboration avec la collaboration de x | x
- dépdt Francis Huot | 15 |
- ajustements et approbation Comité organisateur 15
Scénario détaillé du déroulement Bernard Lacouture
- élaboration avec la collaboration de x | x
- dépot Francis Huot 21
- ajustements et approbation Comité organisateur 21
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Fonction / Comit¢ —— > |Commandites (1/1)

Responsabilités / Taches

Plan de commandites / visibilité

Responsable

Julie Laboursiere

- identification des types d'activités

avec la collaboration

pouvant étre commanditées

- définition des supports de visibilité a

de Bernard Lacouture
et de Jo-Anne Leplan

offrir aux partenaires financiers

- fixation du co(t de chaque commandite

- ciblage des entreprises et élaboration

d'une liste de commanditaires potentiels

- rédaction du plan de visibilité
- dépdt du plan de visibilité au C.O.

Julie Laboursiere

- ajustements et approbation du plan

Comité organisateur

Contenu des envois de sollicitation

- rédaction lettre d'accompagnement

Lilas Lavertu

- mise en forme finale du matériel

de sollicitation

Julie Laboursiere
et Jo-Anne Leplan

- approbation

Lilas Lavertu

- impression du matériel

Jo-Anne Leplan

- montage des documents

Julie Laboursiere

- envois aux entreprises commanditaires

Julie Laboursiére

potentielles

Sollicitation et suivi

Julie Laboursiere

- suivi et relances

avec la collaboration

du Président d'honneur

- comptes rendus aux réunions du C.O.

- dépot liste finale des commanditaires

pour le programme officiel
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Communications / mise en marché (1/4)

GESTICN D

EVENEMENTS

Responsabilités / Taches Responsable § S § § '§ § § §
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Carte de Noél - rappel du tournoi 2010 ]
- conception Jo-Anne Leplan 1 8|
- approbation Lilas Lavertu 10
- production Jo-Anne Leplan 12
- envois Manon Lecours 16
Plan de communications/mise en marché
et identification visuelle sur le site
- élaboration du plan + budget requis Jo-Anne Leplan x| x| x| x
- dépot du plan + budget avec la collaboration
- approbation de Bernard Lacouture,
Julie Laboursiére,
Francis Huot
- dépdt du plan + budget au C.O. Jo-Anne Leplan
- ajustements et approbation du plan Comité organisateur 11)
Moyens de communications
- invitation et formulaires d'inscription
- élaboration du concept Jo-Anne Leplan X
- rédaction préliminaire Jo-Anne Leplan X | X
- dépot Jo-Anne Leplan 22
- corrections et approbation Lilas Lavertu 22
- rédaction version finale Jo-Anne Leplan 28
- recherche d'un imprimeur/webmestre Jo-Anne Leplan | x | x
- choix du fournisseur Jo-Anne Leplan 19
- approbation Lilas Lavertu ﬁ |
- préts-a-photographier Fournisseur 22
- approbation Jo-Anne Leplan 23
- impression/mise en ligne Web Fournisseur X | X
- livraison Fournisseur X
- envois postaux + courriels Manon Lecours
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Affichage - Commanditaires - 18 trous |
- liste a jour des commanditaires Julie Laboursiere | 24|
- appel aux commanditaires pour Julie Laboursiere 24
I'obtention des logos
- concept visuel des affiches Jo-Anne Leplan | X | x |17
- approbation Lilas Lavertu 117
- préts-a-photographier Fournisseur 1
- envoi des préts-a-photographier Julie Laboursiere 2
aux commanditaires
- approbation par les commanditaires Chaque commanditaire | X | X
- impression Fournisseur X
- livraison des affiches Fournisseur ﬁ
Affichage - Signalisation + identification
- concept visuel des affiches Jo-Anne Leplan x | x [10
et Francis Huot
- approbation Lilas Lavertu 10
- préts-a-photographier Fournisseur 17
- approbation Jo-Anne Leplan 17
- impression Fournisseur Iz
- livraison des affiches Fournisseur 21
Billetterie
- concept graphique Jo-Anne Leplan | X | x | 19
- approbation Lilas Lavertu 19
- préts-a-photographier Fournisseur | 26|
- approbation Jo-Anne Leplan 26
- impression Fournisseur X
- livraison des billets Fournisseur 3
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Identification des bénévoles
- concept d'identification polos/casquettes Jo-Anne Leplan
et Francis Huot
- approbation Lilas Lavertu 5
- recherche et choix d'un fournisseur Jo-Anne Leplan x| x
- approbation Lilas Lavertu 14
- préts-a-sérigraphier Fournisseur E
- approbation Jo-Anne Leplan 21
- production Fournisseur x | x
- livraison des polos et casquettes Fournisseur 7
Prix, cadeaux ...
- recherche d'un prix individuel aux joueurs Jo-Anne Leplan
de la Meilleure équipe - Meilleur pointage
- propositions de prix et recommandation Jo-Anne Leplan
a la présidente
- approbation Lilas Lavertu 5
- commande au fournisseur Jo-Anne Leplan | 5|
- livraison des prix Fournisseur
Photographie
- recherche et choix d'un photographe x| 3
- approbation 5
Remise des prix
- rédaction du texte de l'animatrice au Jo-Anne Leplan
souper et a la remise des prix avec la collaboration de
Lili Ladouceur
Montage Power Point - Commanditaires Jo-Anne Leplan x | x
pour la remise des prix
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Gestion des inscriptions - Joueurs
- enregistrement et suivi Manon Lecours | X | X | X | X | X | X | X | X | X
- formation des équipes a l'aide du Jo-Anne Leplan X
logiciel eGolf 232 avec la collaboration de
Lilas Lavertu et
Manon Lecours
- impression de la liste des équipes Manon Lecours X
Gestion des inscriptions des invités | X | X | X | X | X | X | X | X | X | X
- enregistrement et suivi Manon Lecours

