
RÉFÉRENTIEL – TITRE RNCP « Chargé de projet et produc;on événemen;elle » - niveau 6 

 

Code NSF :   

Formacode(s) :  
 

Prérequis : Niveau 5 validé (niveau bac+2) ou diplôme / cer@fica@on de niveau équivalent 
 
 
Handicap : dans le cadre du respect du règlement d'examen, tout candidat peut saisir le référent handicap du cer@ficateur pour aménager les modalités 
d'évalua@on et/ou obtenir l’assistance d’un @ers lors de l’évalua@on. 
Sur conseil du référent handicap, et dans le respect des spécifica@ons du référen@el, le format de la modalité, les supports et le matériel nécessaires à la 
réalisa@on pourront être adaptés. 
Le cer@ficateur s’engage dans la mesure du possible à élaborer des modalités d’évalua@on inclusives permePant une adapta@on du format. Dans le cas d’une 
modalité spécifique à une situa@on de travail, il s’engage à préciser le cadre des aménagements possibles. Référent handicap : 
ingrid.nouchi@lins@tutdelevenement.fr 
 

Article L6113-11 créé par la Loi du 5 septembre 2018 pour la liberté de choisir son avenir professionnel2 : 
« Les certifications professionnelles enregistrées au répertoire national des certifications professionnelles permettent une validation des compétences et des connaissances 
acquises nécessaires à l'exercice d'activités professionnelles. Elles sont définies notamment par un référentiel d'activités qui décrit les situations de travail et les activités 
exercées, les métiers ou emplois visés, un référentiel de compétences qui identifie les compétences et les connaissances, y compris transversales, qui en découlent et un 
référentiel d'évaluation qui définit les critères et les modalités d'évaluation des acquis. » 

 

  



 

Référen;el d’ac;vités Référen;els de compétences Modalités d’évalua;on Critères d’évalua;on 
Ac;vité 1 : Coordina;on de projets événemen;els 

Le chargé de projet et produc0on événemen0elle intervient dès la phase préparatoire des projets, en par0cipant à la défini0on des besoins du client et à la concep0on du 
concept événemen0el. Il planifie et coordonne les différentes étapes du projet en étroite collabora0on avec les équipes internes et les prestataires externes, en veillant au 
respect des contraintes budgétaires, logis0ques et de sécurité. Tout au long du projet, il assure le suivi administra0f et budgétaire, et contribue à l’améliora0on con0nue en 
évaluant la performance de chaque presta0on. 

A1.1- Phase préparatoire : 
par@cipa@on au recueil et 
analyse des besoins du clients 
dans le cadre d’un projet 
événemen@el 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A1.2- Par@cipa@on à la 
concep@on du projet et la 
rédac@on de la 
recommanda@on : défini@on 
de programme, de pôles 
événements (espaces dédiés, 
stands partenaires, 
anima@on), concept 
 

C1 - Recueillir et analyser les besoins du client dans le 
cadre d’un projet de communica@on événemen@elle 
en collabora@on avec le manager de projet, en 
s’appuyant sur des entre@ens, des briefs ou des 
cahiers des charges, en iden@fiant les aPentes 
spécifiques en ma@ère de contenu, de format et 
d’expérience par@cipants, afin de par@ciper à 
l’élabora@on d’un concept événemen@el adapté aux 
objec@fs stratégiques du client. 
 
 
 
 
C2 – Par@ciper à l’élabora@on du concept créa@f, en 
étant force de proposi@on pour le programme et des 
pôles d’ac@vités adaptés (conférences, anima@ons, 
espaces partenaires) en concerta@on avec les par@es 
prenantes internes et externes, tout en contribuant à 
l'image du client et en cohérence avec son 
posi@onnement afin de répondre aux objec@fs 
stratégiques et RSE du client et valoriser l’image de 
l’événement. 
C3 - Élaborer un rétroplanning détaillé pour un projet 
de communica@on événemen@elle, à l’aide d’ou@ls de 

Evalua;on 1 : Mise en 
situa;on professionnelle - 
épreuve préparée en 
collec;f en mode projet et 
passage en individuel à 
par;r d’un cas réel ou 
recons;tué en mode projet 
préparé pendant la 
forma;on et soutenu à l’oral 
individuellement 
 
 

Cr1.1  - Per@nence de l’iden@fica@on des besoins du 
client 

• Les aPentes et objec@fs du client sont 
reformulés clairement et précisément, 
permePant une compréhension partagée du 
projet. 

