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APPEL D’OFFRES | COORDINATION
DU POW WOW INTERNATIONAL DE WENDAKE| EDITION 2023

DESCRIPTION DU MANDAT:

Sous I'autorité de la direction générale et la collaboration du service-marketing de Tourisme Wendake, vous
devez assurer la planification, I'organisation et la réalisation du Pow Wow International de Wendake, édition
2023, du 30 juin au 2 juillet. Cette coordination doit se faire de facon collégiale, afin d’assurer la réussite
harmonieuse de I'événement.

DESCRIPTION DES TACHES :

Planification de la programmation du Pow Wow

Location et réservation des équipements :

(Chapiteaux, caisses enregistreuses, TPV, toilettes, conteneurs, eau potable, réfrigérateurs, etc.)
Recrutement et sous-location d’artisans

Planification des ateliers et conférences

Planification et supervision de spectacles en soirée

Location et supervision des espaces pour les Food trucks

Recrutement et accompagnement de la responsable du cercle de danse

Recrutement et suivis des techniciens pour le Cercle de danse et des différents spectacles
Recrutement des ressources humaines et sous-traitant, préparation et signature des contrats
Achat ou entente pour les boftes a lunch des bénévoles et des artistes

Acheminement par courriel des contrats a faire autoriser et signer par le directeur général
Entente avec la ville de Québec pour autorisations nécessaires

MODALITES :

Planification, convocations et directions des réunions pré-événements

Suivi avec le directeur général Alain Authier et le comité Pow Wow 2023, 1 fois par deux semaines
Présence a temps plein 2 semaines avant I'événement pour la coordination des installations sur les
lieux et la finalisation des préparations

Présence 3 jours apres I’événement pour fermeture du site (désinstallation et nettoyage)

Respecter I'échéancier établi par le comité

Fournir un rapport de I'événement maximum 2 semaines apreés I'’événement

Votre devis devra comprendre votre curriculum vitae ainsi que vos honoraires pour cet appel d’offres

Date de fermeture de I’appel d’offres : Lundi 31 octobre 2022

Faire parvenir a : smongrain@tourismewendake.ca



