
Organiser un évènement scientifique



▪ Regardez ce que les autres font : consultez les archives des 
sites, assistez à des événements

▪ Posez des questions (aux profs, aux autres étudiants, aux 
coordos, aux départements, etc.)

▪ Ne soyez pas à la dernière minute

▪ Commencez plus modestement

▪ Collaborez

▪ Faites vous relire



▪ Atelier

▪ Table-ronde

▪ Conférence

▪ Séminaire

▪ Speed-colloque (demi-journée ou journée)

▪ Journée d’étude (journée)

▪ Colloque (2-3 jours)

▪ Colloque international (2-3 jours)

▪ Présentation d’affiches

▪ Autre (soyez créatif!)



▪ Préparer les demandes de 
subvention (3-6 mois avant, jusqu’à 
un an pour un colloque international)

▪ Créer l’événement Zoom/Facebook

▪ Faire une affiche et la diffuser (1 mois 
avant)

▪ Trouver des présidents de séance

▪ Faire et diffuser le programme 
définitif (1-2 semaine avant)

▪ Faire placer la salle et s’assurer de 
na pas avoir de problème 
audiovisuel. Faire des tests zoom 
avec les participants à distance.

▪ Commander la nourriture

▪ Tenu de l’événement

▪ Remboursement des factures

▪ Actes de colloque

▪ Définir le type d’activité

▪ Mettre sur pied un comité 
d’organisation et un comité 
scientifique

▪ Choisir la date

▪ Réserver une salle (6 mois à 1 
ans avant)

▪ Créer un dossier commun de 
partages de fichiers

▪ Rédiger et diffuser l’appel ou 
faire les invitations

▪ Sélectionner les intervenants

▪ Faire un programme 
préliminaire

▪ Faire un budget



▪ De qui vient le projet?

▪ Quel ampleur on veut lui donner?

▪ Combien d’argent nous avons besoin?

▪ Quel genre d’équipe?

▪ Implication limitée ou co-organisation? 



Comité d’organisation

▪ Gestion du budget et des 
subventions

▪ Communication avec les 
participants

▪ Programme, affiche et 
diffusion

▪ Logistique

Comité scientifique

▪ Rédaction de l’appel

▪ Choix des intervenants

▪ Élaboration du programme

▪ Actes de colloque



▪ Haute saison (bon choix, mais plus compliquer) : septembre-
octobre, avril-mai

▪ Moyenne saison (bon choix) : novembre, février-mars, juin

▪ Basse saison (éviter) : juillet-août, mi-décembre-mi-janvier

▪ Renseignez-vous auprès des centres et regarder les 
calendriers pour éviter de choisir une date où il y a déjà un 
événement important 



UQAM

▪ Salles de colloque (D-R200, PK-
1140, J-1450, J-2805 [Boiseries]) 
(SIM)
▪ https://sim.uqam.ca/reservation-

despace/

▪ Salles de séminaires 
(départements)
▪ J-4935, J-4225 (contacter 

directement les départements)

▪ Salles de cours (SIM) (pas de 
choix, il faut attendre le début de 
la session)

▪ Salles payantes (autogérées) 
▪ Salon orange du Centre Pierre-

Péladeau (pas cher)

▪ Cœur des sciences (Chaufferie)

▪ École supérieur de théâtre

EXTÉRIEUR (payant)

▪ Théâtre Sainte-Catherine (pas cher, mais 
rarement disponible)

▪ Maison du développement durable (560-
700$/8h) 

▪ BAnQ (450-550$/8h)

▪ Autres (sortez pour des événements 
spéciaux). Par exemple, Café Pista sur St-
Laurent.

EN LIGNE OU HYBRIDE

▪ Pensez à la lourdeur (techno et personne)

▪ Zoom

▪ Facebook ou YouTube Live

▪ Crowdcast (payant)

▪ Jitsi (logiciel ouvert, mais fonctionne mal)

▪ Twitch (inscrits seulement)

▪ Explorer les possibilités, mais n’oubliez pas le 

niveau de littératie numérique de votre public

https://sim.uqam.ca/reservation-despace/
https://coeurdessciences.uqam.ca/location-salles/chaufferie.html
https://coeurdessciences.uqam.ca/location-salles/chaufferie.html
https://theatre.uqam.ca/lecole/location-de-salles/
http://theatresaintecatherine.com/fr/rent-the-theater
https://lamdd.org/services/locations-salles
http://www.banq.qc.ca/services/service_location_salles/


