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AvANT-PROPOS

ce document présente l’inventaire des com-
pétences pouvant être demandées aux per-
sonnes qui contribuent au processus de mise 
en exposition dans une institution muséale.

ce travail a été proposé et coordonné par la 
société des musées québécois (smq) et par 
le conseil québécois des ressources hu maines 
en culture (cqrhc), grâce au soutien financier 
de la commission des partenaires du marché 
du travail (cpmt) et du pro gramme de conso-
lidation des arts et du patrimoine canadiens 
de patrimoine canadien.

pour la réalisation de ce dictionnaire, l’exper-
tise de nombreux professionnels spécialistes 
de la mise en exposition a été sollicitée. ils ont 
tous mentionné la place de l’éducation – et de 
l’éducateur – dans le processus. c’est pourquoi 
des spécialistes de l’éducation muséale ayant 
des profils professionnels variés ont aussi été 
consultés dans le cadre de cette démarche.

cinq entrevues individuelles réalisées en 
mai 2009 ont précédé des rencontres de 
groupes. ces rencontres ont permis de réunir 
des expertes et des experts dans la mise 
en exposition tant en art qu’en sciences ou 
en histoire et société. cette consultation 
s’est terminée par une rencontre avec des 
éducatrices qui ont validé la contribution de 
ce groupe au processus de mise en exposition.
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par le passé, la smq a privilégié le recours 
à des analyses de métiers et de professions 
comme approche méthodologique pour 
définir et valoriser les professions muséales. 
cette méthodologie permet d’établir des 
profils de postes et de bien comprendre les 
tâches à accomplir ainsi que les compétences 
à maîtriser. dans ce cas-ci, la smq a choisi de 
bâtir un dictionnaire de compétences. ce 
dictionnaire permet, entre autres, de couvrir 
des professions qui ne font appel qu’à un 
petit nombre de personnes (éclairagiste 
d’exposition, par exemple) et qui ne sont pas 
toutes encore bien délimitées (recherchiste, 
documentaliste). de plus, la situation de 
cumul des fonctions que l’on trouve dans la 
majorité des institutions muséales est typique 
des situations où un dictionnaire des compé-
tences est d’une grande utilité. celui-ci permet 
d’inventorier les activités essentielles requises 
pour la réalisation du processus de mise en 
exposition. ces activités peuvent ensuite être 
réparties entre les membres d’une équipe et, 
selon la taille de l’institution et l’importance 
du projet, faire intervenir un nombre plus ou 
moins important de personnes. dans certains 
cas, diverses activités peuvent aussi être 
confiées à des ressources externes.

cette approche a aussi l’avantage non seu-
lement de permettre de clarifier les rôles et 
les responsabilités dans le cadre d’un projet 
d’exposition, mais aussi de rendre plus facile 
pour un employeur la formation d’une équipe 
de projet à partir d’une équipe existante avec 
l’ajout d’une personne ad hoc ou de voir quel 
consultant embaucher et quel mandat lui 
attribuer, etc.

enfin, ce dictionnaire permettra de doter 
les institutions muséales d’un outil pratique 
fournissant des repères qui font consensus 
afin de parler un langage commun en ce qui 
concerne la qualification professionnelle, les 
responsabilités, les défis et les besoins de 
développement professionnel des travail-
leuses et des travailleurs culturels associés au 
processus de mise en exposition.

la nature de l’outil – un « dictionnaire », au 
sens d’une liste raisonnée – vise à mettre en 
lumière les différentes étapes du processus 
de mise en exposition. l’objectif n’est cepen-
dant pas de créer un modèle standardisé de 
fonctionnement des expositions en éliminant 
la spécificité de chacune des institutions mu-
séales. au contraire, le dictionnaire reconnaît 
et révèle la diversité des processus de mise en 
exposition. bien que l’on soit conscient que 
son contenu puisse évoluer au rythme des 
différents musées et des différentes disciplines 
qui sont engagées dans la mise en exposition, 
il s’agissait ici de poser les premiers jalons qui 
témoignent des pratiques observées.

toutes les activités décrites ne sont pas 
nécessairement accomplies dans tous les 
musées, mais il importe de s’assurer que tout 
ce qu’entreprend un musée se retrouve dans 
les champs de compétences appropriés afin 
que soient bien résumées les compétences 
requises et la teneur des activités réalisées 
dans l’ensemble des institutions, qu’elles 
soient du domaine des arts, des sciences ou 
encore d’histoire et de société. précisons que 
dans le cas des musées d’art, le processus 
de mise en exposition est le plus souvent 
différent et les équipes sont généralement 

plus retreintes. il s’appuie principalement 
sur la relation avec l’artiste et le commissaire. 
dans un tel contexte, des étapes comme la 
conception, la scénarisation et le design s’en 
trouvent modifiées, voire simplifiées.

ce dictionnaire fait aussi référence à des 
activités éducatives souvent intimement liées 
à la mise en exposition. il est important de noter 
que le dictionnaire ne fait état que des activités 
essentielles représentant uniquement les points 
d’ancrage obligatoires dans le processus de 
mise en exposition. ce champ d’expertise 
représente un processus complexe qui pourrait, 
à lui seul, faire l’objet d’un dictionnaire.

la présente publication est donc conçue 
comme un inventaire systématique des pra-
tiques ou activités essentielles qui peuvent 
être assumées au cours de la mise en expo-
sition, peu importent le mandat, la pratique, 
la taille de l’équipe de travail ou celle de 
l’institution muséale. il s’agit non pas d’une 
série de descriptions de tâches, mais d’un 
ensemble d’activités regroupées par champs 
de compétences.

