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Le/La Responsable du Protocole supervise, en concertation avec la direction générale, la liste des 
invités institutionnels, politiques et VIP, tout en veillant au respect des usages protocolaires. Il/Elle 
occupe une position clé dans la représentation officielle du festival auprès des instances 
institutionnelles (ministère, région, métropole, ville) et assure la coordination des événements à 
dimension protocolaire. 
 
 

▪  

- Management du service protocole composé de :  
o deux chargé.es des relations institutionnelles et talents tapis rouge 
o un.e chargée de billetterie cérémonies 
o un.e consultant talent 
o un.e chargé.e de club VIP 
o une équipe de bénévoles pendant l’’exploitation 

 
- Supervision du rétroplanning du service  

 
- Coordination de la réunion de service hebdomadaire et reporting à la direction de la 

production 

 

- Coordination du planning de l’équipe protocole pendant l’exploitation  

 

 
▪ 

- Envoi et suivi des invitations institutionnels et politiques en étroite collaboration avec la 
direction générale et la Responsable du protocole Forum 
 

- Supervision des invités talents tapis rouge en coordination avec la direction générale et le 
consultant invités talents et les autres services 



 
- Gestion et suivi du budget des invités protocolaires du festival 

 
- Coordination et supervision logistique du service en lien avec les responsables Hébergements 

et Transports du Festival 
 

- Supervision des plannings personnalisés des invités protocolaires, en lien avec la Direction 
générale et les services programmation, partenariat, presse et le forum professionnel  
 

- Gestion des déjeuners et dîners protocoles pendant le festival : de 20 à 60 pax 
 
 

▪ 

- 

o Etablissement des quotas par service et coordination générale des listings en 
accord avec les différentes direction (communication, programmation, 
communication, production, action éducative et institut) 

o Supervision de la mise en place de la billetterie invitée pour les soirées 
d’ouverture et de clôture en collaboration avec le responsable générale de la 
billetterie festival, le chargé de billetterie protocole et le prestataire billetterie 

o Etablissement, coordination, envoi des invitations et suivi des RSVP des cocktails 
d’ouverture et de clôture 

o Création et coordination du plan de salle des invités aux cérémonies : zonage et 
quotas par service  
 

- Pendant l’exploitation : 
o Coordination de l’accueil avec l’équipe d’hôte.sse d’accueil du Nouveau Siècle et 

placement des invités en salle aux cérémonies en coordination avec le 
responsable d’accueil public 

o Coordination, gestion et mise en place de protocole d’accueil invités aux cocktails 
des soirées d’ouverture et de clôture 

 
 

▪ 

- Coordination avec les gérants de l’établissement : horaires, capacité d’accueil … 
- Suivi du budget global en coordination avec la direction de la production 
- Coordination du quota d’invités, d’accrédités par soir et d’éventuels partenaires pour les 

soirées sponsorisées 
- Superviser le.la chargé.e du club VIP 
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