APPEL À 
COMMUNICATION (CFP)

▪ Local

▪ International

▪ Interdisciplinaire

▪ Chercheurs et/ou créateurs

▪ Étudiants

INVITATIONS

▪ Spécialistes

▪ Membres du comité

▪ Professeurs ou chercheurs 
du département (local)



▪ Truc : aller en lire d’autre pour avoir une bonne idée (Archives Figura)

▪ Titre accrocheur

▪ Texte pas trop long (1-2 pages)

▪ Problématique assez large

▪ Corpus

▪ Pistes et perspectives suggérées

▪ Bibliographie (si nécessaire)

▪ Ce qui est attendu : proposition (200-300 mots) et notice

▪ Dates (de l’événement et pour la soumission) : laisser au moins 1-2 mois 
pour répondre, laisser au moins 2 mois entre la réponse et l’événement

▪ Coordonnées (créer une adresse courriel ou non)

http://figura.uqam.ca/archives?f%5b0%5d=type%3Aappels_offres


▪ Liste de diffusion (départements, centres)

▪ Figura

▪ CRILCQ

▪ DEL-UQAM

▪ DLLF-UdeM

▪ Faculté des arts

▪ Fabula

▪ Calenda

▪ Listes de diffusion disciplinaire et associations

▪ Réseaux sociaux

http://figura.uqam.ca/formulaire-appels-offres
http://www.crilcq.org/nous-joindre/
https://litterature.uqam.ca/nous-joindre/
https://littfra.umontreal.ca/departement/nous-joindre/
https://arts.uqam.ca/je-veux-soumettre-une-nouvelle/
https://www.fabula.org/actualites-soumettre.php
https://calenda.org/form


▪ À l’aveugle ou non

▪ Comité scientifique

▪ Système de points (0, 1, 2)

▪ Réunion, par une plateforme en ligne (EasyChair) ou avec des 
documents dans un dossier partagé (Google Drive ou autre)

▪ Établir des critères

▪ Qualité

▪ Pertinence

▪ Complémentarité

▪ Expérience

▪ Logistique (provenance, par exemple)

https://easychair.org/


▪ Adresse courriel unique (en créer une sur gmail ou désigner 
un responsable des communications)

▪ Courriels périodiques, complets et précis

▪ Demander les besoins en audiovisuel un peu à l’avance

▪ Faire un site, une page web ou un événement Facebook qui 
centralise l’information pour les grands événements (il pourra 
être conserver ensuite pour archiver l’événement ou annoncer 
la publication)

▪ Par exemple : http://teleenseries.blogspot.com/

▪ https://raconterlaliment.weebly.com/

▪ Page sur l’OIC : http://oic.uqam.ca/fr/evenements/colloque-
cybercorporeites-subjectivites-nomades-en-contexte-numerique

http://teleenseries.blogspot.com/
https://raconterlaliment.weebly.com/
http://oic.uqam.ca/fr/evenements/colloque-cybercorporeites-subjectivites-nomades-en-contexte-numerique


▪ Types d’événement et d’activités

▪ Simple liste des participants avec leur titre de communication



▪ Commencer tôt, dès que l’on a une idée des dépenses et des 
participants

▪ Faire plusieurs demandes

▪ Bien se renseigner sur les exigences de chaque organisme 
(contacter la personne responsable au besoin pour ne pas 
travailler pour rien et éviter des erreurs faciles)

▪ Organismes subventionnaires possibles :
▪ Centre de recherche (Figura, CRILCQ) (prof et/ou étudiant)

▪ Associations étudiantes (programme et facultaire) (étudiant)

▪ SVE (étudiant)

▪ Faculté des arts (prof)

▪ Département (prof)

▪ CRSH Connexion (prof)

▪ Commandites



▪ http://www.sshrc-crsh.gc.ca/funding-financement/programs-
programmes/connection_grants-subventions_connexion-fra.aspx

▪ Dates limites à venir : 1er novembre, 1er février, 1er mai et 1er août 
(attention les dates internes sont plus tôt)

▪ Faire la demande au moins 6 mois à l’avance

▪ Événement (max une semaine) : 7000$ à 25 000$

▪ Activité de rayonnement (plusieurs activités sur un an vers le 
grand public) : 7000$ à 50 000$

▪ Vous devez prévoir des activités connexes dans les deux cas

▪ Avoir des invités prestigieux

▪ Obtenir des fonds de contrepartie (50%)

http://www.sshrc-crsh.gc.ca/funding-financement/programs-programmes/connection_grants-subventions_connexion-fra.aspx


▪ Dépenses les plus précises possibles

▪ Séparer par poste de dépenses : frais de réception, frais de 
déplacement, frais de communication, location de salle, etc.