L’aDaPtation Du Dictionnaire De 

coMPétences à Votre orGanisation  

est inéVitaBLe

même si la liste des compétences que l’on 
trouve dans ce dictionnaire a été validée 
par des représentantes et des représentants 
de plusieurs institutions muséales, il n’en 
demeure pas moins que chaque musée a mis 
en place une organisation du travail qui lui est 
propre. c’est pourquoi il appartient à chacune 
des organisations de préciser sa spécificité.

l’objectif est de doter les responsables d’ex-
positions d’un outil de gestion des ressources 
humaines qui facilitera la clarification et le 
partage des rôles et des responsabilités, la 
sélection de leur personnel, la formation des 
travailleurs culturels ainsi que l’intégration de 
la relève.

19 chaMPs De coMPétences Distincts

le dictionnaire contient 19 champs de com-
pétences distincts pour lesquels une liste des 
activités essentielles a été dressée avec la 
participation de praticiennes et de praticiens 
du milieu muséal :

1. DÉFINITION DU PROJET D’EXPOSITION

2. PLANIFICATION DU PROJET D’EXPOSITION

3. CONCEPTION DE L’EXPOSITION

4. SCÉNARISATION DE L’EXPOSITION

5. GESTION DES OBJETS ET DES ŒUVRES

6. NÉGOCIATION ET ENTENTES CONTRACTUELLES 

AVEC LES ARTISTES, LES COMMISSAIRES INVITÉS  

ET LES AUTRES INTERVENANTS

7. RÉALISATION DE L’EXPOSITION

8. APPROVISIONNEMENT

9. PRODUCTION DE L’EXPOSITION

10. INSTALLATION DE L’EXPOSITION

11. PRÉSENTATION DE L’EXPOSITION

12. PUBLICATION D’UN CATALOGUE D’EXPOSITION

13. RÉALISATION D’ACTIVITÉS ÉDUCATIVES  

ET CULTURELLES

14. MISE EN MARCHÉ DE L’EXPOSITION

15. FINANCEMENT

16. LIAISON AVEC LES DIVERSES ÉQUIPES DE TRAVAIL

17. ÉVALUATION

18. CLÔTURE DE L’EXPOSITION

19. MISE EN TOURNÉE DE L’EXPOSITION 

QU’EST-CE QU’UN              
DICTIONNAIRE DE COMPÉTENCES ?
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TERMINOlOgIE

chaMPs De coMPétences

telle qu’utilisée dans ce dictionnaire, la notion 
de champs de compétences regroupe un en-
semble de fonctions subdivisées en activités 
essentielles requises pour assurer la mise en 
exposition dans une institution muséale. dans 
ce dictionnaire, certains champs sont chrono-
logiques et décrivent un processus de travail. 
par exemple, le champ « définition du projet 
d’exposition » précède la « planification du 
projet d’exposition » ainsi que la « conception 
de l’exposition ». par ailleurs, d’autres champs, 
comme « réalisation d’activités éducatives 
et culturelles » et « évaluation », sont plutôt 
transversaux.

fonctions

les fonctions regroupent un ensemble d’acti-
vités de travail liées entre elles soit par la nature 
du travail effectué, soit selon les séquences 
de travail. chaque fonction donne lieu à un 
résultat ou à une production. ces fonctions 
ne sont pas nécessairement chronologiques.

actiVités essentieLLes

les activités essentielles représentent des 
actions, observables et complètes en elles-
mêmes (c’est-à-dire qu’elles possèdent un 
point de départ et un point d’arrivée), qui se 
subdivisent en deux opérations ou plus et 
qui sont accomplies dans un laps de temps 
déterminé. lorsqu’elles sont complétées, 
elles génèrent un produit, un service ou une 
décision. elles constituent un travail pour 
lequel un individu est rémunéré. ces activités 
ne décrivent pas nécessairement un processus 
ou une séquence de travail, mais des activités 
essentielles à la production des résultats 
attendus.

interVenants

identification des travailleuses et des tra-
vailleurs susceptibles d’assumer une fonction, 
de collaborer à une activité ou de la prendre 
en charge.
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6

 NÉgOCIATION 
 ET ENTENTES 
 CONTRACTuEllES 
 AvEC lES ARTISTES, 
 lES COMMISSAIRES 
 INvITÉS ET lES AuTRES6 INTERvENANTS

6.1  sélection et acceptation des 
intervenants (artistes, commis-
saires, collectionneurs, galeristes, 
autres intervenants)

6.2 établissement des ententes 
contractuelles

6.3  maintien de liens de travail 
productifs et harmonieux

       RÉAlISATION 7 DE l’ExPOSITION

7.1  réalisation des plans et devis

7.2  rédaction des textes de 
l’exposition (narrations, écrits)

