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Annexe 2 
Synthèses de la répartition des tâches dans l’organisation du CAPE V  

 

1. le Congrès 
 

Activités Comité local 
Commission 
Scientifique 

Consultant 
Secrétariat de 

l’APPA 
Comité 

Organisation 

1. Programme 
scientifique et thèmes 

- Élaboration du 
projet 

Contribution Contribution Adoption et Validation 

2. Intervenants Contacts avec les 
communicants  

Identification et 
sélection 

Identification et contacts Appréciation Supervision, adoption 
et contrôle 

3. Invitations   Identification  des participants / 
intervenants et élaborations des 
lettres d'invitations 

Validation des listes des  
Ministres et 
Plénipotentiaires APPA 

Approbation, lettres 
d’invitation, Supervision 

4. Site de déroulement : 
décoration, équipements 

Identification et 
Préparation du site 

Contribution à la 
préparation du site 

Assistance, décoration, 
Aménagement 

Appréciation Supervision, 
approbation et contrôle 

5. Marketing Sensibilisation, 
Mobilisation 

 Campagne de sensibilisation et 
de mobilisation 

Appréciation et suivi Supervision, 
approbation et contrôle 

6. Site Web Projet de contenu Contribution au 
projet du contenu 

Réalisation  Appréciation et suivi Supervision, 
approbation et contrôle 

7. Inscription des 
participants 

Inscriptions des 
participants Locaux 

Assistance au 
Comité Local 

Inscription des compagnies et 
sociétés pétrolières 

Suivi Supervision, 
approbation et contrôle 

8. Sponsoring Appel aux sponsors 
locaux 

 Campagne et gestion ; Appel 
aux sponsors internationaux 

suivi Supervision, 
approbation et contrôle 

9. Plan média Appui à 
l’élaboration et à la 
mise en œuvre  

Contribution à 
l'élaboration  

Élaboration et mise en œuvre Appréciation et suivi Approbation 

10. Brochures et 
documents 

Appui à l’élaboration 
et à la confection 

Participation à la 
Conception 

Élaboration et confection Appréciation et suivi Supervision, 
approbation et contrôle 

11. Charte graphique Propositions  Réalisation Appréciation et suivi Supervision, 
approbation et contrôle 
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Activités Comité local 

Commission 
Scientifique 

Consultant 
Secrétariat de 

l’APPA 
Comité 

Organisation 

12. Accueil (protocole, 
hôtesses) 

Responsabilité  Appui au Comité et Local  Supervision, 
approbation et contrôle 

13. Hébergement et 
réservation 

Responsabilité  Supervision Suivi Supervision, 
approbation et contrôle 

14. Restauration Participation  Financement et gestion   Supervision, 
approbation et contrôle 

15. Sécurité Responsabilité et 
gestion  

   Supervision, 
approbation et contrôle 

16. Santé Responsabilité et 
gestion  

 Assistance au Comité Local  Supervision, 
approbation et contrôle 

17. Transport Responsabilité et 
gestion  

 Financement et gestion  Suivi Supervision, 
approbation et contrôle 

18. Confection kits 
(cartables, badges) 

Appui au 
Consultant  

 Réalisation  Supervision, 
approbation et contrôle  

19. Enregistrement (remise 
badges, cartables, etc) 

Appui au 
Consultant  

 Gestion   Supervision, 
approbation et contrôle 

20. Sonorisation Appui au 
consultant  

 Financement et gestion   Supervision, 
approbation et contrôle 

21. Équipement 
d’interprétariat 

Appui au 
Consultant  

 Financement et gestion  Appréciation Supervision, 
approbation et contrôle 

22. Interprètes Appui au 
Consultant  

 Financement et gestion  Appréciation et suivi Supervision, 
approbation et contrôle 

23. Salle de presse Appui et gestion  Mise en place et gestion  Appréciation et suivi Supervision, 
approbation et contrôle 

24. Salle Internet Appui au 
Consultant 

 Mise en place et Gestion Suivi Supervision, 
approbation et contrôle 

25. Salle Secrétariat Appui au 
Consultant 

 Mise en place et Gestion Validation Supervision, 
approbation et contrôle 

26. Salle VIP Organisation  Participation à l'organisation Appréciation et suivi Supervision, 
approbation et contrôle 
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Activités Comité local 

Commission 
Scientifique 

Consultant 
Secrétariat de 

l’APPA 
Comité 

Organisation 

27. Cérémonie d’ouverture 
et de clôture 

Organisation  Participation à l'organisation  Participation à 
l’organisation 

Supervision, 
approbation et contrôle 

28. Animations culturelles Élaboration du 
programme et 
exécution 

 Financement  Supervision, 
approbation et contrôle 

29. Collation Participation à 
l'organisation 

 Financement et gestion   Supervision, 
approbation et contrôle 

30. Visite touristique Programmation, 
exécution, 
financement 

   Supervision, 
approbation et contrôle 

31. Dîner gala Appui au 
Consultant  

 Financement et  organisation   Supervision, 
approbation et contrôle 

32. Actes du Congrès Appui à la 
production  

Production Financement Suivi Supervision, 
approbation et contrôle 

33. Évaluation du 
déroulement du CAPE 
V 

Participation à 
préparation du 
rapport Final 

Rédiger la synthèse 
et les conclusions 
des travaux 

Élaboration du rapport 
d’exécution et de clôture des 
comptes 

Validation Supervision et 
validation  

34. Élaboration du Budget Participation à 
l'élaboration 

 Élaboration Validation Adoption 

35. Suivi de l’exécution du 
Budget 

Suivi   Suivi Adoption du Rapport 
final 

36. Gestion recettes & 
dépenses 

Appui du 
consultant  

 Responsable Approbation et 
contrôle 

Supervision 
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2. Expositions 
 

N° Activités Comité local Consultant Secrétariat APPA Comité Organisation 

1 Identification espace Responsabilité et 
Rapport 

Appui au 
Comité Local 

Suivi Supervision, approbation et contrôle 

2 Évaluation budgétaire Appui au consultant Responsabilité Appréciation  Supervision, approbation et contrôle 

3 Promotion / vente Appui au consultant  Responsabilité Suivi Supervision, approbation et contrôle 

4 Préparation du Site et 
entrepôts 

Exécution Suivi Suivi Supervision, approbation et contrôle 

5 Aménagement des stands Exécution Exécution  Suivi Supervision, approbation et contrôle 

6 Sécurité Responsabilité   Supervision, approbation et contrôle 

7 Transport Participation à la 
gestion 

Financement 
et gestion  

 Supervision, approbation et contrôle 

8 Gestion des importations 
temporaires 

Gestion et 
facilitation  

Gestion des 
demandes 

 Supervision, approbation et contrôle 

9 Remise en état du site Responsabilité et 
Exécution 

Appui et 
financement 

 Supervision, approbation et contrôle 

10 Gestion des recettes et 
dépenses 

  Responsabilité et 
gestion 

Supervision 

 