• Les contraintes spécifiques (budgétaires, 
techniques, logis@ques, cibles…) sont 
iden@fiées et intégrées dans l’analyse. 

C1.2 – Exploita@on des données recueillies 
• Les éléments analysés permePent d’orienter 

la concep@on du projet (choix du format, des 
ou@ls, du concept). 

 
Cr2 - Adéqua@on du concept proposé avec les 
besoins du client 

• Les proposi@ons @ennent compte des 
objec@fs stratégiques du client et du 
posi@onnement de l’événement, les pôles 
d’ac@vités et le programme répondent aux 
aPentes des par@cipants cibles. 

• Le concept proposé est structuré et 
argumenté (jus@fica@on du choix, lien avec 
les tendances du secteur). 



A1.3 – Elabora@on de 
retroplanning et suivi des 
étapes du projet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A1.4- Concep@on totale ou 
par@elle du plan 
d’implanta@on du site de 
l’événement  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ges@on de projet (GanP, Trello, Asana)  en s’appuyant 
sur le cahier des charges, le brief client et les objec@fs 
définis, en iden@fiant toutes les étapes clés et en 
tenant compte des contraintes budgétaires, 
logis@ques et temporelles, pour garan@r le respect 
des délais et la coordina@on op@male des équipes et 
prestataires. 
 
C4 - Suivre l’avancement des étapes d’un projet 
événemen@el en actualisant régulièrement les 
plannings, en coordonnant les différentes par@es 
prenantes et en assurant le respect des échéances, 
dans le but de maintenir la qualité de la presta@on et 
d’assurer la réussite de l’événement. 
 
 
C5- Par@ciper à la concep@on du plan d’implanta@on 
du site de l’événement en collabora@on avec le 
manager de projet, en analysant les contraintes du 
lieu, les besoins en infrastructures et en tenant 
compte des normes de sécurité, de sûreté, de ges@on 
des risques professionnels et d’accessibilité pour les 
personnes en situa@on de handicap, afin d’op@miser 
l’organisa@on des espaces et garan@r une expérience 
fluide et inclusive pour tous les par@cipants. 
 
 
C6 – Planifier et organiser les interven@ons des 
prestataires événemen@els (techniques, logis@ques, 
ar@s@ques) en définissant les modalités 
d'interven@on, en concevant les feuilles de service 
(roadbook) détaillant le déroulé opéra@onnel de 
l'événement  et en assurant la coordina@on avec les 
équipes internes, pour faciliter le déroulement fluide 

Cr3 - Structura@on et clarté du rétroplanning 
• Toutes les étapes du projet sont iden@fiées 

(prépara@on, produc@on, logis@que, 
communica@on) et ordonnées de manière 
logique et réaliste. 

• Les délais et jalons sont définis en tenant 
compte des contraintes du projet. 

• Les responsabilités des par@es prenantes 
sont précisées pour chaque phase du projet. 

 
 
Cr4 – Rigueur dans le suivi du projet 

• Les ajustements apportés au planning sont 
jus@fiés par des éléments concrets 
(modifica@on des délais, ajustement 
budgétaire). 

• Les informa@ons clés sont relayées aux 
acteurs concernés de manière claire et 
efficace et dans les délais 

 
Cr5.1 - Prise en compte des contraintes du lieu et des 
besoins logis@ques 

• Le plan d’implanta@on est élaboré en tenant 
compte des infrastructures et contraintes du 
site. 

