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FICHE DE RENSEIGNEMENTS

Cette fiche est à retourner avec le dossier en deux exemplaires.

NOM DE LA REALISATION : 

AGENCE / PRESTATAIRE / CABINET CONSEIL

Raison sociale :

PDG :

DG :

Nom du responsable du projet :

Responsable de l'envoi des éléments : 

Fonction :

Adresse / CP / Ville :

Tél. :
 


Fax. :

E-mail : 

ENTREPRISE CLIENTE

Raison sociale : 

PDG : 

DG :

Nom du responsable du projet :

Fonction :

Adresse / CP / Ville :

Tél. :

 

Fax. :

E-mail :
LISTE DES JUSTIFICATIFS FOURNIS 

Dossier technique

« Convention / séminaire / tourisme d’affaires »
à destination des forces de vente
Ce dossier technique doit nous être retourné en double exemplaire et intégré sur le CD accompagné de la fiche de renseignement et des justificatifs.

I. LE BRIEF

1. Descriptif de l’entreprise (situation économique, contexte concurrentiel, chiffres-clés, etc.)

2. Objectifs assignés à l’opération au cours du brief

3. Cibles (nature : commerciaux internes, réseau, ... / nombre de participants)

4. Historique des précédentes opérations

5. Contraintes logistiques et organisationnelles (date, lieu, durée)

II. CONCEPT GLOBAL EXPOSÉ PAR L’AGENCE LORS DE LA RECOMMANDATION

III. VENTILATION DU BUDGET (voyage/transport/hébergement, convention, animation…)

IV. DESCRIPTIF DE L'OPÉRATION (de l’invitation au rendu final)

1. La mobilisation de la cible (annonce de l’événement, parution dans le journal interne, invitation, etc.)

2. Déroulé détaillé de la séance plénière (éléments scéniques, discours, intervenants, etc.) 

3. Déroulé détaillé de la partie ludique (expositions produit, ateliers, sports, énigmes, vidéos, etc.) 

4. Opération post-voyage/événement (photos, produits, vidéos, bulletins de satisfaction, etc)
V. MESURE : IMPACT/RÉSULTATS

Études qualitatives et quantitatives réalisées a posteriori et retombées après l’opération : lettres clients, commentaires des participants, livre d’or, analyse des bulletins de satisfaction…
