
GESTION DE MANIFESTATIONS 
(Girons, festivals, …) 

Préoccupation des responsables : 

 Trouver le président du comité d’organisation 
 Nommer les responsables des commissions 
 Définir les cahiers des charges 
 Faire le suivi des activités 

Solution – Se faciliter la vie – Comment ? 

 Se doter de programmes informatiques (progiciels) spécifiques pour certaines tâches 
d’organisations (commissions) 

 Former les responsables 
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A chaque fois qu’une société organise une manifestation, elle se trouve pratiquement 
toujours devant les mêmes problèmes et soucis. 



GESTION DE MANIFESTATIONS 
(Girons, festivals, …) 

Gestion générale d’une manifestation 
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Gestion informatique des activités 
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Progiciels existants créés par mes soins avec possibilité de démo sans engagement.   
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Gestion informatique des activités 
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 L’avantage de doter chaque responsable de commissions d’un outil informatique est 
qu’il est ‘guidé’ dans sa tâche. 

 On doit éviter, par contre, que les données qu’il dispose ne soient pas déjà 
existantes chez d’autres responsables de commissions. Si c’est le cas, il faut pouvoir 
transférer certaines données d’un responsable à un autre. 

 Il n’est pas nécessaire que chaque responsable aie des connaissances ‘pointues’ 
d’outils informatiques (ex: MS-WORD, MS-EXCEL, …)  

 Chaque outil à disposition de responsables de commissions doit disposer d’un 
moyen de transfert d’informations spécifiques au comité directeur (CD).   

Pour que tout fonctionne correctement, chaque responsable de commission doit 
disposer d’une installation informatique compatible. 
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Gestion informatique des activités 
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Comité 
d’organisation 

Fonctions: 
- Gestion des commissions et nomination des responsables 
- Gestion des cahiers des charges 

- comité directeur (CD) et comité d’organisation (CO) 

- Gestion des réunions et des procès-verbaux 
- Gestion des contrats (animateurs, assurances, services de sécurité, etc…)  
- Gestion des check-lists (activités détaillées des commissions) 
- Décision des prix des consommations 
- Décision des prix d’entrées aux spectacles 
- Décision du choix des transports 
- Décision de la sécurité en général 
- Décision du choix de la publicité (radio, médias, …)  
- Gestion des budgets (des commissions et du budget consolidé) 
- Suivi du fonctionnement des commissions 
- Gestion du programme général de la manifestation 
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Gestion informatique des activités 
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Finances 
GESMFI 

Fonctions: 
- Budget des commissions 
- Budget consolidé 
- Paiements 
- Suivi 
- Rapports 

Certaines facturations sont effectuées directement par les commissions.  Exemples: Facturation des annonces et dons du livret de 
fête, facturation des livrets de fête aux sociétés. 

Remarques: 

Outils 
du 

commerce 
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Personnel 
GPERS 

Fonctions: 
- Saisie du personnel 
- Saisie des activités des commissions 
- Saisie des dates et horaires des activités 
- Saisie des besoins en personnel 
- Saisie des personnes dans chaque activité 
- Traitements des conflits (incohérences) 
- Convocation du personnel (bons de consommation) 
- Gestion des présences 
- Invitations (év.) à un repas de remerciements 
- Rapports divers 
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Livret de fête 

GESLF 

Fonctions: 
- Saisie des annonceurs 
- Saisie des genres d’annonces avec leurs spécificités (ex: TVA, ..) 
- Saisie des carnets de souscriptions 
- Attributions des carnets de souscriptions aux souscripteurs 
- Saisie (év.) d’objectifs financiers individuels 
- Attribution d’annonceurs à certains souscripteurs 
- Saisie des dons et annonces 
- Informations régulières aux souscripteurs 
- Gestion des lettres-types 
- Facturation aux donateurs et annonceurs 
- Suivi des paiements 
- Traitement des rappels 
- Gestion de la tombola 
- Rapports divers 
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Musique 
et 

Commissaires 

GESMMU 

Fonctions: 
- Saisie des sociétés participantes ainsi que des groupes d’animations 
- Facturation  des cartes de fête 
- Gestion des demandes d’informations aux sociétés et groupes 
- Saisie des commissaires et guides 
- Attribution des commissions et guides aux sociétés et groupes 
- Saisie des membres du jury 
- Saisie des critères de concours (musique et présentation) 
- Demandes d’informations aux sociétés 
- Gestion des productions des sociétés (dates et horaires)  
- Gestion des cortèges (horaires, …) 
- Gestion et impression des ‘Feuilles de route’ 
- Gestion des courriers (lettres-types, …) 
- Rapports divers 
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Intendance 
GESMIN 

Fonctions: 
- Saisie des sociétés participantes ainsi que des groupes d’animations 
- Gestion des demandes d’informations aux sociétés et groupes 
- Gestion du budget de la commission 
- Saisie des commissaires et guides 
-    Attribution des commissions et guides aux sociétés et groupes 
- Saisie des repas, organisation du service 
- Saisie des consommations (vivres et liquides) 
- Attribution de carnets de consommations aux commissaires et guides 
- Facturation des consommations aux commissaires 
- Rapports divers 


