Organisateur,
organisatrice
d'evéenements

En agence, dans de grandes entreprises ou
des centres d'exposition, les organisateurs et
les organisatrices dévénements sont aussi
bien des gestionnaires de projets que des
créateurs d'expérience. Ils concoivent et
mettent sur pied des événements originaux
et sur mesure pour leurs clients. Leurs mots
d'ordre: créativité, sens de l'organisation,
polyvalence et résistance au stress.




A Collaborer et communiquer sont les bases essentielles de ce
métier de contact.

Qualités requises

Je suis flexible et je sais gérer la pression
Les délais a respecter avant le jour J et les urgences de
derniere minute génerent énormément de stress. Trou-
ver rapidement des solutions et régler les inévitables
imprévus requierent réactivité et débrouillardise.

J'ai le sens de I'organisation

Concentration, souci du détail et vue d'ensemble sont
essentiels pour coordonner tous les prestataires impli-
qués dans un projet, conduire différents mandats en
parallele ou encore définir les priorités avec efficacité.

Je suis une personne curieuse et créative
L'événementiel est un domaine en constante évolution,
ou il faut sans cesse proposer des concepts innovants,
se tenir au courant des derniéres tendances et étre
proactif.

Je sais faire preuve de force de conviction
Négocier un contrat avec les fournisseurs, convaincre
un sponsor ou vendre un concept a un client nécessite
beaucoup d'assurance et de diplomatie.

J'ai le sens du service et de

la communication

Les professionnels de I'événementiel ont généralement
un fort intérét pour le relationnel. Ils savent s'adapter et
collaborer avec différents interlocuteurs: techniciens,
clients, artistes, fournisseurs ou encore personnalités
publiques.

Formation

Les personnes actives dans le domaine de I'organisation d'événements ont des par-
cours professionnels tres variés. De maniere générale, elles sont au bénéfice d'une

formation professionnelle ou supérieure dans I'un des domaines suivants: tourisme,
marketing, communication, économie, hotellerie ou encore animation socioculturelle.

Quelques possibilités de formation, accessibles aprés un premier dipléme

(CFC, maturité):

Brevet fédéral (BF): conseiller-ére en tourisme, spécialiste en communication,
spécialiste en marketing, spécialiste en relations publiques

Ecole supérieure (ES): gestionnaire en tourisme, économiste d'entreprise

Haute école spécialisée (HES): bachelor en tourisme, en économie d'entreprise,
en Business Communication, en hétellerie et professions de I'accueil, en manage-
ment, en travail social orientation animation socioculturelle

Université: bachelor ou master en études du tourisme, en économie, en Business
Communication, en management

Des formations spécifiques au domaine de I'événementiel sont proposées par des
institutions privées, en particulier en Suisse alémanique.

chef-fe de marketing, responsable de la communication
CAS en gestion de projets culturels et musicaux, en marketing et
tourisme, de manager socioculturel dans le domaine des musiques actuelles;
DAS en gestion culturelle; CAS Management delle attivita sportive e degli eventi
(Tessin), CAS en Event Management (Suisse alémanique)

Maitrise des détails techniques, sens de la débrouillardise, travail en équipe: les organisateurs
d'événements ont des compétences tres variées.




Gérer un projet

deAaZ

Les taches actuelles de Benjamin Essig se concentrent presque exclusivement
sur la finale des Championnats du monde de triathlon, événement de masse qui
accueille 5000 athletes du monde entier et 20 000 spectateurs. Un défi que le

jeune homme reléve avec passion.

Benjamin Essig a découvert I'événe-
mentiel sportif lors d'un stage pré-HES
au Québec: «J'ai adoré cette ambiance
et ce métier en général. Je n'étais

pas un passionné de sport, mais c'est
quelque chose que j'ai eu envie de
découvrir. Pour le triathlon, j'ai di me
plonger dans I'énorme reglement de
ce sport que je ne connaissais pas du
tout!» Le chef de projet recrute et attri-
bue un poste aux 450 bénévoles enga-
gés pour cing a six jours. Il organise la

Vv Matériel, signa-
|étique: Benjamin
Essig s'occupe des
derniers détails.

subsistance pour le staff -notamment
les 900 agents de la protection civile -
le public et les événements tels que

la cérémonie d'ouverture (2500 per-
sonnes a faire manger en une

heure!). «Je dois planifier les besoins,
négocier et signer le contrat avec le
traiteur retenu.»

