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MEAE_24074_PRO - Annexe 1 au CCTP 

1- Tableau descriptif des conférences 
Les types d’événements sont répertoriés en fonction de l'ampleur de l'événement et de leur complexité 

technique.  Les conférences se tiennent en France métropolitaine.  

 

NB : Les données de ce tableau sont indicatives et ne sont en aucun cas contractuelles. Elles ont 

pour but d'aider les candidats à établir leurs offres sans constituer pour autant un engagement de la 

Personne Publique: 

 

TYPE 0 

Evènement de 

très petit format 

Type 1 

Evénement 

de format 

réduit 

Type 2 

Evénement de taille 

moyenne 

Type 3 

Evénement de 

grande ampleur 

 
Les lieux et le volume de participants 

Nombre de sites séparés 

géographiquement 

1 
1 à 2 1 à 3 2 à 4 et + 

Nombre de zones nécessitant un badge 1 1 à 2 2 à 3 4 et plus 

Nombre de délégations 
moins de 10 de 2 à 20 ou 

plus 
variable :de 20 à 50 

de 50 à une 

centaine 

Nombre de délégués 
moins de 50 

moins de 100 
variable: de 100 à 

500 
plus de 500 

Nombre de professionnels des médias 
moins de 50 

moins de 100 
variable : de 100 à 

500 
plus de 500 

Nombre de techniciens, sécurité, 

logistique, secours et agents 

organisateurs 

 

moins de 25 
moins de 50 

variable : de 50 à 

400 
plus de 400 

 Espace presse 

Centre de presse 0 0 ou 1 1 1 à 3 

Salle de conférence de presse finale 0 0 ou 1 1 1 à 2 

Espace et salle de points presse pour les 

délégations 

0 0 ou 1 2 à 4 + de 4 

Photo de famille 0 0 ou 1 1 ou + 1 ou + 

Tableau 1 : Descriptif des quatre types d’événements.  
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2- Glossaire du marché  

Astreinte : dans le présent marché, une astreinte couvre les exercices de filage et des périodes de la 

phase d’exploitation. 

Accréditation : dans le présent marché, l’accréditation correspond à la nécessité d’obtenir un badge 

élaboré spécifiquement pour l’événement et permettant l’accès au site. Le badge d’accès comprend le 

logo, l’intitulé et la date de l’événement, ainsi que la qualité de tous les participants y compris des 

prestataires. (voir criblage). Le cas échéant, il peut également comporter la photographie de la personne 

accréditée. 

Base Vie : dans le présent marché, la base vie est une installation provisoire regroupant l'ensemble des 

espaces nécessaires (sanitaires, vestiaire, salle de repos…) pour répondre aux besoins des personnels 

techniques déployés lors des phases de montage, d’exploitation et de démontage de l’évènement. 

Criblage : dans le présent marché, le criblage correspond à l’enquête administrative à laquelle sont 

soumis les personnels et les véhicules du Titulaire afin d’accéder au site de l’évènement. Chaque Titulaire 

communique à la Personne Publique la liste de tous les personnels à accréditer (dont le personnel prévu 

en cas en de remplacement) et des véhicules mobilisés. Les informations à communiquer sont le nom, le 

prénom, la date et le lieu de naissance des personnels ainsi que la marque, le modèle et la plaque 

d’immatriculation des véhicules.  

Evènement : dans le présent marché, un événement recouvre un sommet, une conférence internationale, 

une réunion diplomatique, organisé par la Personne Publique.  

Evénement hybride : dans le présent marché, un événement hybride regroupe des séquences en 
présentielles et des séquences en distanciel, de type streaming avec interactions des participants.  

Filage : dans le présent marché, la notion de filage recouvre la coordination des différents matériels et 
prestataires dans le cadre de la validation des enchainements des séquences et les répétitions dans des 
conditions réelles sans la présence des autorités et des délégations. 

Hors Ile-de-France : dans le présent marché, cette notion recouvre les événements organisés hors des 
huit départements de l’Ile-de-France. Les calculs de distance se font à partir du lieu de chargement du 
matériel.  

Ile-de-France : dans le présent marché, la notion d’Ile-de-France s’entend par les limites administratives 
des huit départements de la région à savoir les 75-77-78-91-92-93-94 et 95. 

