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20 ans de l’UFR SHE 

Cahier des charges - descriptif 

 
Lot n°2 : Prestation « Traiteur » 

Lieu : Salle Saint Hélène, 107 D Rue Des Flamboyants, Ligne Des 400 - Saint-
Pierre, Le Tampon 

Date : 15 mai 2025 

Nombre de personnes : 200  

Type d'événement : soirée de gala – anniversaire d’entreprise 

Horaires : 

● 18h-20h : Apéritif  

● 20h-23h : Repas chaud  

Service demandé : 

● Mise en place du buffet apéritif, Accueil des invités, cocktails de 
bienvenue : 

- Boissons alcoolisées softs et non alcoolisées, cocktails, jus de fruits, sodas, 
eau plate et gazeuse, limonades etc. 

- amuses bouches salées 

- Déjeuner ou dîner en self-service : 

- Entrées variées au choix     

- Viandes et poissons (exemple en carry ou rougails,) 

- Pains ou petits pains 

- Eau plate et gazeuse 

- Vin rouge, blanc et rosé 

- Desserts variés, cafés, thés, 

●  Personnel de service, Transport du matériel et installation pour tous les 
sites 

Options (PSE) : 

● PSE 1. Gâteau pièce montée + champagne + service  

● PSE 2. Mignardises sucrées + champagne + service 
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● PSE 3. Matériel complet Mise en place vaisselle et verrerie (assiettes, 
cuillères, fourchettes, couteaux, serviettes, verres à eau, verres à vin, verres 
à champagne)  

● PSE 4. Linge de tables convives + buffet : serviettes, nappes 

 

➢ Critères de sélection des offres : 

•          Organisation et moyens proposés par le candidat (30%) ;  
•          Esthétique et originalité (10%) ; 
•          Modalité d'organisation d'exécution des prestations (30%) ; 
•          Performance environnementale : condition et emballage (10%) ; 
•          Prix HT (20%) 
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20 ans de l’UFR SHE 

Cahier des charges - descriptif 

 
Lot n°3 : Prestation « Décoration » 

Lieu : Salle Saint Hélène, 107 D Rue Des Flamboyants, Ligne Des 400 - Saint-
Pierre, Le Tampon 

Date : 15 mai 2025 

Nombre de personnes : 200  

Horaires :  

Durée de la prestation : 

Type d'événement : soirée de gala – anniversaire d’entreprise 

- Couleurs : les couleurs de l’identité visuelle des 40 ans (en cours de 
réalisation) 

- Style : Professionnel, moderne, élégant 

- Respect de l'environnement (utiliser location, matières réutilisables) 

Service demandé : 

● Décoration lumineuse de la salle 

● Habillage des tables des invités (20 tables de 10 personnes) : Centres de 
table, compositions florales, menus sur les tables, petits accessoires de 
décoration, mise en place des couverts 

● Habillage des tables de buffet (*3) : décoration spécifique dans la 
thématique 

● Choix, proposition, installation et désinstallation de la décoration 

Options (PSE) : 

- PSE 1. Nœuds de chaises 
- PSE 2. Nappes, serviettes de table couverts, assiettes, verres (eau, vin, 

champagne) 

➢ Critères de sélection des offres : 

•          Organisation et moyens proposés par le candidat (30%) ;  
•          Esthétique et originalité (10%) ; 
•          Modalité d'organisation d'exécution des prestations (30%) ; 
•          Performance environnementale : condition et emballage (10%) ; 
•          Prix HT (20%) 
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20 ans de l’UFR SHE 

Cahier des charges - descriptif 

 
Lot n°4 : Prestation « Animation photo-vidéo » 

Lieu : Salle Saint Hélène, 107 D Rue Des Flamboyants, Ligne Des 400 - Saint-
Pierre, Le Tampon 

Prestation installée en extérieur dans le jardin 

Date : 15 mai 2025 

Nombre de personnes : 200  

Horaires : 18h – 02h 

Type d'événement : soirée de gala – anniversaire d’entreprise 

Services demandés :  

● 1 Borne photobooth : avec impression en illimité et partage digital 

● 1 vidéo spinner 360 ° photobooth avec slow motion, ajout de musique, 

● Création d’un fond personnalisé à partir de notre identité visuelle + un titre 
de notre choix 

● Ajout d’un cadre personnalisé à la vidéo, partage digital 

● Installation, animation et désinstallation 

Options (PSE) : 

● PSE 1. Toutes les photos de la soirée imprimées sur mosaïque 

● PSE 2. Animateur présent 

 

