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Gestion d’évènements 

 

La gestion d'événements est le processus d'organisation, de mise en œuvre et 

de suivi d'un festival, d'une cérémonie, d'une compétition, d'une fête, d'une 

convention, d'une réunion d'affaires, etc. L'organisation d'un événement est un 

outil de marketing utile pour les entreprises. Néanmoins, la charge de travail 

élevée et le manque de temps peuvent souvent entraver le succès de 

l'événement. Un AV peut aider à gérer le cycle des événements, qu'ils soient 

physiques ou virtuels, afin de garantir leur réussite. Les secteurs de 

l'organisation d'événements comprennent la musique et les festivals, les sports, 

les expositions et les conférences, les événements et les séminaires d'entreprise 

(Allied Market Research, 2022). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Description 

t 

Liste pour l'organisation d'événements 
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Pour commencer à rendre des services de gestion d'événements en tant 

qu'assistant virtuel, l'investissement suivant est nécessaire : 

• Posséder un ordinateur et un téléphone portable (€€€) 

• Réaliser une étude de marché à l'aide d'enquêtes, d'entretiens, 

d'observations et de recherches documentaires afin de déterminer dans 

quel secteur il existe des opportunités pour la gestion d'événements (€) 

• Créer un réseau de potentiels clients et partenaires (€) 

• Recueillir des idées pour vos propres événements en participant à 

d'autres événements (€) 

• Créez un site Web et commencez à constituer un portfolio pour présenter 

votre travail (€) 

 

 

L’impact environnemental : 

• Les événements physiques augmentent l'empreinte carbone liée au 

transport (🍂) 

• Les évènements en ligne ou hybride limitent les émissions de CO2 liée au 

transport (🍂🍂🍂) 

• Les solutions numériques limitent l'utilisation de produits en plastique et 

en papier, mais la consommation d'énergie doit être prise en compte 

(🍂🍂) 

Des ajustements faciles pour un événement plus vert : 

Impact environnemental 

 

Investissement ou coût d’entrée 
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• Réservez un lieu écologique, qui répond aux normes de durabilité et 

dispose de stations de recyclage et d'appareils économes en énergie. 

 

• Soyez attentif aux matériaux que vous utilisez pour la décoration. Essayez 

de réutiliser, de recycler et d'upcycler. Coordonnez la gestion des déchets. 

 

• Créez des agendas, des menus, des invitations, etc. numériques. 

 

• Prévoyez des solutions numériques (par exemple, prise de notes sur 

ordinateur portable ou applications de prise de notes sur smartphone, 

contenu accessible numériquement sur le cloud). 

 

• Se tourner vers des menus et des services de restauration biologiques, 

végétariens et/ou végétaliens pour promouvoir un mode de vie sain et 

réduire l'empreinte carbone en aval de la chaîne de processus. 

 

• Choisissez des lieux plus proches des participants pour réduire les 

déplacements nécessaires et organisez un transport de groupe si 

possible. 

 

• Établissez des partenariats avec des refuges pour sans-abri ou des 

initiatives locales qui peuvent prendre les restes de nourriture afin 

d'éviter les déchets environnementaux. 

 

• Conservez les données statistiques concernant l'élimination de l'impact 

environnemental de votre événement et partagez une infographie pour 

sensibiliser l'opinion publique. 
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• Soyez attentif aux personnes souffrant de problèmes auditifs. Engagez un 

interprète en langue des signes et incluez des sous-titres dans tout 

contenu audiovisuel.  

• Utilisez des microphones pendant les discours. 

Bonnes pratiques 

Pratiques pour une gestion durable des événements 
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• Vérifiez auprès des orateurs qu'ils disposent de diapositives avec un 

contenu visuel et un langage simple pendant les présentations. 

• Assurez-vous que le lieu est accessible aux personnes ayant des 

problèmes de mobilité et/ou de visibilité. 

• Envisagez d'engager un modérateur si l'événement est important en 

termes de participants, ou s'il y a des participants internationaux. 

•  

 

• La gestion d'un événement peut être un défi, comme l'a démontré la 

pandémie COVID-19, car de nombreux changements de dernière minute 

peuvent survenir. 

• La gestion d'événements est une activité qui comporte de nombreuses 

sous-tâches et qui peut parfois être écrasante. 

• Trouver des clients et des partenaires peut être un défi pour quelqu'un 

qui débute. 

 

 

Il existe plusieurs manières différentes de faire face à ces défis : 

• Soyez prêt à faire face à des changements de dernière minute et ayez 

toujours un plan de rechange.  

• Envisagez d'organiser des événements hybrides. 

• Assurez-vous de maîtriser les tâches. Utilisez des listes de tâches pour 

suivre vos progrès.  

• Créez une base de données avec des contacts et mettez-la constamment 

à jour pour vous assurer que vous construisez un réseau solide. Faites de 

Défis 

Conseils généraux et solutions  
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la publicité sur les réseaux sociaux pour que les gens apprennent à vous 

connaître et à connaître votre travail.  

• L'inscription gratuite garantit une plus grande participation. 

• La gestion d'événements et la résolution des problèmes qui y sont 

associés deviennent plus faciles avec l'expérience. Pratiquez et apprenez 

de vos erreurs ! 

 

 

• Le travail en tant qu'AV dans cette activité est idéal pour les personnes 

dont l'objectif est de s'impliquer dans le domaine de la gestion 

d'événements. 

• Les personnes qui tentent d'adapter leur travail aux conséquences de la 

pandémie de COVID-19 peuvent trouver des solutions alternatives dans 

cette activité. 

• Les personnes qui aiment communiquer avec autrui et l'organisation 

d'événements peuvent trouver le rôle d'AV pour la gestion d'événements 

intéressant. 

 

 

 

• L'investissement le plus élevé serait de posséder un ordinateur portable 

et un téléphone, sinon, les autres coûts d'entrée ne sont pas très élevés. 

• L'impact environnemental est important, surtout pour les événements 

physiques, mais il existe de nombreuses solutions pour créer des 

événements plus écologiques. 

Conclusions 

t 

À qui s'adresse cet outil ou cette activité ? 
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• Soyez attentif aux personnes handicapées en rendant certains éléments 

de votre événement inclusifs.  

• L'un des principaux défis à relever est la perturbation des événements en 

raison du Covid-19. 

• Les solutions numériques, un solide réseau de partenaires et des plans de 

secours peuvent vous aider à surmonter les difficultés et les changements 

de dernière minute.  

• Cette activité est idéale pour les AV qui sont organisés et bons 

multitâches. 
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