▪ Faire plusieurs scénarios différents en fonction des subventions 
qui seront obtenues ou non (ne pas les envoyer)

▪ Demander un montant précis et expliquer à quoi il servira

▪ Faire la liste des revenus prévus ou espérés





▪ Table de vente de livres (COOP) : marquis.robert@coopuqam.com

▪ Lancement (en librairie est beaucoup plus simple pour la vente)
▪ Le Port de tête (librairie@leportdetete.com)

▪ Zone Libre (https://zonelibre.ca/)

▪ Gallimard (https://www.gallimardmontreal.com/)  

▪ La livrerie (Coop) (https://www.lalivrerie.com/librairie)

▪ Un livre à soi (https://www.facebook.com/unlivreasoimtl)

▪ N’était-ce pas l’été (https://www.netaitcepaslete.com/) 

▪ Lecture publique ou performance

▪ Exposition (dans le local – possibilité d’emprunter des babillards – ou dans un espace d’expo)

▪ Table-ronde : penser à des cachets si vous invitez des artistes (voir les tarifs de l’UNEQ)

▪ Projection (et discussion) : penser aux droits de diffusion (à demander), à la qualité

▪ Visite (musée, bibliothèque, quartier)

▪ Atelier

▪ Présentation d’affiches

▪ Quiz ou concours

▪ Réunion (AG, de travail, etc.)

▪ Micro ouvert

▪ Autre (soyez créatif!)

mailto:marquis.robert@coopuqam.com
mailto:librairie@leportdetete.com
https://zonelibre.ca/
https://www.gallimardmontreal.com/
https://www.lalivrerie.com/librairie
https://www.facebook.com/unlivreasoimtl
https://www.netaitcepaslete.com/
https://www.uneq.qc.ca/services/grille-de-tarifs/


QUOI?

▪ Pauses
▪ café, thé, eau (voir avec les centres, dont Figura, pour des machines à café, tasses, 

verres et autres)

▪ optionnel : jus, viennoiseries (matin), collation (biscuits, fruits, etc.)

▪ Lunch
▪ Libre : moins cher, possibilité de réserver pour ceux qui le souhaite

▪ Sur place : buffet ou boîte à lunch (froid), plus rapide, moins cher (penser à l’espace 
disponible dans la salle ou réserver une autre salle)

▪ Restaurant : réserver dans les restaurants qui ont l’habitude des groupes (vitesse). 
On peut payer la nourriture, mais pas l’alcool, par exemple.

▪ Cocktail (premier ou dernier soir)
▪ Sur place (Traiteur UQAM)

▪ Dans un bar (coupons)

▪ Banquet (souper) : cher (il faut avoir un bon budget)

▪ Attention : pour toute activité étudiante avec de l’alcool sur le campus, il faut 
qu’une personne garante suive la formation : https://vie-
etudiante.uqam.ca/activites-etudiantes/29-activites-etudiantes/soutien/76-
permis-alcool.html

https://vie-etudiante.uqam.ca/activites-etudiantes/29-activites-etudiantes/soutien/76-permis-alcool.html


OÙ?

▪ Traiteur UQAM (obligatoire s’il y a de l’alcool) : 

▪ Traiteur étudiant : se renseigner

▪ Traiteur extérieur : seulement les traiteurs approuvés par 
l’UQAM (pour un remboursement par l’UQAM)

▪ Restaurant (privilégiez les « apportez votre vin », voir les 
menus de groupe). Quelques idées : Café Cherrier, Trois 
Brasseurs, Monsieur B, La prunelle, Khyber Pass, etc. 

▪ DIY (Supermarché ou autre): attention, il faut penser à tout!

https://traiteurs.uqam.ca/


▪ Qui est le public cible?

▪ Graphisme : créer une identité visuelle à votre événement 
(couleur, forme, photo, image qui revient sur l’affiche, le 
programme, etc.)

