
Tâches dans la préparation de nos évènements scéniques 

Quelques mois avant l’évènement 

Sondage des disponibilités 
Préparation des plannings-horaires des bénévoles et confirmation des équipes (bar, 
restauration, logistique, artistique, billetterie…) 
Aide à la communication: création des affiches-flyers, impression de la publicité, 
transmission de la publicité par les réseaux sociaux, distribution d’affiches et pose des 
bannières, préparation des vitrines dans les offices de tourisme et magasins… 
Autres 

Le week-end de l’évènement 

1. Equipe Bar (2 à 4 personnes) : révision du stock, commandes/courses, préparation,…  
2. Equipe Restauration (2 à 4 personnes) : commande/courses, préparation de la cuisine et du 

matériel de cuisine, contact avec l’équipe bar, gestion vaisselle et plats… 
3. Equipe Logistique (4 à 6 personnes) pour salle et foyer : préparation du matériel pour 

décoration, mise en place des tables-chaises et de la décoration des tables et des salles, 
contacts avec les équipes bar et restauration, vente d’accessoires en aide à l’équipe 
billetterie, etc. 

4. Equipe Artistique (3 à 5 personnes) : contact avec les artistes, préparation matériel artistique 
(formulaires appel aux artistes, choix du programme, plannings répétition), création du 
programme de la soirée (ordre des passages), préparation des loges et de la scène, gestion 
des repas et du matériel pour les artistes, contacts avec l’équipe technique, accueil et guide 
des artistes, gestion back-stage, faciliter contact artistes-public,… 

5. Equipe Billeterie: réception des réservations (préparation de la liste des pré-réservations), 
contrôle des paiements, impression des tableaux des réservations et des membres, accueil 
du public et contrôle des réservations et des paiements, … 

6. Equipe Financière (2 à 3 personnes) : établissements des comptes pré et post spectacle, 
gestion des caisses cash, création des comptes de résultats et bilan, … 

7. Equipe Communication: gestion réseaux sociaux, gestion médias (vidéos/photos), 
interviews/sondages /livre d’or pour le public, … 

 
Avantages 

Le jour de l’évènement auquel ils participent, nos bénévoles sont remerciés avec un repas/une 
boisson offerts et peuvent faire partie du public, en fonction du planning de leur intervention.

Bénévoles 
Association Com’Scene -Projet Artistique