• Les zones techniques, scène, stands et 
espaces dédiés sont posi@onnés de manière 
fonc@onnelle et facilite la fluidité  

Cr5.2 - Respect des normes de sécurité et 
d’accessibilité 

• Les normes d’accessibilité (PMR, 
signalé@que) et de sécurité (évacua@on, flux 
de circula@on) sont intégrées au plan. 

Cr6 - Défini@on précise des modalités d’interven@on 



A1.5- Coordina@on de 
l’ensemble des intervenants 
internes et externes 
(anima@on de réunion, 
relance...) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A1.8- Ges@on administra@ve 
et budgétaire du projet 
(ges@on des contrats, 
assurances, autorisa@ons, suivi 
du budget et repor@ng 
régulier) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

de l’événement et an@ciper les besoins matériels et 
humains. 
 
C7 - Coordonner les intervenants internes et externes 
avant un événement en animant des réunions de 
cadrage, en relayant les informa@ons clés et en 
assurant les relances nécessaires, afin de garan@r la 
cohérence des ac@ons et la prépara@on op@male des 
équipes sur site. 
 
 
C8 - Gérer l’administra@on courante d’un projet 
événemen@el en par@cipant à la rédac@on des 
contrats et en suivant les engagements, en 
coordonnant les demandes d’achat, les bons de 
commande et le suivi des paiements avec le service 
comptabilité, afin d’assurer la conformité 
administra@ve et la fluidité des opéra@ons financières 
avec les prestataires et partenaires. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Les feuilles de service (roadbook) listent 
heure par heure le déroulement de 
l’événement et les tâches de chaque 
intervenant 

 
 
 
 
 
Cr7 – Qualité des moyens d’anima@on  

• L’ordre du jour est défini et exhaus@f 
(calendrier, contraintes, objec@fs) 

• Les échanges sont synthé@sés sous forme de 
compte rendu clair et ac@onnable. Des 
relances ont été prévues à des dates 
per@nentes 

 
Cr8.1 - Exac@tude et rigueur dans le suivi 
administra@f 

• Les éléments clés des contrats ou 
conven@ons (objet, par@es, dates, 
obliga@ons, condi@ons financières) sont 
clairement iden@fiés et synthé@sés dans un 
document structuré, facilitant leur 
formalisa@on. 

• « Les échéances, obliga@ons et 
contrepar@es issues des engagements 
contractuels sont suivies à l’aide d’un ou@l 
ou tableau récapitula@f permePant un 
pilotage fluide et conforme (ex. : tableau de 
suivi des contrats ou engagements 
prestataires) 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
C9 - Élaborer et suivre le budget d’un projet 
événemen@el sur son périmètre d’interven@on, en 
définissant les ressources financières nécessaires, en 
contrôlant les devis et factures, en réalisant un suivi 
régulier des dépenses et en collaborant avec la 
direc@on administra@ve et financière, afin de garan@r 
le respect du budget alloué et d’op@miser les coûts 
tout en assurant la rentabilité de l’événement. 
 
C10 – Formaliser et suivre les démarches 
réglementaires et les assurances nécessaires à 
l’organisa@on d’un événement en iden@fiant les 
obliga@ons légales et en coordonnant les démarches 
administra@ves avec les autorités compétentes, pour 
garan@r la conformité juridique de l’événement et la 
sécurité des par@cipants. 
 
C11 - Réaliser le repor@ng budgétaire d’un projet 
événemen@el en centralisant les données financières 
et en établissant des tableaux de bord financiers 
réguliers, afin d’informer la direc@on sur l’état 
d’avancement budgétaire et d’an@ciper les 
ajustements nécessaires. 
 
 

Cr8.2- Respect des délais et fluidité des transac@ons 
• La planifica@on des dates de paiements et 

commandes permePra le respect des délais 
impar@s. 

• Les anomalies ou écarts sont iden@fiés  
 
 
Cr9 - Précision dans la construc@on budgétaire 

• Les postes de dépenses sont clairement 
iden@fiés et évalués. 