▪ Affiches : 
▪ Attirer l’attention dans des babillards surchargés

▪ Donner une information claire

▪ environ un mois avant l’événement

▪ Réseaux sociaux : créer un événement Facebook? Taguer les 
participants

▪ Listes de diffusion (voir diapo plus haut)

▪ Site web pour l’événement (voir plus haut)

▪ Invitez votre réseau et vos collègues!



▪ Équilibrage des séances (jeunes chercheurs, professeurs sur la 
journée et sur les séances)

▪ Présidence de séances (organisateur, professeur local qui ne 
participe pas, spécialiste)

▪ Gardien du temps

▪ Capable de poser des questions

▪ Longueur des présentations (20, 25, 30 minutes)

▪ Périodes de question : après les blocs ou après chaque comm.

▪ Prévoir des séances de 2 ou 3 maximum, faire un programme 
très aéré, qui évitera d’être toujours en retard et stressé











▪ Hôtels pour certains invités (voir avec les Centres, prévoir plusieurs mois 
à l’avance) : Auberge Le Pomerol (pas de petit déjeuner), Auberge du 
Carré St-Louis
▪ Attention aux prix, il y a des maximum : https://services-

medias.uqam.ca/media/uploads/sites/17/2022/05/31161747/20220531_SF-
2_Annexes_1-2.pdf

▪ Traiteurs (laissez un numéro de téléphone portable, réservez quelques 
semaines à l’avance)

▪ Restaurant

▪ Mise en place de la salle (demande de service) : SIM (poste 3141, sim-
clientele@uqam.ca). 
▪ Attention : ce n’est plus possible dans les salles de séminaire (J-4225, par 

exemple), mais on peut faire livre des chaises)

▪ Audiovisuel : 
▪ Pour l’emprunt d’équipement : comptoirs (J-2391, N-3310, PK-1305)

▪ Planification d’événement : 
http://www.audiovisuel.uqam.ca/services/colloques.asp

▪ WiFi Visiteurs UQAM (mot de passe) : 
https://servicesinformatiques.uqam.ca/services-offerts/reseau-sans-fil-
visiteurs/ (on peut demander à un employé de l’UQAM)

https://services-medias.uqam.ca/media/uploads/sites/17/2022/05/31161747/20220531_SF-2_Annexes_1-2.pdf
mailto:sim-clientele@uqam.ca
http://www.audiovisuel.uqam.ca/services/colloques.asp
https://servicesinformatiques.uqam.ca/services-offerts/reseau-sans-fil-visiteurs/


▪ Demandez à l’avance les notices aux participants (avec des 
longueur maximum)

▪ Assurez-vous qu’elles ne soient pas trop longues (coupez au 
besoin, ça peut faire perdre beaucoup de temps)

▪ Envoyez-les aux présidents quelques jours avant et prévoyez 
une copie imprimée sur place (plusieurs présidents vont les 
oublier)



▪ Programme

▪ Pochette

▪ Cocarde

▪ Plan de la ville/UQAM

▪ Suggestions de restaurants/lieux à visiter

▪ Carnet de note

▪ Crayon

▪ Macaron

▪ Affiche (cadeau)

▪ Autre



▪ Arriver tôt (min. 1h avant)

▪ Ouverture de la porte (il faut avoir la réservation imprimée avec 
son nom et sa carte UQAM) :  poste 3101 (téléphone rouge). Ça 
peut prendre du temps, prévoir 15-20 min.

▪ Signalétique (pour les salles moins évidentes)

▪ Traiteurs : quelqu’un doit s’occuper de faire la réception

▪ Accueil des invités (prévoir une table)

▪ Gestion du temps : assurez-vous que les présidents font leur travail

▪ Table à l’avant : eau, programmes, adaptateurs, notices

▪ Mettez l’affiche sur le bureau de l’ordinateur à l’avant, ça créé une 
ambiance



▪ Enregistrement

▪ Streaming

▪ Hybride (salle zoom ou autre)

▪ Actes de colloque (vous pouvez faire des demandes de 
subvention spécifique)

▪ Livre (contacter un éditeur, demander le PAES)

▪ Revue (à comité de pair ou non)

▪ Plateformes en ligne : Cahiers ReMix, Sens public

https://www.idees-ideas.ca/paes/apropos
http://oic.uqam.ca/fr/cahiers-remix
http://sens-public.org/


▪ Revoir le budget

▪ Distribuer les factures

▪ Faire un post-mortem

▪ Remercier les participants par courriel


