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Préambule

On vous a confié I'organisation du prochain séminaire. Félicitations ! ...Ou presque.

Parce que derriere cette mission, il y a une réalité que personne ne vous dit au
départ : organiser un séminaire résidentiel pour une équipe de 10, 20, 30, 50
personnes, ¢a prend en moyenne 100 heures.

Soit deux semaines de travail en paralléle de votre poste actuel.

100 heures & comparer des hotels qui se ressemblent tous. A relancer des
prestataires qui ne se coordonnent pas entre eux. A engager les participants, gérer
les régimes alimentaires, les chambres, les transferts, les salles de réunion, les
activités.. Et a espérer que le jour J, tout se passe bien.

La bonne nouvelle ? Il existe une méthode pour réduire ce temps de moitié — sans
sacrifier la qualité du séjour. Au contraire.

Dans ce guide, on vous partage les 5 étapes clés que les meilleurs
organisateurs appliquent pour planifier un séminaire réussi.

SEMINAIRE D’ENTREPRISE : COMMENT GAGNER DU TEMPS ET EVITER LES ERREURS QUI COUTENT CHER
S



Poser les bases avant
de chercher quoi que ce soit

Hoétel, salle de conférence ou maison privatisée ? Ce n'est pas la méme expérience.

La plupart des gens cherchent un lieu avant méme de savoir ce qu'ils veulent que
leur équipe vive. C'est I'erreur n°l.

Ce qu'il faut définir en premier, en moins de 2 heures :

e Le format : Journée d'étude, 1 nuit, 2 nuits ou plus ?

* L'objectif : Cohésion d'équipe, réflexion stratégique, célébration, onboarding ?

* Quelle ambiance ? Efficace et structurée, ou immersive et détendue ?

¢ Le budget par personne tout compris — posez une fourchette réaliste dés le
début

e Les dates : Lancez un sondage unique avec 3-4 options. Une seule consultation,
une décision. Ne recommencez pas chaque semaine.

¢ Le nombre de participants confirmé — pas une estimation

S jusqu'a 20 heures de retours en arriére et de
corrections. Ces 2 heures investies au départ vous évitent de visiter des
lieux hors budget, de relancer les agendas deux fois, ou de changer de
format a mi-parcours.
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Etape 2: Choisir le bon type de lieu
(et arréter de chercher au mauvais
endroit)

La recherche de lieu, c'est souvent 30 a 40 heures de perdues.

La plupart des organisateurs partent sur Google, parcourent des dizaines d'hétels et
de salles de conférence, et finissent par choisir un lieu "par défaut” — celui qui
coche le plus de cases sans vraiment correspondre a tous les enjeux de votre
séjour.

L'erreur de fond : comparer des lieux qui ne sont pas faits pour ¢a.

Un hétel standard, c'est pratique. Mais c'est aussi des couloirs impersonnels, des
salles de réunion, un restaurant ouvert a d'autres clients, des chambres séparées
aux quatre coins du batiment. Votre équipe n'est jamais vraiment entre elle. Et ¢ca

se ressent sur I'expérience vécue.

Ce que change une maison 100% privatisée :

Quand vous réservez une maison de famille pour votre équipe, tout le lieu est a
vous — le jardin, la cuisine, le salon, les espaces de travail, les chambres. Pas
d'inconnus autour. Pas d'ambiance hétel. Vos collaborateurs se comportent
difféeremment : plus détendus, plus ouverts, plus honnétes dans les échanges. C'est
cet environnement qui crée de la vraie cohésion — pas les activités team building.

Comment chercher efficacement :

» Utilisez des plateformes spécialisées dans I'événementiel pro — les lieux y sont
déja vérifiés et adaptés aux groupes

* Filtrez d'abord sur votre capacité, votre région et votre budget — éliminez 80%
des options avant méme de regarder les photos

» Demandez plusieurs devis en méme temps avec un brief standardisé — ne
réécrivez pas votre situation 10 fois

* Regardez les avis laissés par des groupes professionnels

& Temps économisé : 30 a 50 heures de recherche.
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Etape 3: Construire un
programme qui tient la route

Le document secret des organisateurs pro : le "run of show".