• Les marges de sécurité et ajustements 
budgétaires sont an@cipés. 

 
 
 
 
 
Cr10- Iden@fica@on et respect des obliga@ons 
réglementaires 

• Les démarches administra@ves nécessaires 
(déclara@ons en préfecture, SACEM, 
assurances) sont recensées. 

• Les délais de dépôt et d’obten@on des 
autorisa@ons sont respectés. 

•  
 
Cr11 - Fiabilité et précision des données reportées 

• Les tableaux de suivi budgétaire sont clairs et 
exploitables. 

• Des recommanda@ons sont formulées pour 
op@miser les coûts et ajuster les ressources. 

 
Cr12- Exhaus@vité et conformité des documents de 
clôture 



 
A1.7 – Mesure de la 
performance de de la 
presta@on événemen@el et 
améliora@on con@nue 

 
 
 

C12 - Clôturer administra@vement un projet 
événemen@el en assurant la factura@on, le 
recouvrement des paiements, la vérifica@on des 
contrats et la ges@on des documents administra@fs, 
afin de garan@r une traçabilité op@male et une 
ges@on administra@ve efficiente du projet. 
 

 

 

 

C13 - Évaluer le bilan d’un projet événemen@el en 
réalisant un retour d’expérience (RETEX) complet, en 
analysant les indicateurs de performance, en 
collectant les retours des par@es prenantes et en 
formulant des recommanda@ons d’améliora@on, afin 
de capitaliser et formaliser des savoir-faire et des 
méthodes pour de futurs événements.  

 

• Les documents administra@fs du projet fic@f 
sont rédigés de manière rigoureuse 
(exemples : modèles de factures, tableaux 
récapitula@fs des coûts, synthèse des 
engagements contractuels).  

• Les procédures de clôture du projet sont 
décrites de façon claire et méthodique 
(exemple : étapes de vérifica@on des 
contrats, valida@on des engagements 
financiers, prépara@on des documents pour 
un suivi ultérieur). 

 
Cr13- Maîtrise de la méthodologie RETEX 

• Les étapes clés du RETEX sont iden@fiées : 
objec@fs du bilan, analyse des écarts, 
iden@fica@on des réussites et difficultés. 

• Les ou@ls et indicateurs choisis sont adaptés 
à l’événement. 

• La capitalisa@on sur un RETEX permet des 
recommanda@ons concrètes et applicables à 
de futurs événements (bonnes pra@ques, 
grille d’évalua@on, check-list d’améliora@on). 

 
 

Ac;vité 2 : Pilotage de la produc;on et de la logis;que événemen;elle 
Le chargé de projet et produc0on événemen0elle est responsable de l’organisa0on logis0que sur site, depuis la sélec0on des prestataires jusqu’à la coordina0on des équipes 
techniques lors de l’événement. Il gère la mise en place des infrastructures, le transport, la récep0on et le stockage des équipements, tout en an0cipant les besoins matériels 
et en s’assurant du respect des normes de sécurité. En lien avec les prestataires d’accueil, il veille à la fluidité des flux de par0cipants, à l’accessibilité des disposi0fs pour tous 
les publics et à la réac0vité face aux imprévus logis0ques. 
A2.1- Recherche, sélec@on et 
négocia@on avec les 
prestataires sous-traitants 
(lieux, traiteurs, scénographes, 
disposi@fs de son/lumière, 

C14 – Rechercher et sélec@onner les prestataires 
événemen@els (lieux, traiteurs, scénographes, 
techniciens son/lumière, transport, hébergement, 
sécurité, restaura@on) en réalisant une veille ac@ve du 
marché, en comparant les offres de service et en 

Evalua;on 2 : Mise en 
situa;on simulée : 
négocia;on avec un 
fournisseur fic;f à l’oral 
 

Cr14- Per@nence du choix des prestataires 
• Le choix de prestataires (lieux, traiteurs, 

scénographes, techniciens son/lumière, 
transport, hébergement, sécurité, restaura@on) 



transport, hébergement, 
sécurité, restaura@on, accueil 
de public...) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A2.2 – Ges@on de la logis@que 
des prestataires et 
intervenants (conférenciers, 
ar@stes…) en termes de  
transport, hébergement, 
restaura@on et inscrip@ons 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

évaluant leur adéqua@on avec le cahier des charges, 
afin de garan@r la qualité et la conformité des 
presta@ons aux besoins de l’événement. 
 