7.3  scénarisation audiovisuelle 
et multimédia

7.4  réalisation des illustrations

7.5  montage graphique

       8 APPROvISIONNEMENT

8.1  processus d’appels d’offres

8.2  achat d’équipements

       PRODuCTION 9 DE l’ExPOSITION

9.1  production graphique

9.2  production audiovisuelle 
et multimédia

9.3  Fabrication des éléments 
de l’exposition

9.4  prémontage de l’exposition

       
INSTAllATION10 DE l’ExPOSITION  
 

 10.1  préparation de la salle

 10.2  montage de l’exposition

 10.3  Formation du personnel

 10.4  rodage de l’exposition

 10.5  production du cahier 
de réalisation

 DÉFINITION 
 Du PROJET 1 D’ExPOSITION

1.1 proposition d’un artiste invité 
ou d’une thématique

1.2 évaluation préliminaire du projet

1.3 inscription à la programmation

 PlANIFICATION
 Du PROJET  2 D’ExPOSITION 

2.1  évaluation des ressources utiles 
à la réalisation du projet

2.2  planification de l’échéancier

2.3 établissement des partenariats

  CONCEPTION3 DE l’ExPOSITION 

3.1  idéation

3.2  élaboration d’un document 
d’orientation

3.3  recherche

3.4  élaboration d’un concept

3.5  sélection préliminaire des objets 
et des œuvres

 
 SCÉNARISATION  4 DE l’ExPOSITION 

4.1  élaboration du scénario 

4.2  design

4.3  évaluation du projet auprès du 
public ou de la clientèle cible  
ou de la communauté d’intérêts

4.4  choix final des objets et 
des œuvres

4.5  obtention ou négociation des 
droits (photos, filmographie 
d’accompagnement, etc.)

4.6  liaison avec les autres équipes 
de travail (voir la section 14)

  gESTION DES OBJETS5 ET DES ŒuvRES 

5.1  emprunt ou acquisition 
des objets et des œuvres 

5.2  restauration et préparation 
des objets et des œuvres

5.3  coordination du transport 
des objets et des œuvres

5.4  gestion de la circulation des 
objets et des œuvres (à l’interne)

lES ChAMPS DE COMPÉTENCES

DICTIONNAIRE DE COMPÉTENCES / MISE EN ExPOSITION / SMq-CqRhC
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PRÉSENTATION11 DE l’ExPOSITION  
 

 11.1  soutien à la présentation 
de l’exposition

 11.2  suivi et entretien 
de l’exposition

      
PuBlICATION
D’uN CATAlOguE12 D’ExPOSITION  
 

 12.1  réalisation d’un catalogue

 12.2  production d’un catalogue

 12.3  promotion d’un catalogue

 12.4  distribution d’un catalogue

      
RÉAlISATION

  D’ACTIvITÉS ÉDuCATIvES13 ET CulTuREllES  
 

 13.1  mise au point d’une program-
mation éducative et culturelle 
pour l’exposition

 13.2  développement 
des concepts

 13.3  élaboration des activités

 13.4  production du matériel

 13.5  gestion de l’équipe 
d’animation

      
  
MISE EN MARChÉ14 DE l’ExPOSITION  
 

 14.1  détermination du titre 
de l’exposition

 14.2  élaboration et mise en œuvre 
du plan de communication

 14.3  élaboration et mise en œuvre 
du plan de marketing

 14.4  organisation d’événements

 

       
15 FINANCEMENT  

 

 15.1  Financement public

 15.2  partenaires financiers privés 
(commanditaires)

 15.3  partenaires institutionnels

 

      
lIAISON AvEC  
lES DIvERSES16 ÉquIPES DE TRAvAIl  
 

 16.1  consultation des personnes 
et des équipes concernées 
(éducation, action culturelle, 
communication, édition,  
gestion du bâtiment)

 16.2  information (éducation, 
action culturelle,  
communication, édition)

 16.3  production du matériel 
complémentaire

       
17 ÉvAluATION  

 

 17.1  élaboration de la méthode 
d’évaluation (formative et/ou 
sommative)

 17.2  élaboration des outils

 17.3  évaluation par les publics 
cibles avant l’exposition

 17.4  évaluation de l’exposition 
et des activités

      
  ClÔTuRE18 DE l’ExPOSITION  

 

 18.1  démontage de l’exposition

 18.2   archivages des dossiers

 18.3  rapport de clôture

 

      
 
MISE EN TOuRNÉE19 DE l’ExPOSITION  
 

 19.1  recherche du financement

 19.2  réalisation des outils 
de promotion

 19.3  itinéraire (calendrier 
de circulation)