➢ Critères de sélection des offres : 

•          Organisation et moyens proposés par le candidat (30%) ;  
•          Esthétique et originalité (10%) ; 
•          Modalité d'organisation d'exécution des prestations (30%) ; 
•          Performance environnementale : condition et emballage (10%) ; 
•          Prix HT (20%) 
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20 ans de l’UFR SHE 

Cahier des charges - descriptif 

 
Lot n°5 : Prestation « Animation musicale » 

Lieu : Salle Saint Hélène, 107 D Rue Des Flamboyants, Ligne Des 400 - Saint-
Pierre, Le Tampon 

Date : 15 mai 2025 

Nombre de personnes : 200  

Horaires : 18h-02h 

Durée de la prestation : 8h 

Type d'événement : soirée de gala – anniversaire d’entreprise 

Services demandés :  

- Musique d’ambiance aux moments convenus par l’organisation 
- Musique dansante aux moments convenus par l’organisation 
- Enoncé des prises de paroles pendant les discours 
- Annonce début et fin de soirée 
- Installation, démontage de l’équipement : équipement fourni par 

l’animateur 

Options (PSE) :  

- PSE 1 : Jeux de lumière  

 

➢ Critères de sélection des offres : 

•          Organisation et moyens proposés par le candidat (30%) ;  
•          Esthétique et originalité (10%) ; 
•          Modalité d'organisation d'exécution des prestations (30%) ; 
•          Performance environnementale : condition et emballage (10%) ; 
•          Prix HT (20%) 
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20 ans de l’UFR SHE 

Cahier des charges - descriptif 

 
Lot n°6 : Prestation « Photographe » 

Lieu : Salle Saint Hélène, 107 D Rue Des Flamboyants, Ligne Des 400 - Saint-
Pierre, Le Tampon 

Date : 15 mai 2025 

Nombre de personnes : 200  

Horaires : À définir avec le prestataire 

Durée de la prestation : 4h 

Type d'événement : soirée de gala – anniversaire d’entreprise 

Service demandé : 

● Prises de vue de la soirée 

● Livraison photo, triées, traitées 

● Une version avec le logo 

● Une version sans le logo 

● Gestion de la cession des droits 

 

Concernant le délai de remise des photos, voir l’article 4 du CCAP.  

 

➢ Critères de sélection des offres : 

• Qualité des références et réalisation antérieures (30%) ; 
• Organisation et moyens proposés par le candidat (40%) ;  
• Prix HT (30%)   

 

 

 

 

 

 



 
 

Page 7 sur 11 
 

 

 

20 ans de l’UFR SHE 

Cahier des charges - descriptif 

 
Lot n°7 : Prestation « service de mixologie » 

Lieu : Salle Saint Hélène, 107 D Rue Des Flamboyants, Ligne Des 400 - Saint-
Pierre, Le Tampon 

Prestation servie en extérieur dans le jardin 

Date : 15 mai 2025 

Nombre de personnes : 200  

Horaires : 18h-20h30 

Durée de la prestation : 2h30 

Type d'événement : soirée de gala – anniversaire d’entreprise 

Services demandés :  

- Proposer 2 cocktails avec et sans alcool 
 
 

 
➢ Critères de sélection des offres : 

•          Organisation et moyens proposés par le candidat (30%) ;  
•          Esthétique et originalité (10%) ; 
•          Modalité d'organisation d'exécution des prestations (30%) ; 
•          Performance environnementale : condition et emballage (10%) ; 
•          Prix HT (20%) 
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20 ans de l’UFR SHE 

Cahier des charges  

 
Lot n°8 : Prestation « Communication et audiovisuel » 

 

● Date limite de livraison  : 5 mai 2025 
● Lieu : Campus du Tampon 

● Objectifs :  
- Film institutionnel de l’UFR SHE 
- Interviews : 14 films de 180 secondes 
- Portraits du personnel : 111 photos portraits, avec impression format 

mosaïque 
- Rétrospective photo : revenir sur l’évolution de l’UFR SHE 

 

Interviews filmées 
 

● Participants : Personnes ayant contribué à l'évolution historique de l'UFR, et à son 
fonctionnement au quotidien, et anciens étudiants. 