Gestion des tables de banquets

- affectation des joueurs, commanditaires, Lilas Lavertu, X
invités et autres aux tables - a l'aide du Jo-Anne Leplan,
logiciel eGolf 232 Manon Lecours

- impression des plans de tables avec les Manon Lecours

nom des convives + liste alphabétique

Gestion du Plan « Para- pluie » et du plan

de sécurité et de mesure d'urgence
- élaboration et dépot des plans Jo-Anne Leplan x | x

avec la collaboration de

Francis Huot

- approbation du plan Lilas Lavertu

Autres fournitures - production Manon Lecours

- badges d'identification des bénévoles

- fiches des Concours

- étiquettes - sacs des golfeurs

Méthode de bris d'égalité Comité organisateur

© gyr

Gestion Yves Reanoud: | Responsable: [Jo-Anne Leplan | [Tel: [555.555.1111 | poste | | [ courriel : |jaleplan@csmonargue.com
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- 9e édition du Tournoi de golf de la Commission scolaire du Monarque
Date de début du mandat ——» 2009-11-13

Evénement (Jour J) début —» 2010-06-29 du 29-juin-2010

Evénement (Jour J) fin ——p 2010-06-29

Les délais sont dépassés

Fonction / Comité —— > |Logistique (1/2)

Responsabilités / Taches Responsable § § § § 'B 3 8 8
© © ) [S) s o S [S)
09 | 16 ] 23] 30] 07] 14] 21] 28] 04 11] 18] 25| 01] 08] 15] 22] 01] 08] 15] 22] 29] 05] 12] 19] 26] 03] 10] 17] 24] 31| 07] 14] 21] 28 ' T 1T T 11
Echéancier critique
- élaboration de I'échéancier critique avec Francis Huot X | x| x | X |
la collaboration des membres du C.O.
- dépdt de I'échéancier critique préliminaire 11
- mises a jour avec les membres du C.O. Francis Huot 11
lors des réunions du C.O. et au besoin
Gestion du site
- élaboration du plan d'affectation et Francis Huot x| x| x
d'aménagement de chaque espace, selon avec la collaboration de
les activités inscrites au programme et Bernard Lacouture,
identification des besoins spécifiques Jo-Anne Leplan,
pour chacune de ces activités Julie Laboursiere
- ajustements + approbation Lilas Lavertu 21
- dépbt du plan pour approbation par le club Francis Huot 21
- ajustements + approbation Luis Amanda 24
- confirmation du nombre de convives Francis Huot
au club de golf - fonctions alimentaires
Gestion des bénévoles - logistique du site
- identification des taches Francis Huot IT
- sollicitation des bénévoles Francis Huot X
Cahier de charges - gestion du site
- élaboration du cahier de charges avec Francis Huot x | x
la collaboration des membres du C.O. | 11|
- approbation Lilas Lavertu
© gyr
. | Responsable: [Francis Huot | [Tél.: [555.555.1111 | poste | | [ courriel : |fhuot@csmonargue.com
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- 9e édition du Tournoi de golf de la Commission scolaire du Monarque
