Villa Gillet

Lyon / Auvergne-Rhone-Alpes

STAGE PRODUCTION
ASSISES INTERNATIONALES DU ROMAN 2020

5 mois du 1*" février au 30 juin 2020

Le ou la stagiaire assistera I’administratrice dans la mise en ceuvre des événements, et dans la
gestion de la Villa Gillet, au sens fonctionnel et administratif : gestion de la production, suivi de
la mise en ceuvre de la programmastion.

Missions

Production : suivi de la mise en oeuvre de la programmation
- Coordination des textes et traductions

- Lien avec les services de presse et les éditeurs

- Envoi des livres aux auteurs / modérateurs...

- Suivi de la mise en ceuvre des prestataires liés & la réalisation des évenements :
- Transmission des besoins artistiques des invités
- Coordination des interprétes, traducteurs, chauffeurs, accompagnants...
- Coordination des bénévoles

Production : gestion des intervenants
- Organisation des voyages et séjours : réservation des billets de train, avion.., réservation

des hotels et restaurants, taxis..
- Suivi du déroulement de leurs séjours
- Réalisation des documents d’accueil dédiés : feuilles de route, livrets d’accueil...
- Accueil et accompagnement des intervenants, artistes ou partenaires

Profil recherché et compétences requises

- Etudiant.e en Master 2 en gestion de projet culturel, événementiel culturel, gestion...
- Intérét pour lalittérature et les sciences humaines et sociales
Capacités d’organisation et bon rédactionnel
Bon relationnel, capacité d’écoute
- Pratique de I'anglais indispensable ;
- Maitrise de 'univers PC, et Mac, de la, Suite Office (tableur, traitement de texte...),
Internet, email, documents web partagés (google doc, doodle...)

Conditions

- Stage de février & juin 2020.
- Temps plein (35h par semaine).
- Disponihilité soirées et week-end durant le festival (13-20 mai 2020)

Merci de bien vouloir adresser vos candidatures a Blandine Cote : b.cote@villagillet.net.