● Objectif : mettre valeur les personnes qui ont créé et fait évoluer l’UFR SHE et 
celles qui continuent à la faire fonctionner 

● Format : 14 Vidéos courtes (1mn30) pour les réseaux sociaux de l'UR et de l'UFR 
SHE, et plus selon les propositions de la DIRCOM. 5 anciens, 5 personnels + 4 
étudiants (1 par départements)  

● Diffusion : 3 interviews diffusées par jour sur la page Facebook de l’UFR SHE : 1 
ancien, 1 personnel, 1 étudiant  

● Date de diffusion : du 8 mai au 14 mai 
 

Film promotionnel de l’UFR SHE 

● Objectif : Présenter l'histoire, la structure (départements, laboratoire), les 
réalisations et les projets futurs de l'UFR. Les gens qui font de l'UFR ce qu'elle est 

● Contenu : Images d'archives, 1 interview par poste représentatif (ex : 
enseignement, recherche, pédagogie), présentation des laboratoires, 
départements et projets en cours. 

● Format : 2 à 3mn  
● Diffusion : 

o Avant-première à la soirée de gala  
o Site web de l'UFR et réseaux sociaux 

● Date de diffusion : soirée de gala le 15 mai 2025 
● Date de diffusion sur FB : le 16 mai 2025 
● Date de diffusion sur site web : à partir du 16 mai 2025 
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Portrait des membres de l’UFR SHE 

● Contenu : Mise en valeur des acteurs de l’UFR SHE 

● Idées : Shooting photo portrait individuels des 90 membres de l’UFR  
 
 

● Affichage : Impression en cadres rigides organisés en mosaïque sur le mur de 
l’UFR SHE   

● Diffusion : 
o Présentation sur un écran lors de la soirée de gala. 
o Partage sur les réseaux sociaux et site web de l'UFR. 

● Planning : 
o Organisation d’un studio sur 1 ou 2 jours 
o Communiquer la date 1 à 2 mois avant pour s’assurer la présence du plus 

grand nombre 
o Impression 
o Installation 
o Diaporama facultatif 

● Date d’installation dans la salle des conseils : le vendredi 9 mai 2025 
 

Rétrospective photo 

● Contenu : Photos marquantes des 20 dernières années + photos et/ou anecdotes 
marquantes pour les membres de l’UFR SHE  

● Idées : Collecte de photos : archives et stocks personnel 
 
 

● Affichage : Impression en cadres rigides organisés en mosaïque sur le mur de 
l’UFR SHE   

● Diffusion : 
o Présentation sur un écran lors de la soirée de gala. 
o Partage sur les réseaux sociaux et site web de l'UFR. 

● Planning : 
o Collecte des photos du 10 février au 10 avril 
o Sélection des photos ou vote pour choix des photos ? 
o Impression 
o Affichage 
o Préparation du diaporama  

● Diffusion du diaporama sur un écran lors de soirée de gala : jeudi 15 mai 

● Diffusion du diaporama sur les réseaux sociaux : samedi 17 ou lundi 19 mai 

● Besoins/prestations : 
o Retouche photo 
o Impression photo 
o Installation  
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Film sur l’organisation des 20 ans 

● Contenu : Backstage des prises de vues + soirée de gala 
 
 

➢ Critères de sélection des offres : 

• Organisation et moyens proposés par le candidat (30%) ;  
• Qualité des références et réalisation antérieures (10%) ;  
• Esthétique et originalité (20%) ; 
• Modalité d'organisation d'exécution des prestations (20%) ; 
• Prix HT (20%) 
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20 ans de l’UFR SHE 

Cahier des charges - descriptif 

 
Lot n°9 : Prestation « Traiteur inaugurations » 

Lieu : Campus du Tampon, 120 avenue Raymond Barre, 97430 Le Tampon 

Date : 2 dates entre le 12 et le 16 mai 2025 

Nombre de personnes : 50 personnes max 

Type d'événement : Inauguration salles 

Horaires : à définir 

Service demandé : 

- Accueil, mise en place, nettoyage et rangement des lieux  

 - Buffets de type chauds ou froids avec ou sans service de différentes gammes 

 - Boissons non alcoolisées fraîches (eau plate et gazeuse, jus de fruits, sodas, etc. 

 - Cocktails 

 - Canapés salés froids, samoussas, bonbons piments, pâtés, bouchons etc,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
- Personnel et service des boissons si nécessaire 

 - Matériel complet : vaisselle et verrerie, nappes, serviettes et décoration. 

- Transport du matériel et installation pour tous les sites. 

 

➢ Critères de sélection des offres : 

•          Organisation et moyens proposés par le candidat (30%) ;  
•          Modalité d'organisation d'exécution des prestations (30%) ; 
•          Performance environnementale : condition et emballage (20%) ; 
•          Prix HT (20%) 

 

 


