
muniquer autour 
d’un évènement en

KitKom’

365
jours
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munication autour 
d’un évènement

KitKom’

j -365jours
- choisir les moyens de com…
- constituer l’équipe chargée de la com…
- établir le plan de com…

p.3 à 11

j -11mois
- rechercher les partenaires / constituer les dossiers

de partenariat et premiers envois…
- créer un site internet ponctuel et/ou une newsletter…
- créer un journal ou une lettre d’information

spécifique…

p.21 à 24
p.33 à 36
p.30 à 31

j -6mois - réaliser l’affiche…
p.8 à 11
p.27 à 28

j -7jours - envoyer le 2e communiqué de presse détaillé…
- relancer la presse par téléphone… p.13 à 15

j +1jours - envoyer le 3e communiqué de presse bilan… p.14 à 15

j +10jours - envoyer la déclaration des recettes à la SACEM… p.41

j -2mois
- établir ou mettre à jour le fichier presse…
- annoncer l’événement par conférence de presse…
- envoyer mail d’annonce à destination des médias…

p.13 à 16

j -15jours
- rédiger le dossier de presse…
- envoyer le 1er communiqué de presse d’annonce…
- faire une conférence de presse d’annonce
- envoyer le dossier de presse par mail après la conférence
- distribuer les affiches et les flyers…
- déclarer l’événement auprès de la SACEM…

p.14 à 17
p.27 à 29
p.39

- conférence de presse…
- quelques règles de communication orale…
- effectuer la revue de presse jusqu’au j +30… 
- déléguer une personne à l’accueil des journalistes sur la manifestation…
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jours j 

j +30jours - acquitter les droits d’auteurs à la SACEM…
- envoyer la revue de presse aux partenaires…

p.41
p.18
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Comité Régional Olympique et Sportif d’Aquitaine
Maison des Sports d'Aquitaine
119 boulevard du Président Wilson 33200 BORDEAUX
Tél : 05 57 22 42 00 - secretariat@crosaquitaine.org
www.crosaquitaine.org
facebook.com/CROSAquitaine            twitter.com/sportaquitaine 

Fédération Française de Roller Sports
6 bld F. Roosevelt - CS 11742 - 33080 BORDEAUX Cedex
Tél : 05 56 33 65 65 - contact@ffroller.fr
www.ffroller.fr
facebook.com/FF.RollerSports            twitter.com/FFRollerSports