 
 
C15- Négocier et formaliser les contrats simples avec 
les prestataires événemen@els en discutant des tarifs, 
des condi@ons de presta@on et des clauses 
contractuelles, en rédigeant ou validant les 
conven@ons, afin d’op@miser les coûts et de sécuriser 
juridiquement les rela@ons contractuelles. 
 
 
C16 - Coordonner la logis@que des prestataires et 
intervenants lors d’un projet événemen@el en 
planifiant les besoins en biens et services, en suivant 
les calendriers d’interven@on et en assurant une 
communica@on fluide avec chaque acteur, afin de 
garan@r la disponibilité des ressources et le bon 
déroulement des presta@ons sur site. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Evalua;on 3 : Evalua;on 
préparée en collec;f avec 
produc;on d’un dossier et 
passage oral en individuel – 
étude de cas réelle ou 
recons;tuée, en mode 
projet préparée pendant la 
forma;on et soutenue à 
l’oral individuellement 
 
 

est jus@fié en fonc@on des besoins du projet, des 
contraintes budgétaires et techniques. 

• Les critères de sélec@on (qualité, coût, fiabilité, 
conformité réglementaire) sont clairement 
exposés et argumentés. 

 
Cr15- Compréhension des éléments clés d’un contrat 
événemen@el 
• Les éléments essen@els du contrat (clauses, 

condi@ons financières, délais, responsabilités) 
sont iden@fiés et expliqués de manière claire. 

• Les avantages et risques liés à la 
contractualisa@on des prestataires sont analysés 
avec per@nence. 

 
Cr16.1 – Per@nence et an@cipa@on des besoins 
logis@ques des intervenants et prestataires 
• Les besoins spécifiques des prestataires et 

intervenants (transport, hébergement, 
restaura@on, accès) sont iden@fiés en amont et 
pris en compte dans l’organisa@on de 
l’événement. Les solu@ons proposées 
(réserva@ons d’hôtels, transports organisés, 
repas adaptés) sont en adéqua@on avec les 
exigences de l’événement et les contraintes des 
intervenants. 

Cr16.2 - Suivi efficace des plannings et 
communica@on avec les intervenants 
• Les informa@ons logis@ques essen@elles 

(horaires, modalités de transport, consignes 
d’accueil) sont communiquées aux intervenants 
et prestataires de manière claire et dans des 
délais adaptés. 



 
 
 
 
A2.3 – Logis@que et 
montage/démontage des 
infrastructures et 
équipements  (scène, mobilier, 
sonorisa@on, éclairage, 
signalé@que...), sur site : 
transport, stockage, 
coordina@on des équipes 
techniques, logis@ques, 
pendant et après l’événement 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
C17 – Organiser la logis@que des infrastructures et 
matériels nécessaires à un événement en planifiant le 
transport, en organisant la récep@on sur site, en 
aménageant les zones de stockage temporaire et en 
contrôlant la conformité des équipements livrés, afin 
d’assurer la disponibilité des ressources matérielles 
dans le respect des délais et des contraintes 
logis@ques. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
C18 - Coordonner l’installa@on et le démontage des 
infrastructures événemen@elles sur site en 
collabora@on avec le régisseur général et les experts 
mé@ers (techniciens, scénographes...), en suivant les 
plans d’implanta@on, en contrôlant la bonne 
exécu@on des tâches par les équipes techniques en 
par@cipant aux opéra@ons si nécessaire et en gérant 
les imprévus logis@ques en temps réel, tout en 
veillant au respect des normes de sécurité, de sûreté 
et de ges@on des risques professionnels, afin de 
garan@r la conformité technique, la sécurité des 
installa@ons et le respect des délais impar@s. 