 19.4   adaptation de l’exposition 
en vue de sa circulation

 19.5  mise en caisse de l’exposition

 19.6  réalisation des outils 
techniques

 19.7  planification du transport

 19.8  mise en exposition

 19.9  bilan de la présentation

NOTE :  Dans ce dictionnaire, certains 
champs sont chronologiques 
et décrivent un processus 
de travail. Par exemple, 
le champ « Définition du 
projet d’exposition » précède 
la « Planification du projet 
d’exposition » ainsi que la 
« Conception de l’exposition ». 
Par ailleurs, d’autres champs, 
comme « Réalisation d’activités 
éducatives et culturelles » et 
« Évaluation », sont plutôt 
transversaux.
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1.21.1 ÉvAluATION PRÉlIMINAIRE 
Du PROJET

PROPOSITION D’uN ARTISTE INvITÉ  
Ou D’uNE ThÉMATIquE

chargé de projet

conservateur/commissaire

directeur des expositions

directeur de l’éducation

directeur général

recherchiste

responsable des  
communications et  
du marketing

responsable des  
publications

chargé de projet

chargé de projet  
multimédia

conservateur/commissaire 

coordonateur des tournées

directeur de l’éducation

directeur des expositions/
conservateur en chef

directeur général

recherchiste

responsable des 
communications et  
du marketing

responsable des 
publications

1.1.1 proposer ou définir un thème en fonction des 
objectifs du musée et du type d’exposition 
(permanente, temporaire, itinérante, 
internationale, virtuelle, etc.).

1.1.2 explorer le potentiel de l’exposition 
(thématiques, artistes, etc.).

1.1.3 préciser la clientèle visée 
(grand public, milieu, experts, etc.).

1.1.4 présenter le projet au comité de direction 
pour approbation.

1.2.1 évaluer le positionnement du projet 
dans la programmation. 

1.2.2 évaluer l’état de la recherche.

1.2.3 évaluer la contribution du projet à l’avancement 
de la recherche.

1.2.4 évaluer l’impact du projet sur le milieu.

1.2.5 évaluer les corpus d’objets et d’œuvres.

1.2.6 consulter les personnes, les collectionneurs, 
les artistes, les galeristes et les autres orga-
nismes pertinents pour prendre connaissance 
de la disponibilité des œuvres et des expé-
riences comparables, le cas échéant.

1.2.7 évaluer le potentiel pour toutes les activités 
de diffusion : éducation, action culturelle, 
catalogue, diffusion web, etc. 

1.2.8 évaluer le potentiel de tournée.

1.2.9 définir les objectifs de fréquentation 
et de revenu.

1.2.10 estimer une enveloppe budgétaire.

1.2.11 définir les objectifs de rayonnement.

1.2.12 déterminer les sources possibles 
de financement.

1.2.13 préciser la période et le lieu de présentation.

1.2.14 explorer les possibilités de partenariat 
pour l’exposition.
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1.3 INSCRIPTION à lA  
PROgRAMMATION

chargé de projet

comité de programmation

conservateur 

directeur de l’éducation 

directeur des expositions

directeur général

1.3.1 préparer une définition du projet d’exposition.

1.3.2 présenter le projet au comité de programmation 
pour approbation. 

1.3.3 ajouter le projet à la programmation. 

1.3.4 attribuer un espace d’exposition.
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NOTE : Dans ce dictionnaire, certains champs sont chronologiques et décrivent un processus de travail. Par exemple, le champ « Définition du 
projet d’exposition » précède la « Planification du projet d’exposition » ainsi que la « Conception de l’exposition ». Par ailleurs, d’autres champs, 
comme « Réalisation d’activités éducatives et culturelles » et « Évaluation », sont plutôt transversaux.
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2.2 2.32.1 PlANIFICATION 
DE l’ÉChÉANCIER

ÉTABlISSEMENT 
DES PARTENARIATS

ÉvAluATION DES RESSOuRCES uTIlES 
à lA RÉAlISATION Du PROJET 

chargé de projet

conservateur/commissaire

directeur général

directeur des expositions

directeur des finances

restaurateur

technicien en muséologie

chargé de projet

conservateur/commissaire

directeur des expositions

restaurateur 

technicien en muséologie

2.1.1 déterminer les besoins en matière de ressources 
humaines pour l’équipe de projet. 

2.1.2 repérer les ressources matérielles disponibles. 

2.1.3 établir un budget préliminaire.

2.1.4 suivre le budget pendant tout le projet 
et le modifier au besoin.

2.2.1 déterminer le travail à faire (restauration 
d’œuvres, de pièces de collection, construction, 
rénovations, etc.).

2.2.2 établir un calendrier de réalisation préliminaire.

2.2.3 suivre le calendrier pendant tout le projet 
et le modifier au besoin. 
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PlANIFICATION  
DU PROJET 
D’EXPOSITION

2
chargé de projet

conservateur/commissaire

directeur général

directeur des expositions

responsable du développement

2.3.1 rencontrer les partenaires ciblés.

2.3.2 négocier les ententes de partenariat.
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NOTE : Dans ce dictionnaire, certains champs sont chronologiques et décrivent un processus de travail. Par exemple, le champ « Définition du 
projet d’exposition » précède la « Planification du projet d’exposition » ainsi que la « Conception de l’exposition ». Par ailleurs, d’autres champs, 
comme « Réalisation d’activités éducatives et culturelles » et « Évaluation », sont plutôt transversaux.
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3.2 3.33.1 ÉlABORATION D’uN 
DOCuMENT D’ORIENTATION

  
REChERChE IDÉATION

chargé de projet

conservateur/commissaire

designer

directeur de l’éducation

directeur des expositions

éducateur

guide-animateur 

recherchiste

scénariste/réalisateur

technicien en muséologie

chargé de projet

conservateur/commissaire

directeur des expositions

scénariste/réalisateur

3.1.1 élaborer la trame narrative de l’exposition.