Sponsoring et médias

«En parallele, je m'occupe des spon-
sors: recherche, présentation du
projet, établissement d'offres et de
contrats, etc. Ensemble, nous défi-
nissons la visibilité souhaitée et les
besoins en terme de stand de promo-
tion dans le village d'exposition, tout
enveillant a respecter le reglement de
la Fédération internationale», détaille
Benjamin Essig. Il organise égale-
ment les cérémonies de remise des
médalilles et gére la coordination avec
les équipes de production média.
«C'est sur ces deux aspects que je
devrai me focaliser le jour de la com-
pétition», précise-t-il. Enfin, tous les
événements organisés dans le cadre du
triathlon sont supervisés parle jeune
homme: concerts de la cérémonie d'ou-
verture, course populaire, soirée de
gala ou encore cérémonie de cléture.

<{Gérerle stress desimprévus s'apprend
entre autre avec 'expérience.

Benjamin Essig

26 ans, bachelor HES

en International Hospitality
Management, chef de
projet dans une agence
événementielle

|

Répondre aux exigences

«Tous les jours, pour chaque détail,

je dois trouver la meilleure solution
pour respecter les budgets, tout en fai-
sant en sorte que le public soit content
et ait envie de revenir au prochain
meeting. Je dois trouver un équilibre a
lafois entre les attentes de la Fédéra-
tion et celles du public, sans compter
les standards de sécurité avec lesquels
je ne peux pas transiger.» Au quotidien,
un tel événement implique de nom-
breux travaux administratifs: factura-
tion, documents et tableaux Excel, ainsi
que d'innombrables échanges par mail
ou par téléphone avec tous les pres-
tataires et fournisseurs. «Le challenge
est de réussir a gérerles priorités, qui
sont chaque jour bousculées: qu'est-ce
quiest le plus important maintenant?
La pression est forte: si ¢ga ne se passe
pas bien le jour J, ce sera de ma res-
ponsabilité», conclut Benjamin Essig.



Olivia Conus travaille au sein du groupe Communication d’'un fournisseur mondial
d'équipements et de services destinés a I'industrie de 'emballage.

Rigueur et souci
du détail: rien n'est
laissé au hasard
dansla conception
des stands.

«Nous sommes garants de la marque
et de son implémentation a tous les
niveaux de communication», explique
la cheffe de projet, responsable des
grands événements Business. Foires,
journées portes ouvertes: ces mani-
festations visent a promouvoir les
machines et les services auprés des
clients. Avec sa collégue, Olivia Conus
s'occupe également des événements

«non Business» assemblée générale,
soirée du personnel, etc. Elle gére en
ce moment deux a trois projets en
parallele, mais cela peut aller parfois
jusqu'a six ou sept. Actuellement, elle
consacre |'essentiel de son temps a
une foire mondiale dans le domaine
du packaging: «Tous les secteurs d'ac-
tivité de I'entreprise seront représen-
tés. Cela équivaut a plus de 3000 m?
de surface de stand, avec six ou sept
machines sur place.»

La premiere étape consiste a
construire une équipe de projet ainsi
qu'a définir I'expérience client, qui
structure I'événement. «'équipe de
projet valide les équipements et les
solutions qui seront exposées aupres
de la direction; la sélection est basée
sur la stratégie de I'entreprise et les

messages a délivrer aux marchés.
J'établis divers scénarios, avec

les budgets correspondants: une
machine en plus ou en moins impacte
considérablement le budget. Je suis
particulierement impliquée dans
I'expérience client et la conception du

stand, pour laquelle j'ai sélectionné
une agence. Sur le stand, des démons-
trations auront lieu chaque jour en
direct avec un speaker profession-

nel et des écrans. Nous travaillons
conjointement avec les équipes
marketing et des agences externes
pour créer du contenu multimédia
dynamique.»