Immobilisation : dans le présent marché, l’immobilisation débute dès que le matériel est réceptionné sur 
le site de l’événement.  

Intervenants : dans le présent marché, les intervenants sont les différents acteurs extérieurs au MEAE 
susceptibles de participer à l’organisation de l’événement.  

Note de calcul : dans le présent marché, une note de calcul est un document technique où sont présentés 
les calculs et techniques utilisés pour déterminer la faisabilité et la sécurité d’un élément construit.  

Phase démontage : dans le présent marché, la phase de démontage couvre la période qui débute à la 
fin de la phase d’exploitation, c’est-à-dire après le départ des Chefs d’Etat et de gouvernement et des 
autres autorités, jusqu’à la fin de la remise en état des locaux. 

Phase étude : dans le présent marché, la phase d’étude couvre les prestations de préparation de 
l’événement distinctes du montage.  

Phase exploitation : dans le présent marché, la phase d’exploitation couvre la période de présence des 
autorités sur le site de l’événement.  

Phase montage : dans le présent marché, la phase de montage couvre la période qui va de la prise en 
possession du site où se déroule l’événement jusqu’au début de la phase d’exploitation. Cette phase 
couvre la réception du matériel, son installation, les tests de fonctionnement sur site.  

Pôle de la logistique évènementielle (PRO/EVINT-PLOG) : dans le présent marché, il s’agît du pôle de 
la sous-direction des évènements internationaux, Direction du Protocole d’Etat, chargé de définir les 
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besoins et l’organisation matérielle des sommets et conférences internationales du Ministère de l’Europe 
et des Affaires Etrangères. 

Régisseur : dans le présent marché, lors des opérations de montage et de démontage, les prestations de 
régisseur permettent de s’assurer du bon déroulement des opérations, de veiller au respect des normes 
de sécurité, d’assister et de conseiller les équipes technique et logistique ainsi que les prestataires qui 
interviennent sur le site. Les prestations de régisseur sont réalisées en lien étroit avec les prestations de 
direction technique/logistique. Elles permettent également l’encadrement des phases de montage et de 
démontage, la gestion des aléas rencontrés lors de la phase d’exploitation. 

Réunion diplomatique : dans le présent marché, une réunion diplomatique s’entend d’un événement qui 
réunit des autorités françaises et étrangères.  

Tests : dans le présent marché, les tests couvrent la vérification de la bonne installation et du bon 
fonctionnement des matériels. 

Complexité de l’évènement : 

Un événement est dit « standard » quand il répond aux caractéristiques suivantes (type 0 ou 1) :  

• Public : institutionnel (diplomates), interne. 

• Format : une séance plénière, généralement sur une ½ journée. 

• Site : l’évènement se déroule dans l’une des emprises du Ministère de l’Europe et des Affaires 
Etrangères. 

• La coordination de l’évènement est assurée par la personne publique. 

Un événement est dit « élaboré » quand il répond à l’une des caractéristiques suivantes (type 2) : 

• Public : institutionnels (diplomates), société civile, des personnalités de très haut niveau (chefs 

d’Etat et de gouvernement) nécessitant des mesures de sécurité particulières. 

• Format : une séance plénière assortie d’événements parallèles, de séquences bilatérales, d’un 
point presse, etc. généralement sur une journée maximum. 

• Site : l’évènement se déroule dans l’une des emprises du Ministère de l’Europe et des Affaires 
Etrangères ou dans un lieu adapté pour accueillir un évènement. 

• La coordination de l’évènement est assurée par la Personne Publique et/ou par le coordinateur 
technique.  

Un événement est dit « complexe » quand il répond à l’une des caractéristiques suivantes (type 3): 

• Public : principalement constitué de personnalités de très haut niveau (chefs d’Etat et de 
gouvernement et VIP de la société civile). 

• Format : identique à un événement de type « élaboré », il s’en distingue par le grand nombre de 
participants et la durée égale ou supérieure à 2 jours.  

• Site : l’évènement se déroule sur un ou plusieurs sites nécessitant une logistique importante. 

• La coordination de l’évènement est assurée par le coordinateur technique.  

 