3.1.2 tenir des rencontres de remue-méninges.

3.1.3 créer entre les membres de l’équipe de 
projet une synergie propice pour favoriser  
la collaboration et la créativité.

3.2.1 préciser les objectifs généraux de l’exposition.

3.2.2 énoncer la thèse ou le grand message 
de l’exposition.

3.2.3  établir l’axe général de communication 
de l’exposition.

3.2.4 proposer un titre pour l’exposition.
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CONCEPTION    
DE l’EXPOSITION3

chargé de projet

conservateur/commissaire

recherchiste

scénariste/réalisateur 

spécialiste du contenu

3.3.1 documenter le contenu ou le thème général 
de l’exposition.

3.3.2 repérer les collections, les recherches, 
les archives, etc.

3.3.3 produire un rapport de synthèse de recherche.

3.3.4  Faire la recherche iconographique (photos, 
illustrations, etc.).
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3.53.4 SÉlECTION PRÉlIMINAIRE 
DES OBJETS ET DES ŒuvRES

ÉlABORATION 
D’uN CONCEPT 

chargé de projet

chargé de recherche

conservateur/commissaire 

designer

directeur de l’éducation

directeur des expositions

directeur général

illustrateur/graphiste

recherchiste

responsable des 
communications et du 
marketing

responsable des 
publications

scénariste/réalisateur 

spécialistes-chercheurs

3.4.1 définir les objectifs spécifiques de l’exposition. 

3.4.2 établir un premier corpus d’objets et d’œuvres.

3.4.3 organiser le contenu ou le thème 
de l’exposition. 

3.4.4 définir l’expérience particulière à faire 
vivre au public.

3.4.5 établir les approches de communication 
de l’exposition.

3.4.6 rédiger un synopsis (concept préliminaire).

3.4.7 valider le concept avec des chercheurs 
ou des spécialistes à l’externe. 

3.4.8 produire des esquisses préliminaires du design.

3.4.9 obtenir l’approbation du concept.

3.4.10 informer les personnes concernées et discuter 
avec elles au sujet du concept (personnel 
engagé dans la réalisation du catalogue, 
du programme d’activités éducatives, des 
communications, etc.).

3.4.11 présenter aux partenaires le concept 
préliminaire et le faire valider par eux,  
le cas échéant.

3.4.12 rédiger le concept final.
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CONCEPTION    
DE l’EXPOSITION

archiviste des collections

chargé de projet

conservateur/commissaire

3.5.1 Faire la recherche des objets et 
des œuvres existants.

3.5.2 effectuer une première sélection.

3.5.3 Faire les démarches pour obtenir les objets 
et les œuvres.
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NOTE : Dans ce dictionnaire, certains champs sont chronologiques et décrivent un processus de travail. Par exemple, le champ « Définition du 
projet d’exposition » précède la « Planification du projet d’exposition » ainsi que la « Conception de l’exposition ». Par ailleurs, d’autres champs, 
comme « Réalisation d’activités éducatives et culturelles » et « Évaluation », sont plutôt transversaux.

3
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4.2 4.34.1 DESIgN 

ÉvAluATION Du PROJET AuPRèS Du PuBlIC 
Ou DE lA ClIENTèlE CIBlE Ou DE lA 
COMMuNAuTÉ D’INTÉRêTS

ÉlABORATION 
Du SCÉNARIO 

chargé de projet

conservateur/commissaire

designer

directeur de l’éducation

directeur des expositions

éclairagiste

éducateur

recherchiste

responsable des 
communications  
et du marketing

responsable du 
développement

scénariste/réalisateur

chargé de projet

concepteur multimédia

conservateur/commissaire

designer

directeur des expositions

éducateur

graphiste

technicien en multimédia 

technicien en muséologie

4.1.1 structurer les contenus et définir les messages.

4.1.2 effectuer une recherche complémentaire des 
sous-thèmes (contenus et iconographie).

4.1.3 recueillir les besoins de l’équipe d’éducation.

4.1.4 déterminer les différents moyens de diffuser les 
messages (multimédia, interactivité, web, mp3, 
installation muséographique, etc.).

4.1.5 mettre au point tous les éléments de 
l’exposition : thèmes, messages, objets, 
iconographie, moyens divers, animation, etc.

4.1.6 dresser la liste des besoins techniques.

4.1.7 présenter aux partenaires le scénario et le faire 
valider par eux, le cas échéant.

4.1.8 apporter les ajustements proposés, au besoin.

4.2.1 recruter et mandater le designer 
ou le graphiste.

4.2.2 intégrer les préoccupations de l’équipe 
d’éducation.

4.2.3 produire le design 2d, 3d et multimédia, 
le cas échéant.