Date de début du mandat —— —» 2009-11-13
Evénement (Jour J) début —» 2010-06-29 du 29-juin-2010
Evénement (Jour J) fin ——p 2010-06-29 Les délais sont dépassés
Fonction / Comité —— > |Logistique (2/2)
Responsabilités / Taches Responsable % % E E g g E E
09 | 16 ] 23] 30] 07] 14] 21] 28] 04 11] 18] 25| 01] 08] 15] 22] 01] 08] 15] 22] 29] 05] 12] 19] 26] 03] 10] 17] 24] 31| 07] 14] 21] 28 ' T 1T T 11
Réunion de production, membres du C.O. 1 15|
tous les fournisseurs de produits et de
services, bénévoles - logistique du site
- envois de l'avis de convocation + ... Manon Lecours 7
- réunion dirigée par la Présidente Lilas Lavertu 15
- visite du site Francis Huot 1 15|
- revue du déroulement de la journée Bernard Lacouture | 15]
- revue du scénario détaillé de la soirée Bernard Lacouture | 15 |
et Jo-Anne Leplan 15
- revue du cahier de charges Francis Huot 15
15
- corrections au cahier de charges Francis Huot | 16 |
- envois du cahier de charges corrigé Francis Huot | 16|
a tous les intervenants
Préparation du matériel a étre livré au Francis Huot | X | X
club de golf (aide-mémoire pour l'inventaire avec la collaboration de
des équipements, du matériel et autres Manon Lecours
founitures requis pour le tournoi
© gyr
| Responsable: [Francis Huot | [Tél.: [555.555.1111 | poste | | [ courriel : |fhuot@csmonargue.com
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Date de début du mandat

9e édition du Tournoi de golf de la Commission scolaire du Monarque
—> 2009-11-13
Evénement (Jour J) début —» 2010-06-29 du 29-juin-2010
Evénement (Jour J) fin ——» 2010-06-29 Les délais sont dépassés
Fonction / Comitt —— > |Finances
Responsabilités / Taches Responsable 8 8 S = 8 3 3 3
P P 2 8 2 S 2 g 5 5
09 | 16 ] 23] 30] 07] 14] 21] 28] 04 11] 18] 25| 01] 08] 15] 22] 01] 08] 15] 22] 29] 05] 12] 19] 26] 03] 10] 17] 24] 31| 07] 14] 21] 28 ' T T T 1 1]
Budget pro forma
- élaboration Bernard Lacouture X | x| x | X
- dépdt au C.O. Bernard Lacouture 11
- ajustements et approbation Comité organisateur 11
Suivi du budget et rapports aux C.O. Bernard Lacouture |><|><|><|8|><|><|><|><|15|><|><|><|13|><|><|><|15|><|><|><|><|><|21|><><|><|
avec la collaboration de
Manon Lecours
Mise en place d'un systeme comptable Bernard Lacouture
- comptes a payer / a recevoir avec la collaboration de
- ouverture d'un compte de banque Manon Lecours
- petite caisse
Assurances - responsabilités civiles ... Bernard Lacouture
(couverture de I'événement)
© gyr
| Responsable : |Bernard Lacouture |

GESTION D' EVENEME

Gestion Yves Renaud:

NTS

| Tél.: [555.555.1111 | poste | | [ Courriel : [blacouture@csmonargue.com

Derniére révision:

[2010-06-21 [ Cell. : [555.555.2222 |