La plupart des gens essaient de construire leur programme de A a Z d'un seul coup
— et le révisent 6 fois parce que les confirmations arrivent au compte-gouttes.

La méthode qui fonctionne :

» Partez d'une trame heure par heure plutét que d'une page blanche

* Intégrez des temps de battement entre chaque bloc — les imprévus existent
toujours

» Appliquez la régle des tiers : % travail structuré, 5 activités collectives, %5 temps
libre. C'est dans les moments non programmeés que la vraie cohésion se
construit

* Ne finalisez pas le programme avant d'avoir confirmé le lieu et les activités —
construisez-le en itérant, pas en une seule fois

» Vérifiez que chaque bloc sert votre objectif initial. Une activité "cool" sur le
papier, mais qui ne correspond pas a |'objectif de votre séjour, c'est du temps
(et du budget) gaspillé

© Chez XXXX

& Temps économisé : 15 heures de révisions en cascade.
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Gérer les participants
sans se noyer dans les emails

La partie la plus chronophage n'est pas celle qu'on croit.

Ce n'est pas la recherche de lieu qui épuise le plus les organisateurs. C'est la
gestion des détails individuels : régimes alimentaires, arrivées décalées, questions
répétées, validations en retard...

Comment aller droit au but :

* Un seul formulaire pour tout collecter en une fois : régimes, hébergement
souhaité, heure d'arrivée, contact d'urgence

» Des deadlines claires et non négociables — quand la date est fixée, les gens
répondent

+ Un canal unique pour les communications (groupe WhatsApp ou Slack dédié) —
fini les emails perdus dans 5 fils différents

» Une page ou un document centralisé avec le programme, les infos pratiques, le
plan d'acces et la FAQ — ca supprime 80% des questions répétitives

© Chez Frédérique

S 15 a 20 heures d'échanges individuels.
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Etape 5: Sappuyer sur un
interlocuteur unique qui connait
les lieux

C'est le secret que les meilleurs organisateurs utilisent des le départ.

Beaucoup d'entreprises essaient de tout gérer en interne. Elles arrivent a
destination stressées, avec des imprévus qu'elles n'avaient pas anticipés — et se
disent qu'elles auraient di déléguer plus tét.

Ce qu'un expert vous apporte concrétement :

» Des lieux déja vérifiés et adaptés aux groupes pro — pas besoin de les chercher
vous-méme

» Des tarifs négociés qui couvrent souvent le colt du service lui-méme

» Une connaissance des activités qui fonctionnent vraiment selon la taille et le
profil de votre équipe

* Une gestion de la logistique bout en bout — transferts, restauration, prestataires

* Un seul interlocuteur, une seule facture, zéro coordination a faire de votre coté

© La Ferme de Mélodie

& Temps économisé : vous passez de 80 heures de gestion & 20 heures
de supervision.
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Pour résumer...

ETAPE VOUS GAGNEZ
Pré-cadrage ~20h

Objectif, budget, dates, format de retours en arriére
ETAPE VOUS GAGNEZ
Recherche de lieu ~30h
Plateformes spécialisées, maison privatisée de comparaison
ETAPE VOUS GAGNEZ
Programme ~15h

Trame itérative, régle des 3x1/3 de révisions

(travaux, temps libre, activités collectives)

ETAPE VOUS GAGNEZ
Participants ~15h
Formulaire unique, canal centralisé d'emails
ETAPE VOUS GAGNEZ
r A ® r
Expert Sérénité
Interlocuteur unique, tout inclus le jour J

AU TOTAL

~80h d'organisation économisées
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Nous

%, 07 45 88 88 04
° toctoc@team-house.fr
™ \ww.team-house.fr

Q) Team
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