En paralléle, Olivia Conus supervise la planning d'installation. La veille de la foire,
communication interne et externe, la prés de 200 vendeurs assistent a une
logistique des machines, des clients et journée de répétition et de formation.
des employés: réservation des hotels, Tout doit étre réglé dans les moindres
sélection et déploiement du matériel, détails avant I'ouverture. Pendant la foire,
logiciel pour le management du stand, je dois étre totalement disponible pour
etc. «Je délégue ces taches au maximum, gérerlesinévitablesimprévus.» Apres
mais je reste la personne de référence.» la manifestation, Olivia Conus s'occupe
Deux a trois semaines avant la foire, la encore de la cl6ture (facturation, solde
jeune femme se rend sur place pour des colts, statistiques, etc.) et elle
I'arrivée des machines et des construc- centralise les différents feedbacks en vue
teurs du stand. «Je suis les travaux et le des prochaines éditions.

Une grande capacité de concentration et d'organisation est indispensable pour gérer différents
projets en paralléle.




Domaine culturel

Un événement unique

Fanny Zonca

29 ans, master
HEC en économie
et droit,
coordinatrice
des répétitions
pour les acteurs-
figurants de

la Féte des
Vignerons

«La Féte des Vignerons est un événement exceptionnel par
son ampleur et le nombre de personnes impliquées; il est trés
différent de manifestations récurrentes plus rodées», explique
Fanny Zonca. «La Féte repose en grande partie sur le bénévo-
lat; j'ai d'ailleurs commencé a y travailler en tant que bénévole.
Alorigine du projet, il y a une petite équipe de professionnels,
qui s'est agrandie au fur et @ mesure des besoins. La coordi-
nation n'est donc pas toujours évidente: les forces de travail
évoluent, les responsabilités et les personnes de référence
changent régulierement. Il est donc d'autant plus important
d'étre proactif, de savoir s'adapter et de ne pas rester focalisé
sur ses taches uniguement.»

Gérer les bénévoles

Fanny Zonca a été engagée pour s'occuper des probléma-
tiques liées aux 5000 acteurs-figurants, dans la continuité de
ses activités de bénévole. Elle s'occupe de tout ce qui a trait a
leur encadrement; préparation des répétitions, planning,
avantages, accréditations, diffusion des informations via une
application spécifique, etc. En paralléle, elle répond a leurs
nombreuses questions. «Une des difficultés est qu'on ne peut
pas traiter les bénévoles de la méme maniére que des
collaborateurs rémunérés», reléve-t-elle. «'événement
repose sur l'engagement de ces personnes. Il faut étre
compréhensif et concilier les besoins de chacun.»



Centre d'exposition

Un large éventail de mandats

Forum Fribourg accueille plus de 130 événements chaque

Muriel Sauteur , , . R
année, de la séance de dix personnes a I'exposition fréquen-

35 ahS, . tée par quelque 20 000 visiteurs. Muriel Sauteur s'occupe
gestionnaire des clients externes, qui louent les espaces du Forum pour
en tourisme ES, leurs propres événements: soirées d'entreprise, salons
cheffe de projet professionnels, banquets, concerts, expositions animaliéres,
et Pesponsable événements culturels ou religieux, ou encore congres

du département SRS

location a Forum «Nous avons parfois des moments magiques, comme avec
Fribourg I'organisation de la Coupe Davis ou la venue du Dalai Lamal»

La cheffe de projet géere I'ensemble de chaque mandat, de la
demande d'offre a la facturation, en passant par la visite du
batiment, la supervision le jour J ou encore la coordination
avec tous les prestataires.

Aspects techniques

«Je dessine aussi les plans daménagement des salles pour
mes collégues du service technique, avec qui je collabore
étroitement pour préparer les locaux», explique Muriel
Sauteur. Limplication est tres variable selon le projet:
certaines entreprises ont besoin de plus dencadrement,
d'autres préferent qu'on leur propose des mandats de
gestion, par exemple pour la circulation ou la technique.
«Nous n'élaborons pas le contenu, mais nous devons nous
assurer que le projet est réaliste et rectifier le tir si néces-
saire», précise la jeune femme.



v Planification et anticipation Un événement s'organise
souvent des mois a l'avance.

ATravail d'équipe Laconcep-
tion de tout projet passe par
des séances de brainstorming
et de collaboration entre
collégues.

> Taches administratives
L'essentiel des activités du
métier s'effectue au bureau:
mails, téléphones, visioconfé-
rences, etc.

