
SOIRÉE DES VŒUX

La fin d’année approche et avec elle, 
la période des fêtes et célébrations en entreprise ! 

Retrouvez notre checklist pour organiser efficacement 
votre soirée des vœux de fin d’année 

ou votre cérémonie des vœux de début d’année

Organiser une soirée des vœux 

pour votre entreprise ou une cérémonie

des vœux pour la population nécessite

organisation, compétences techniques et 

créativité.

Faites-vous accompagner par 

Prest’Agency, agence de 

communication événementielle pour 

votre prochain événement.

Vous souhaitez organiser

une soirée des vœux 

pour votre entreprise ou

une cérémonie des vœux

pour votre mairie 

CONTACTEZ-NOUS

contact@prest-agency.com

- Objectifs spécifiques
- Messages à faire passer
- Cible et nb invités
- Date et lieu
- Budget + KPI

1 : points à définir :

- Concept et thème
- Scénographie et décoration
- Animations (digitales,

participatives,
instagrammables)

- Photobooth et photocall
- Traiteur

3 : programme – à définir : 

- Critères de selection ?
- Besoins nécessaires : nb de

salles, espaces, coulisses,
cuisine…

- Le site est-il adapté à une
soirée des vœux ?

- Aménagement et décoration
nécessaires?

2 : lieu de l’événement

- Charte graphique + logo
- Email Save The Date
- Invitation
- Mini-site dédié
- Page événement Facebook
- Supports, PLV, signalétique
- Vidéo, goodies et cadeaux

4 : communication à créer

- Sonorisation
- Éclairage
- Scène
- électricité
- Écrans leds géants
- Mapping video

5 : logistique et technique

- Espace d’accueil
- Hôtesses souriantes et

efficaces
- Badges imprimés et

personnalisés selon public
- Navettes pour les retours
- Cadeau pour les invités
- Accueil des personnalités,

artistes et VIP

6 : accueil des invités

- Hashtag dédié #MonEvent
- Tweet wall
- Applications interactives
- Film et photographe
- Retransmission en direct sur les

réseaux sociaux

7 : visibilité de l’événément

9 : actions post événement

- Répétition des discours
- Répétition des animations
- Balances pour les artistes
- Test des installations

techniques
- Déroulé de l’événement

8 : finalisation

- Email de remerciement
- Publication photos et

vidéos
- Animation réseaux

sociaux
- Questionnaire de

satisfaction
- Analyse des KPI
- Réunion de debrief

01 47 00 05 05

www.prestagency.com

- Carte de vœux au format vidéo
- Journée teambuilding avant la

soirée des vœux
- Grand jeu pour les invités
- Vœux en streaming pour les

autres sites de l’entreprise

10 : Évolution de votre event

https://www.prestagency.com/entreprise-voeux.php

	Diapositive numéro 1