• Un suivi est mis en place pour an@ciper 
d’éventuels changements (retards, annula@ons, 
modifica@ons de planning) et apporter des 
ajustements en temps réel si nécessaire. 

Cr17.1 - Organisa@on et suivi de la logis@que des 
équipements 
• Le transport, la récep@on et le stockage des 

infrastructures et matériels sont organisés en 
tenant compte des contraintes de livraison, 
d’implanta@on sur site et d’ordre d’installa@on 
pour éviter les « engorgements ». 
 

Cr17.2 - Ges@on des condi@ons de stockage et de 
prépara@on des équipements 
• Les zones de stockage sont iden@fiées et 

aménagées pour permePre un accès fluide aux 
équipes techniques et limiter les risques de 
détériora@on du matériel. 

• Un suivi des équipements est réalisé pour 
an@ciper d’éventuels besoins en remplacement 
ou en ajustement avant le montage. 

 
Cr18.1 - Clarté et précision des consignes transmises 
aux équipes techniques 
• Les consignes de montage et de démontage sont 

formulées de manière claire, concise et 
structurée, facilitant leur exécu@on par les 
équipes techniques. 

Cr18.2 - Prise en compte des contraintes techniques 
et organisa@onnelles 
• Les consignes @ennent compte des contraintes 

techniques (implanta@on des équipements, 
sécurité, temps de montage et démontage). 



 
 
 
 
A2.5- An@cipa@on et ges@on 
des flux et des publics : 
déploiement d’un ou@l 
d’inscrip@on pour les 
par@cipants, suivi des 
inscrip@ons-réserva@ons, 
organisa@on des disposi@fs de 
ges@on des flux et 
coordina@on de l’accueil du 
public, ges@on des situa@ons 
d’urgence. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
C19 - Choisir et déployer un ou@l numérique 
d’inscrip@on en analysant les spécificités de 
l’événement (type de public, contraintes logis@ques, 
besoins en billePerie) et en configurant les 
fonc@onnalités nécessaires (réserva@ons, ges@on des 
accès, communica@on automa@sée) afin d’op@miser 
l’engagement des publics et de faciliter la ges@on 
administra@ve des inscrip@ons. 
 
 
 
C20 - Suivre l’état des réserva@ons et inscrip@ons via 
l’ou@l numérique choisi en analysant régulièrement 
les jauges de par@cipa@on, en évaluant l’impact sur 
l’équilibre financier de l’événement et en réajustant 
les moyens logis@ques (hôtesses, matériel, repas) afin 
de garan@r une ges@on op@male des flux et de 
préserver la rentabilité de l’événement. 
 
 
 
 
C21 – Concevoir une stratégie de ges@on des flux et 
des accès sur site en an@cipant les besoins en 
circula@on des par@cipants, en définissant des 
disposi@fs adaptés à l’événement (points d’accès, 
contrôle, signalé@que) et en tenant compte des 
enjeux de sécurité et d’accessibilité, afin de garan@r 
une expérience fluide et sécurisée. 
 

• Les points de contrôle d’ajustements éventuels en 
cas d’imprévus sont an@cipés et intégrés dans le 
plan d’exécu@on. 

 
Cr19 - Per@nence du choix et de la configura@on de 
l’ou@l 
• L’ou@l sélec@onné correspond aux besoins de 

l’événement (ges@on des accès, billePerie, 
automa@sa@on des relances) et ses 
fonc@onnalités sont jus@fiées. 

• La configura@on de l’ou@l facilite l’engagement 
des publics et l’administra@on des inscrip@ons 
(personnalisa@on des invita@ons, rappels 
automa@ques, interac@on avec les réseaux 
sociaux). 