4.2.4 Faire valider et approuver l’ensemble du design 
par les personnes concernées, dont les artistes,  
le cas échéant.
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SCÉNARISATION     
DE l’EXPOSITION4

chargé de projet

conservateur/commissaire 

directeur de l’éducation

spécialiste de l’évaluation 
auprès des clientèles

4.3.1 présenter le projet auprès du public 
ou de la clientèle cible et/ou de la  
communauté d’intérêts.

4.3.2 prendre en compte les commentaires émis.
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4.5 4.64.4
OBTENTION Ou NÉgOCIATION 
DES DROITS (PhOTOS, FIlMOgRAPhIE 
D’ACCOMPAgNEMENT, ETC.)

lIAISON AvEC lES AuTRES ÉquIPES 
DE TRAvAIl (vOIR lA SECTION 14)

ChOIx FINAl DES OBJETS 
ET DES ŒuvRES 

archiviste des collections

chargé de projet

conservateur/commissaire

archiviste des collections

chargé de projet

conservateur/commissaire

recherchiste

4.4.1 terminer la recherche d’objets et d’œuvres.

4.4.2 revoir le scénario en fonction de la disponibilité 
des objets et des œuvres.

4.4.3 Fournir des dossiers techniques sur les objets 
et les œuvres.

4.5.1 contacter les artistes ou les ayants droit et 
négocier avec eux (pour autre chose que 
les objets et les œuvres, par exemple pour 
les photographies, les extraits vidéo, les 
illustrations).

4.5.2 rédiger les ententes.

4.5.3 obtenir les documents.
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SCÉNARISATION     
DE l’EXPOSITION4

chargé de projet

conservateur/commissaire

designer

directeur de l’éducation

éclairagiste

éducateur

graphiste

responsable de l’accueil

responsable des communi-
cations et du marketing

responsable des publications

responsable du  
développement 

scénariste/réalisateur

technicien en muséologie

4.6.1 rendre accessible l’ensemble des recherches et 
de la documentation aux autres intervenants. 

4.6.2 recueillir et intégrer les besoins des autres 
équipes de travail (éducation, publication, web).

4.6.3 recueillir et intégrer les commentaires 
des autres équipes de travail.

4.6.4 Fournir les informations requises par les autres 
équipes de travail.
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NOTE : Dans ce dictionnaire, certains champs sont chronologiques et décrivent un processus de travail. Par exemple, le champ « Définition du 
projet d’exposition » précède la « Planification du projet d’exposition » ainsi que la « Conception de l’exposition ». Par ailleurs, d’autres champs, 
comme « Réalisation d’activités éducatives et culturelles » et « Évaluation », sont plutôt transversaux.
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5.2 5.35.1 RESTAuRATION ET PRÉPARATION  
DES OBJETS ET DES ŒuvRES

COORDINATION Du TRANSPORT  
DES OBJETS ET DES ŒuvRES 

EMPRuNT Ou ACquISITION  
DES OBJETS ET DES ŒuvRES 

archiviste des collections

chargé de projet

conservateur/commissaire

directeur des expositions 

directeur général

chargé de projet

conservateur/commissaire

designer 

restaurateur

technicien en muséologie

5.1.1 évaluer la possibilité de partenariats 
ou d’emprunts.

5.1.2 négocier les emprunts d’objets et d’œuvres.

5.1.3 négocier les dons d’objets. 

5.1.4 négocier les droits.

5.1.5 vérifier les assurances requises.

5.1.6 obtenir les permis (cites, acia, etc.).

5.2.1 Faire un constat d’état.

5.2.2 proposer un traitement en fonction du coût 
et du calendrier.

5.2.3 exécuter les travaux de préparation 
et de restauration.

5.2.4 déterminer les normes de conservation 
pour la mise en exposition. 

5.2.5 assurer le suivi des normes et de l’état de la 
conservation des objets à toutes les étapes, 
incluant la présentation. 
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gESTION     
DES OBJETS ET 
DES ŒUVRES 

5
archiviste des collections

chargé de projet

conservateur/commissaire

Fabricant

restaurateur

technicien en muséologie

transitaire

5.3.1 Fabriquer les caisses et emballer les objets 
et les œuvres.

5.3.2 organiser le transport des emprunts.

5.3.3 dédouaner les objets et les œuvres.

5.3.4 convoyer les objets et les œuvres.

5.3.5 consigner les objets et les œuvres à leur arrivée.

5.3.6 vérifier l’état des objets et des œuvres.
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5.4 gESTION DE lA CIRCulATION 
DES OBJETS ET DES ŒuvRES (à l’INTERNE)

archiviste des collections

chargé de projet

conservateur

technicien en muséologie

5.4.1 gérer l’entrée et la sortie des objets 
et des œuvres.

5.4.2 regrouper les objets et les œuvres 
prévus pour l’exposition.

5.4.3 numéroter les objets et les œuvres 
(numéro de prêt, numéro d’exposition).

