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1 Production

Lieu 
Validation du devis du lieu 

FE
ST

IV
A

L

Récupérer fiche technique du lieu et 
entrer dans le suivi 

Production des 
oeuvres

Devis tirages/impressions

Produire oeuvres

FDR/plannings

Créer feuille de route type 

Remplir FDR individuelles

Planning répétition - montage - 
démontage avec le lieu 

Cartels

Rédaction des cartels 

Validation des cartels

Impression des cartels

Bénévoles

Liste de bénévoles 

Formulaire et préférences bénévoles

Rédaction des documents bénévoles 

Planification des réunions bénévoles

Planning bénévole

Catering Liste et orga catering 

2 Programmation

Prog artistique 
festival 

Finaliser choix programmation 

Envoyer réponses artistes 

Organisation des RDV individuels

Timeline programmation festival + 
espaces

Tables-rondes

Travail sur les thèmes des TR

Rédaction des notes d'intention

Contacter les potentiel-les 
intervenant-es

3
Administration 
& budget 

Subventions 

Dossier P3

Dossier DRAJES

Dossier Culture-ActionS 18/05

Budget festival 

Construire un budget prévisionnel

Création du crowdfuding 

Lancement du CF

Facturation
Récupérer les facturations 

Paiement des artistes et intervenant-
es

4
Technique & 
scénographie

FT artistes

Envoi fiche technique type artistes 

Récupérer les FT des artistes 

Entrer infos dans fichier suivi 
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4

Technique & 
scénographie

Matériel Location matériel festival 

FE
ST

IV
A

L

5 Communication

DA 2025
Réfléchir à la charte graphique 2025

Affiche

Merch

Stickers 

T-shirts

Réseaux sociaux Lancer Tik-Tok 

Artistes festival 

Mail infos communication artistes 

Récupérer infos artistes + entrer dans 
le suivi 

Préparation posts Insta artistes 

Publication posts Insta artistes 

Relations presse
Dossier de presse 2025

Entrer en contact avec médias / assos

Affichage Collages affiches festival 

6 Juridique

Contrats 

Récupérer données contractuelles 
artistes 

Rédaction des contrats 

Envoi des contrats aux artistes 

Déclarations

Déclarations SACEM / SACD le cas 
échéant

Déclaration préfecture etc

7 Evénements

Lieux et dates Trouver lieux et dates 

Programmation
Recherches DJs pour évents 

Etablir programmation 

Production 
events

Trouver des bénénvoles

Validation des devis buvette le cas 
échéant