 
Cr20 - Analyse et adapta@on des moyens logis@ques 
en fonc@on des inscrip@ons 
• Les indicateurs de suivi des réserva@ons (taux 

d’inscrip@on, jauges de remplissage, tendances) 
sont analysés pour an@ciper les ajustements 
nécessaires. 

• Les moyens logis@ques (effec@fs d’accueil, 
matériel, repas) sont adaptés en fonc@on de 
l’évolu@on des inscrip@ons pour op@miser 
l’expérience des par@cipants et l’équilibre 
financier de l’événement. 

 
Cr21 - Per@nence et clarté des disposi@fs de 
circula@on et de contrôle d’accès 
• Les parcours visiteurs, points d’accès et disposi@fs 

de contrôle (billePerie, sécurité, accueil) sont 
définis en tenant compte des normes de sécurité 
et d’accessibilité (PMR). 



C22 – Garan@r une expérience d’accueil fluide, 
inclusive et sécurisée en définissant des procédures 
adaptées aux différents profils de par@cipants, en 
coordonnant les équipes d’accueil et de sécurité, en 
intégrant l’accessibilité des disposi@fs pour les 
personnes en situa@on de handicap et en an@cipant 
les risques liés aux flux et aux imprévus, afin d’assurer 
un service réac@f et adapté tout au long de 
l’événement 
 
 

• La signalé@que et les systèmes de contrôle 
d’accès (badges, QR codes, barriérage) sont 
adaptés aux contraintes de l’événement et 
facilitent la fluidité des déplacements. 

• Les risques liés aux flux (surfréquenta@on, points 
de blocage, évacua@ons) sont iden@fiés et 
intégrés dans l’organisa@on.  

• Les solu@ons mises en place (barriérage, ges@on 
différenciée des publics, plan de secours) 
permePent une réac@vité en cas d’incident ou 
d’imprévu. 

 
Cr22- Clarté et per@nence des procédures d’accueil 
mises en place 
• Les consignes transmises aux prestataires 

d’accueil et de sécurité sont précises, structurées 
et adaptées aux différents publics, y compris les 
personnes en situa@on de handicap (PSH). 

• Les scénarios de ges@on des situa@ons cri@ques 
(afflux important, incidents techniques, 
évacua@ons) sont an@cipés et intégrés dans 
l’organisa@on de l’accueil. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Bloc 3 : Ges;on de la rela;on clients et de la communica;on événemen;elle 
Le chargé de projet et produc0on événemen0elle par0cipe ac0vement à la démarche commerciale et à la communica0on autour des événements. En amont, il mène une 
veille sur les opportunités commerciales et entre0ent une rela0on de confiance avec les clients commanditaires en assurant une communica0on transparente tout au long du 
projet. Il contribue également à la visibilité de l’événement en déployant des ac0ons de communica0on digitale adaptées, en collabora0on avec le service communica0on. 
Enfin, il gère les rela0ons avec les partenaires et sponsors en garan0ssant la mise en œuvre de leurs engagements et leur valorisa0on sur les supports de communica0on de 
l’événement. 
A3.1 – Veille ac@ve sur les 
opportunités commerciales 
 
 
 
 
 
 
 
A3.2- Ges@on de la rela@on 
client commanditaire avant, 
pendant et après l’événement 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

C23 - Mener une veille ac@ve sur les opportunités 
commerciales et tendances événemen@elles, en 
analysant les marchés cibles, en iden@fiant les appels 
d'offres, en réalisant un benchmark des événements 
professionnels et les tendances sectorielles, afin de 
proposer des projets adaptés aux besoins des clients 
et de renforcer son posi@onnement concurren@el. 
 
C24- Assurer un suivi client structuré et une rela@on 
de confiance tout au long du projet événemen@el, en 
adaptant la presta@on aux aPentes exprimées, en 
proposant des solu@ons de fidélisa@on et en 
mesurant la sa@sfac@on, afin de garan@r une 
collabora@on durable. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Evalua;on 4 : Evalua;on 
individuelle à par;r de 
situa;ons professionnelles 
en situa;on réelle pendant 
la période d’entreprise – 
rapport d’ac;vité et oral 
(pour C 23 / C 24) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cr23- Per@nence et structura@on de la veille 
• Les sources u@lisées pour la veille sont 

diversifiées, fiables et récentes. 
• Les informa@ons recueillies sont synthé@sées et 

exploitables pour proposer des recommanda@ons 
adaptées aux besoins des clients. 

