
LISTE DE TÂCHES – SEMAINE DU CONTRÔLE DES INFECTIONS 
 
 

TÂCHE PLANIFICATION DES BESOINS ACCOMPLI (DATE) 

1. Réservations [choses qu’il faut réserver d’avance] 

 lieu d’affichage dans l’établissement 

 tableaux d’affichage, d’exposition, etc. 

 tables d’exposition 

 aide au déplacement et à l’installation 

 salle pour les présentations et activités éducatives 

   

   

   

 

   

   

   

   

   

   

  

 

   

   

   

   

   

   

  

2. Publicité [promotion de votre événement] 

 annonces dans les bulletins/le journal de l’établissement 

 affiches 

 courriel 

 courriel interne de département 

 promotion externe 

 affichettes pliantes (ex., sur les tables de la cafeteria) 

   

   

  

 

   

   

   

   

   

   

   

   

  

 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

3. Rafraîchissements [ils favorisent toujours la participation; 
trouver des commanditaires!] 

 café/thé/boissons commanditaire : 

 muffins/beignes commanditaire : 

 goûter commanditaire : 

   

  

 

   

    

   

   

   

   

 

   

   

   

   

   

   

4. Lettres / appels de sollicitation [proposer aux membres 
institutionnels locaux, aux représentants d’entreprises 
pharmaceutiques et aux commerces du centre-ville de 
commanditer un événement ou de fournir des prix à faire tirer]  

 dépliants/épinglettes commanditaire(s) : 

 prix de présence commanditaire : 

 prix de présence commanditaire : 

 prix de présence commanditaire : 

 stylos, etc. commanditaire : 

   

   

   

 

   

    

   

   

   

   

   

   

   

   

  

 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

  

5. Tableau de présentation [considérer l’installation d’une 
présentation informative] 

 concevoir la présentation 

 obtenir le matériel (ex., carton, velcro à deux faces) 

 obtenir les éléments d’information à afficher 

 imprimer une bannière, des grands titres 

 assembler la présentation – sur table, au sol 

 fournir les documents à distribuer, dépliants, épinglettes...  

    

 
 

   

    

   

   

   

   

   

 
 

   

   

   

   

   

   

   



6. Éducation [considérer l’invitation de conférenciers] 

 retenir des conférenciers 

 préparer les billets de tirage des prix de présence 

 obtenir l’équipement audiovisuel 

 installer la table et les chaises du panel, au besoin 

 installer la table des boissons, des dépliants, etc.  

 fournir des formulaires d’évaluation 

   

   

 
 

   

    

   

   

    

   

   

 
 

   

   

   

   

   

   

   

7. Tâches finales  

 lettres de remerciement (conférenciers, commanditaires) 

 évaluation des événements 

   
 

 

   

    

   
 

 

   

   

   
 

8. Et quoi encore? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
CE QUI A BIEN FONCTIONNÉ : 
 
 
 
 
 
CE QUI N’A PAS BIEN FONCTIONNÉ : 
 
 
 
 
 
SUGGESTIONS POUR L’AVENIR : 


