
ORGANISATION D’ÉVÉNEMENTS
COMMUNICATION ET CONSEIL

Le temps est un luxe, Tandem vous le fait gagner.



ORGANISATION D’ÉVÉNEMENTS

Foires et salons spécialisés, expositions diverses ;
Forums d’affaires et rencontres internationales de partenariat ;
Conférences, congrès, séminaires, réunions statutaires, ateliers ;
Soirées culturelles, inaugurales, récréatives, de gala ;
Lancement de produit, journées de promotion, journées « portes ouvertes », visites d’entreprises ;
Activités périphériques : soirées privées, réceptions, cocktails, excursions…

PRÉPARATION DE L’ÉVÉNEMENT
Mission exploratoire sur le site pour la définition 
précise des besoins, rédaction de termes de réfé-
rences et de cahiers de charges, élaboration de 
plans de travail et de budgets détaillés.

DOCUMENTATION ET COMMUNICATION VISUELLE
Conception et réalisation des documents promo-
tionnels et de travail (brochure, catalogue, 
invitations, affiches, signalétique, badges, site 
internet…).
Conception d’identité visuelle et charte graphique.

AMÉNAGEMENT DU SITE DE L’ÉVÉNEMENT, 
DES ESPACES, ET ÉQUIPEMENTS TECHNIQUES

Identification et choix du site d’accueil ; 
Aménagement et décoration des espaces d’expo-
sition, de stands, de salles de réunion, de rencontres 
B2B…
Mise à disposition de services traiteur pour pauses 
café, restauration, cocktails…
Mise à disposition de moyens techniques et de 
communication : sonorisation, interprétation 
simultanée, couverture audiovisuelle, équipements 
informatiques et de reprographie, installation de 
lignes téléphoniques et connexion internet...

GESTION DES PARTICIPANTS
Identification et sélection des participants, mai-
lings ciblés, suivi téléphonique et par e-mail, 
gestion des invitations et de l’enregistrement des 
participants.

ASSISTANCE, TRANSPORT, HÉBERGEMENT, 
RESTAURATION ET PERSONNEL APPOINT 

Organisation et gestion des voyages aériens et du 
transport local à l’arrivée, au départ et pendant 
l’événement ; hôtesses accueil multilingues ; inter-
prètes, traducteurs, services de protocole, sécurité, 
hébergement, restauration, activités récréatives, 
conciergerie de luxe, mise en relation d'affaires…

GESTION INFORMATIQUE, SECRÉTARIAT 
ET ADMINISTRATION 

Mise à disposition des systèmes et services 
informatiques spécialisés : réseau, inscription 
on-line, gestion de bases de données, logiciels 
d’organisation informatique des rendez-vous 
entre participants, production de badges, de listes 
et de statistiques.
Mise en place d’un secrétariat général avant et 
pendant l’événement, gestion administrative et 
financière.

UNE GAMME COMPLÈTE DE SERVICES MODULABLES EN FONCTION DE VOS BESOINS :

Nos domaines d’intervention :

Tandem Africa Events propose une gamme complète de services pour la préparation, la mise en œuvre et 
le suivi de vos événements. Des services modulables en fonction de vos besoins :



COMMUNICATION 

NOS PRINCIPAUX SERVICES
Les principaux services de communication proposés en français et en anglais  sont :

Conception et formulation de stratégies et de plans de communication ;
Création d’identités visuelles, de logos et de l’ensemble des éléments graphiques de support à un 
événement ou à un programme ;
Création, hébergement et maintenance de sites Internet, production de newsletters ;
Conception et réalisation de brochures et de dépliants, d’affiches et d’éléments de signalisation, de 
catalogues, de rapports ;
Couverture médiatique d’événements et de programmes : organisation de campagne de presse 
(communiqués, articles et dossiers de presse, mailings ciblés et suivi téléphonique auprès des agences), 
de conférences de presse, de spots radio et TV ;
Réalisation de reportages photos et vidéo.

QUALITÉ, SOUPLESSE ET RAPIDITÉ D’EXÉCUTION SONT NOS ATOUTS PRINCIPAUX

Tandem Africa Events propose un accompagnement en communication 
événementielle et institutionnelle,  stratégique et réputationnelle. 

NOTRE DOMAINE D’EXPERTISE

Nous proposons des services de conseil 
et d’assistance technique dans les do-
maines suivants :

Études d’identification et de faisabilité 
de projets et programmes, en 
particulier en appui au secteur privé : 
promotion des investissements, des 
exportations, partenariat inter-entre-
prises, renforcement de compé-
tences …) ;
Études économiques et de marché ;
Gestion de projets / programmes, re-
crutement et coordination d’équipes 
multidisciplinaires d’experts natio-
naux et internationaux, gestion de 
fonds pour le compte des partenaires 
au développement ;
Élaboration de stratégies marketing ;
Monitoring, évaluation et audit de 
l’organisation d’événements ;

ACTIVITÉS DE CONSEIL
ET D’ASSISTANCE

Tandem Africa Events accompagne les marques, 
institutions et entreprises dans la valorisation de leur 
image. Agence à taille humaine, nous proposons un 
interlocuteur unique et un suivi entièrement 
personnalisé afin de garantir efficacité, cohérence et 
respect des délais.
Rendre votre organisation, vos services et vos produits 
clairement identifiables, mémorables et préférés face à 
la concurrence. Trois leviers stratégiques sont 
privilégiés :

Une idée forte capable de capter l’attention;
Des codes graphiques originaux et durables;
Un design épuré qui renforce l’impact et facilite la 
mémorisation. 

Domaine d’expertise :
Maîtrise de l’ensemble de la chaîne graphique : de la 
création d’identité visuelle à la production finale. 
Réalisation d’impression grand format (Vinyle 
adhésifs, bâche, roll up, visuels pour stands 
modulaires, Pvc…) et aussi d’impression papier  
(brochures, flyers, dépliants, cartes de visite, affiches, 
catalogues, papeterie et supports promotionnels).

TANDEM propose un renforcement de capacités 
stratégiques de leaders et collaborateurs pour un 
leadership efficace, une communication performante, 
une meilleure gouvernance de l’image, une efficacité 
organisationnelle.

DESIGN & PRODUCTION 
VISUELLE

FORMATION



Cité Air Afrique N° 09, Nord Foire-YOFF
DAKAR - SENEGAL

+ 221 77 273 02 86

contact@tandem-events.org

www.tandem-events.org
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