Rétro-planning

Conception

Définir les objectifs et le public cible

Lister les membres du comité scientifique et
du comité d’organisation

Préparer I'appel a communications

Fixer la date et la durée (vérifier le risque de
collision avec les jours de féte, vacances
scolaires, manifestations internes)

Estimer le nombre de personnes concernées
Définir le lieu et les salles nécessaires
Réserver les conférenciers

Fixer le déroulement approximatif

Préparer un budget approximatif

Lancer I'appel a communications

Planifier les taches a réaliser et préparer un
rétro planning

6 mois a 12 mois avant
(selon I’envergure du projet)

Trouver des financements

Obtenir I'accord de la direction et (et/ou) du
conseil de laboratoire

Etablir le budget prévisionnel

I
it

Trouver des stagiaires

6 a 4 mois avant

Fournir le tableau des intervenants : conférenciers
et participants)




Rétro-planning

JourJ Apres

Adresser les

remerciements
nécessaires

T
N

Travail du chercheur

Pendant ces 6 mois, penser a communiquer toute autre information utile a la gestion administrative
(nouvelle inscription, modification logistique, nouveau programme etc !)