 
Cr24.1 - Structura@on et per@nence de la 
communica@on avec le client 
• Un plan de suivi client est mis en place avec des 

points de contact définis (réunions, échanges 
réguliers, comptes rendus). 

• Les retours du client sont recueillis via des ou@ls 
appropriés (ques@onnaire de brief, feedback 
intermédiaire) et u@lisés pour ajuster la 
presta@on. 

Cr24.2 - Ac@ons de fidélisa@on et d’évalua@on de la 
sa@sfac@on 
• Des solu@ons personnalisées sont proposées 

après l’événement (offre de services 
complémentaires, invita@on à des événements 
futurs, bilan de collabora@on). 

• Un disposi@f d’évalua@on de la sa@sfac@on est 
mis en place (enquête post-événement, entre@en 
qualita@f) et des axes d’améliora@on sont 
iden@fiés et formalisés pour op@miser les futures 
collabora@ons. 



A3.3 – Appui à la mise en 
œuvre du plan de 
communica@on autour de 
l’événement. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A3.4- Ges@on des rela@ons 
avec les partenaires et 
sponsors 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

C25 -  Contribuer à la mise en œuvre opéra@onnelle 
du plan de communica@on digitale autour d’un 
événement, en créant et diffusant des contenus 
adaptés aux mécanismes événemen@els (emailings, 
publica@ons sur les réseaux sociaux, newslePers, 
mise à jour du site internet), en veillant à 
l’accessibilité numérique des supports de 
communica@on en collabora@on avec le service 
communica@on pour maximiser la visibilité de 
l’événement auprès des publics cibles avant, pendant 
et après l’événement. 
 
 
 
 
 
C26 - Gérer les rela@ons opéra@onnelles avec les 
partenaires et sponsors lors d’un projet événemen@el 
en adoptant une posture de facilitateur, en veillant à 
la bonne mise en œuvre des engagements définis 
dans les conven@ons de partenariat, en coordonnant 
leur visibilité sur les supports de communica@on 
(signalé@que, site web, réseaux sociaux) en 
collabora@on avec le service communica@on, afin 
d’assurer leur sa@sfac@on et de renforcer leur 
fidélisa@on. 
 
 

Evalua;on 5 :  Mise en 
situa;on recons;tuée sous 
forme d’étude de cas écrite 
et sur PC (pour C 25 / C 26) 
 
 
 
 
 

Cr25.1 - Per@nence et structura@on des ac@ons de 
communica@on digitale 
• Les contenus (emailings, réseaux sociaux, 

newslePers) sont adaptés aux publics cibles et 
alignés avec les différentes phases de 
l’événement (avant, pendant, après). 

• La concep@on graphique et visuelle des supports 
est soignée, aPrayante et conforme à l’iden@té de 
l’événement. 

Cr25.2 - Intégra@on des principes d’accessibilité et 
d’op@misa@on de la visibilité 
• Les supports numériques respectent les bonnes 

pra@ques d’accessibilité (sous-@trage, formats 
adaptés) et sont diffusés de manière à maximiser 
l’engagement du public. 

 
Cr26.1 - Respect et mise en œuvre des engagements 
des partenaires 
• Les obliga@ons et contrepar@es définies avec les 

partenaires et sponsors sont intégrées dans 
l’organisa@on et leur visibilité est assurée sur les 
supports de l’événement. 

Cr26.2 - Suivi de la rela@on et ac@ons de fidélisa@on 
• Les échanges sont documentés et des 

proposi@ons d’améliora@on ou de prolonga@on 
du partenariat sont formulées pour renforcer la 
collabora@on. 

 
 

 