IN
TE

R
v

E
N

A
N

T
S

A
C

TI
v

IT
É

S  
E

SS
E

N
TI

E
ll

E
S

gESTION     
DES OBJETS ET 
DES ŒUVRES 

5

NOTE : Dans ce dictionnaire, certains champs sont chronologiques et décrivent un processus de travail. Par exemple, le champ « Définition du 
projet d’exposition » précède la « Planification du projet d’exposition » ainsi que la « Conception de l’exposition ». Par ailleurs, d’autres champs, 
comme « Réalisation d’activités éducatives et culturelles » et « Évaluation », sont plutôt transversaux.
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6.2 6.36.1 ÉTABlISSEMENT DES ENTENTES 
CONTRACTuEllES

MAINTIEN DE lIENS DE TRAvAIl 
PRODuCTIFS ET hARMONIEux

SÉlECTION ET ACCEPTATION DES INTERvENANTS 
(ARTISTES, COMMISSAIRES, COllECTIONNEuRS, 
gAlERISTES, AuTRES INSTITuTIONS)

chargé de projet

conservateur/commissaire

directeur des expositions/conservateur en chef

directeur général

spécialiste du contenu

chargé de projet

conservateur/commissaire

directeur des expositions/conservateur en chef

directeur général

spécialiste du contenu

6.1.1 évaluer la possibilité de partenariats 
ou d’emprunts. 

6.1.2 Faire la recherche des partenaires du milieu 
pouvant collaborer au projet (artistes, 
commissaires invités, galeristes, collectionneurs, 
autres institutions, etc.).

6.1.3 recevoir et analyser les propositions 
de projets en provenance de l’extérieur  
(artistes, commissaires, autres institutions).

6.1.4 sélectionner les partenaires et les intervenants.

6.2.1 négocier les ententes appropriées relativement 
à l’utilisation des œuvres (coûts, normes  
de conservation et de transport, droits 
d’exposition, etc.).

6.2.2 négocier les ententes contractuelles avec les 
intervenants du projet (commissaires, galeristes, 
collectionneurs, etc.).
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NÉgOCIATION ET ENTENTES 
CONTRACTUEllES AVEC lES 
ARTISTES, lES COMMISSAIRES 
INVITÉS ET AUTRES 
INTERVENANTS 

6
chargé de projet

conservateur/commissaire

directeur des expositions/conservateur en chef

directeur général

spécialiste du contenu

6.3.1 contribuer au maintien de liens de travail 
productifs et harmonieux entre les intervenants.

6.3.2 superviser les équipes de travail.
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NOTE : Dans ce dictionnaire, certains champs sont chronologiques et décrivent un processus de travail. Par exemple, le champ « Définition du 
projet d’exposition » précède la « Planification du projet d’exposition » ainsi que la « Conception de l’exposition ». Par ailleurs, d’autres champs, 
comme « Réalisation d’activités éducatives et culturelles » et « Évaluation », sont plutôt transversaux.
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7.2 7.37.1 RÉDACTION DES TExTES DE l’ExPOSITION 
(NARRATIONS, ÉCRITS)

SCÉNARISATION AuDIOvISuEllE 
ET MulTIMÉDIA

RÉAlISATION DES 
PlANS ET DEvIS

chargé de projet

conservateur/commissaire

designer

éclairagiste

Fabricant 

graphiste

restaurateur

technicien en muséologie

chargé de projet

conservateur/commissaire

directeur de l’éducation

directeur des expositions

directeur général

rédacteur/artiste

réviseur

scénariste/réalisateur 

spécialistes-chercheurs

traducteur

7.1.1 réaliser les dessins techniques.

7.1.2 produire un devis de fabrication.

7.1.3 réaliser le plan d’éclairage.

7.1.4 produire les prototypes 2d et 3d.

7.1.5 valider les plans et devis et les prototypes.

7.1.6 procéder aux ajustements finaux.

7.2.1 concevoir les plans de rédaction. 

7.2.2 rédiger les textes préliminaires.

7.2.3 valider les textes. 

7.2.4 rédiger les textes finaux. 

7.2.5 effectuer la révision linguistique des textes. 

7.2.6 effectuer la traduction des textes. 
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RÉAlISATION      
DE l’EXPOSITION 7

chargé de projet

concepteur multimédia et 
audiovisuel

conservateur/commissaire

directeur des expositions

éducateur

recherchiste

scénariste/réalisateur

spécialistes-chercheurs

7.3.1 rédiger le synopsis.

7.3.2 rédiger le scénario (incluant l’iconographie 
et les objets, etc.).

7.3.3 valider les contenus.

7.3.4 Faire les ajustements.
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7.57.4 MONTAgE 
gRAPhIquE

RÉAlISATION 
DES IlluSTRATIONS

chargé de projet

designer

directeur des expositions

illustrateur/graphiste

recherchiste 

spécialiste du contenu

chargé de projet

directeur des expositions

graphiste/designer

rédacteur

traducteur

7.4.1 produire les illustrations préliminaires.

7.4.2 valider les illustrations.

7.4.3 produire les illustrations finales. 

7.5.1 Faire le montage graphique préliminaire.

7.5.2 valider les montages.

7.5.3 effectuer les ajustements.

