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CAHIER DES CHARGES 
by Helpevent 

Pourquoi un Cahier des charges ? 

La priorité avant de se lancer est bien de poser les choses, les données 
essentielles avant d’initier sa démarche d’organisation. Un cahier des charges 
précis permet une meilleure connaissance du sujet et de son imprégnation. 
 

Pour qui ? 

Toute personne en charge de l’organisation d’évènements internes ou 
externes. 

 

Quand l’utiliser ? 

Evidemment dès le début, car, il est la base de travail de toute organisation et 
de toute préparation. 

 

A vous de créer ! 
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CAHIER DES CHARGES 
by Helpevent 

Pour :   Nom Entreprise / Logo 
 
 
Par :    Clotilde AUPHAN    
   Service communication 
 
Date :    xx / xx / 201x 
 

 
Evènement  du :  xx / xx / 201x 
 
 
Localisation :  xxxxxxxxxxxxx 
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 Nom de l'événement :   

 

 Commence le  xx/ xx / xxxx  à xx : xx 

 

 Termine le  xx/ xx / xxxx  à xx : xx 

 

 Date flexible :  □ oui    □ non 

 

 Si oui : ________________________ 

 

 Nb participants :   

 

 Localisation :  

 

 Budget :   

 

 Personne référente : ________________________ 

 

 

BRIEF GÉNÉRAL 
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 Contexte et Atmosphère de votre événement : 
 

Données libres selon les orientations et stratégies propres 
  
 Objectifs et Enjeux : 

  Cohésion Equipe 
  Motivation Collaborateurs 
  Fidélisation Clients 
  Appartenance à la Société 
  Faire plaisir et partager 
  Formation Interne ou externe 
  Créer du lien 
  Rencontrer et Echanger 
  Passer les messages 
  Développer le Business 

 
 Type d'événement : 

  Réunion / Séminaire 
  Convention 
  Anniversaire 
  Journée / Soirée équipe 
  Voyage / Week-end  
  Lancement / Inauguration 
  Formation Interne ou externe 
  Road show 
  Salon / Rencontre professionnelle 
  Congrès / Colloque 
 Autres : __________________________ 

 
 

CONTEXTE & OBJECTIFS 
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Vous souhaitez aller plus loin ! 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Commandez directement en ligne  
et recevez votre lien de téléchargement : 

 
Pack Event 

 
 

https://www.helpevent.fr/product-page/pack-outils-d-organisation-d-%C3%A9v%C3%A8nement