A Réseau professionnel Surleterrain, les organisateurs
d'événements sont attentifs a entretenir de bonnes relations
avec les différents partenaires.

v Gestion de projet Tableaux Excel, checklist ou «to do list»
permettent de documenter et vérifier jour apres jour I'avan-
cée de chaque tache.

v Outils de communi-
cation Laprésenta-
tion d'un concept au
client se fait a I'aide

de présentations
Powerpoint, plans en
3D, maquettes, etc.

~ Garder son calme
La pressionva crescendo
b \ jusqu'aux dernieres

A heures avant I'événement:
résister au stress s'avere
essentiel.

<Marquer les esprits
L'objectif principal de ces
professionnels est de créer
un événement unique et qui
se déroule sans accroc afin
quele client oule public
revienne.
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@ Marché du travail

Les professionnels de I'événementiel sont
non seulement des organisateurs, avec
toute la partie administrative que cela
représente (70 % de leurs activités se font
au bureau), mais également des «créa-
teurs d'expérience», qui congoivent des
projets uniques de Aa Z. Un fort intérét
pour les aspects techniques, notam-
ment pour le monde audiovisuel, est par
ailleurs indispensable, que ce soit pour
décortiquer I'offre d'un fournisseur ou
pour déterminer la faisabilité d'un projet.
Ces compétences s'acquiérent essen-
tiellement sur le tas, par exemple par le
biais d'un stage ou d'une expérience de
bénévolat. «<Mettre la main a la pate est
une priorité quand on débute», souligne
ainsi Benjamin Essig. «C'est une source de
connaissance non négligeable.»

Profils variés et nombreux
débouchés

Les organisateurs et organisatrices
d'événements travaillent dans une agence
d'événementiel, dans le département
marketing et communication d'une grande
entreprise ou d'une association, pour un
centre de manifestations, ou encore en
tant qu'indépendants. Selon leur lieu de
travail, leur formation et leurs compé-
tences, ils sont amenés a s'occuper d'un
ou de plusieurs aspects de I'organisation
d'un événement: consulting, conception,
comptabilité, gestion du projet, réalisation
technique, etc. Les fonctions sont donc
extrémement variées et se retrouvent a
tous les niveaux hiérarchiques, dans les
domaines techniques, artistiques et/ou
commerciaux. Dans tous les cas, il n'existe

pas de profil type pour ces professionnels,
dont les compétences sont avant tout

transversales: gestion du temps, commu-
nication et travail d'‘équipe, leadership, etc.

Forte concurrence et travail
temporaire

Sur le marché de I'emploi, on peut distin-
guer trois secteurs principaux:
L'événementiel culturel et artistique:
dans ce domaine foisonnant, trés peu

de professionnels sont employés a plein
temps. Le travail temporaire et le recours
a des bénévoles estla norme.
L'événementiel d'entreprise: beaucoup
de petites et moyennes agences d'orga-
nisation d'événements travaillent dans ce
domaine, ainsi que quelques tres grosses
entreprises. La concurrence entre
agences pour décrocher les mandats est
donc relativement forte.

L'événementiel sportif: de nombreuses
fédérations internationales ont leur siege
dans 'Arc Iémanique. Elles organisent
régulierement des manifestations dans la
région ou a l'international.

Dans ces trois secteurs, l'offre plutot
abondante de débouchés ne permet
toutefois pas de répondre entiérement
au fort intérét que suscite le domaine de
I'événementiel. Le travail en freelance ou
temporaire est fréquent. Des engage-
ments ponctuels peuvent étre proposeés,
par exemple pour un grand projet unique
ou pour un événement annuel récurrent.
Pour les professionnels établis a leur
compte, les revenus dépendent des man-
dats obtenus.

v Faire sa place dans le secteur de I'événementiel se fait souvent par le biais d'un stage ou d'un

engagement bénévole.

gy E

——

pour toutes les questions concer-
nant les places d'apprentissage, les professions et les
formations

Swiss LiveCom Association

offres de for-
mations et de formations continues dans les domaines de
'événementiel, de I'économie d'entreprise, du tourisme,
du marketing et de la communication

informations sur les salaires

Le jour J constitue le point d'orgue de tout le processus d'organisa-
tion d'un événement.

-
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