Conducteur d'événement

Diner annuel Talvenor - Les Halles du Quai, Lyon - Jeudi 12 novembre 2026 - 120 convives - Version 3, émise le 9 novembre

EXEMPLE REMPLI

Coordinatrice du lieu Claire Devaux (tient ce document)

Contact client Anne Blondel, Talvenor (décide le jour J)
Espaces Grande salle, Terrasse, quai de livraison
Heure Durée Séquence Espace
MONTAGE

14 h 00 60 min Acceés au lieu. Tables et chaises, 12 rondes de 10  Grande salle

14 h 30 90 min Montage technique : sono, 3 micros,
vidéoprojecteur, écran

15h 00 60 min Fleuriste : 12 centres de table, jardinieres terrasse

16 h 30 15 min Balance son, diapos du client a I'écran
17 h 00 30 min Installation du DJ et test

OUVERTURE DES PORTES

17 h 30 15 min Briefing équipe : déroulé, plan de table, allergies
18 h 15 10 min Dernier tour avec le contact client

18 h 30 50 min Ouverture des portes. Cocktail, pieces servies
19 h 20 10 min Invitation a passer en Grande salle

PROGRAMME, DISCOURS ET TOPS
19 h 30 15 min Installation des convives

19 h 45 5 min Discours d'accueil (Anne Blondel)

joinways.app

Grande salle

Grande salle,
Terrasse

Grande salle

Grande salle

Office

Tous les espaces

Terrasse

Terrasse vers
Grande salle

Grande salle

Estrade

Responsable

Chef de rang

Technicien

Fleuriste

Technicien

DJ

Coordinatrice

Coordinatrice

Chef de rang, bar

Chef de rang

Chef de rang

Client

Technique Notes

Plan de table v3 du client

Créneau quai 15h a 15h 30

Diapos sur clé USB

DJ sur la sono du lieu

Chaque responsable lit ses
lignes

Préréglage lumiére

Musique d'ambiance, Chauffages allumés a 18 h
bas

Fondu musique

Lumiére a 40 %

Micro 1, douche pupitre
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Heure Durée

20 h 00 30 min

20h 40 40 min
21 h 30 15 min
21 h 40 5 min

21h 45 10 min

21 h 55 5 min

ANIMATION

22 h 00 120 min
CLOTURE

23 h15

23 h 30

0 h 00 15 min
DEMONTAGE

0h15 15 min

0h 30 45 min
1h30

Séquence

Service de l'entrée

Service du plat

Dessert et café

Crémant servi pour le toast

Remise de prix et toast

Changement de salle : 2 tables retirées pour la

piste

DJ

Annonce de la derniére commande

Fermeture du bar

Fin de la musique, lumiére, départ des convives

Etat des lieux avec le contact client

Démontage DJ et technique

Remise en état, fermeture du lieu

Espace

Grande salle

Grande salle
Grande salle

Grande salle

Estrade

Grande salle

Grande salle

Grande salle
Bar

Grande salle

Tous les espaces

Grande salle

Tous les espaces

Responsable

Cuisine, salle

Cuisine, salle
Cuisine, salle

Bar

Client

Chef de rang

DJ

DJ, bar
Barmen

Coordinatrice

Coordinatrice

DJ, technicien

Chef de rang

Modeéle gratuit Joinways (joinways.app). Dans Joinways, le déroulé vit dans I'événement, a cété du devis et de la feuille de fonction.

joinways.app

Technique

Diapos 12 a 18, micro 2

Lumiére a 60 %

Lumiéres dansantes

Micro 2

Lumiére a 100 %

Notes

Table 4 : sans noix de pécan
(allergie)

12 végétariens : tables 3, 7, 11
Sans gluten : tables 2, 9

Pétillant sans alcool sur
demande

Présentée par le PDG de
Talvenor

Limiteur de son a partir de 23 h

Taxis a I'entrée principale

Noté et signé sur la feuille de
fonction

Quai ouvert a 0 h 30

Objets trouvés consignés
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CONDUCTEUR VIERGE

Coordinateur du lieu
Contact client

Espaces

Heure Durée Séquence

MONTAGE

OUVERTURE DES PORTES

PROGRAMME, DISCOURS ET TOPS

joinways.app

Espace

Responsable

Technique

Notes
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Heure Durée Séquence Espace Responsable

ANIMATION

CLOTURE

DEMONTAGE

Modéle gratuit Joinways (joinways.app). Dans Joinways, le déroulé vit dans I'événement, a cété du devis et de la feuille de fonction.

joinways.app

Technique

Notes
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