7.5.4 Faire le montage graphique final.

7.5.5 réaliser les prêts-à-imprimer.
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RÉAlISATION      
DE l’EXPOSITION 7

NOTE : Dans ce dictionnaire, certains champs sont chronologiques et décrivent un processus de travail. Par exemple, le champ « Définition du 
projet d’exposition » précède la « Planification du projet d’exposition » ainsi que la « Conception de l’exposition ». Par ailleurs, d’autres champs, 
comme « Réalisation d’activités éducatives et culturelles » et « Évaluation », sont plutôt transversaux.
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8.28.1 AChAT 
D’ÉquIPEMENTS

PROCESSuS 
D’APPElS D’OFFRES

chargé de projet

chef des services  
techniques

conseil d’administration

conservateur/commissaire

directeur des expositions

directeur général

responsable de 
l’approvisionnement

chargé de projet

chef des services techniques

directeur des expositions

responsable de 
l’approvisionnement

techniciens

8.1.1 préparer les documents d’appels d’offres.

8.1.2 coordonner le processus de sélection.

8.1.3 octroyer le marché ou le contrat.

8.1.4 rédiger les contrats.

8.2.1 trouver les fournisseurs potentiels.

8.2.2 solliciter des soumissions.

8.2.3 procéder à l’achat.
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APPROvISIONNEMENT8

NOTE : Dans ce dictionnaire, certains champs sont chronologiques et décrivent un processus de travail. Par exemple, le champ « Définition du 
projet d’exposition » précède la « Planification du projet d’exposition » ainsi que la « Conception de l’exposition ». Par ailleurs, d’autres champs, 
comme « Réalisation d’activités éducatives et culturelles » et « Évaluation », sont plutôt transversaux.
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9.2 9.39.1 PRODuCTION AuDIOvISuEllE 
ET MulTIMÉDIA

FABRICATION DES ÉlÉMENTS 
DE l’ExPOSITION

PRODuCTION 
gRAPhIquE

chargé de projet

conservateur/commissaire

designer 

graphiste

imprimeur

chargé de projet

conservateur/commissaire

designer 

directeur des expositions

éducateur

producteur multimédia  
et audiovisuel

technicien en multimédia  
et en audiovisuel

9.1.1 Faire imprimer l’ensemble des surfaces 
graphiques.

9.1.2 corriger les épreuves.

9.1.3 approuver le produit fini (o.K. de presse).

9.2.1 Faire le suivi des productions.

9.2.2 tester les différentes versions.

9.2.3 approuver les versions définitives.

9.2.4 Faire l’installation des productions 
dans les équipements.

9.2.5 Fournir les spécifications techniques 
(configuration, opérations et entretien).
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PRODuCTION       
DE l’EXPOSITION 9

chargé de projet

conservateur/commissaire

encadreur 

designer

Fabricant

directeur des expositions

technicien en électronique

technicien en muséologie

9.3.1 Fabriquer les éléments 3d 
(mobilier, décors, murs, etc.).

9.3.2 Fabriquer les interactifs.

9.3.3 Fabriquer les supports d’objets 
et les accessoires.

9.3.4 approuver l’ensemble des ouvrages en atelier.
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9.4 PRÉMONTAgE 
DE l’ExPOSITION

chargé de projet

conservateur/commissaire

designer

Fabricant

technicien en muséologie

9.4.1 prémontage des vitrines.

9.4.2 prémontage des sections de l’exposition.
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NOTE : Dans ce dictionnaire, certains champs sont chronologiques et décrivent un processus de travail. Par exemple, le champ « Définition du 
projet d’exposition » précède la « Planification du projet d’exposition » ainsi que la « Conception de l’exposition ». Par ailleurs, d’autres champs, 
comme « Réalisation d’activités éducatives et culturelles » et « Évaluation », sont plutôt transversaux.

PRODuCTION       
DE l’EXPOSITION 9
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10.2 10.310.1 MONTAgE 
DE l’ExPOSITION 

FORMATION 
Du PERSONNEl

PRÉPARATION 
DE lA SAllE

chargé de projet

conservateur/commissaire

designer

Fabricant

manutentionnaires

préposé à l’entretien

technicien en muséologie

chargé de projet

conservateur/commissaire

designer

directeur des expositions

directeur général

éclairagiste

Fabricant

manutentionnaires

préposé à l’entretien

restaurateur

technicien en muséologie

10.1.1 s’assurer que la salle est prête pour l’installation 
de la nouvelle exposition (ménage,  
peinture, etc.).

10.1.2 planifier l’installation en s’assurant de respecter 
les plans et devis de réalisation.

10.2.1 effectuer les travaux d’installation des 
structures et de mise en place du mobilier. 

10.2.2 coordonner les travaux de montage 
des éléments de l’exposition (panneaux 
électriques, scénographie, mise en espace, 
température, accessoires, artéfacts, éclairage, 
pose des cartels, etc.).

10.2.3 installer l’éclairage de la salle.

10.2.4 produire un constat d’état des pièces 
et des collections.

10.2.5 installer les objets et les œuvres.

10.2.6 ajuster, le cas échéant, le plan de montage.

10.2.7 sécuriser les objets et les œuvres.

10.2.8 approuver la mise en place de l’exposition.
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INSTAllATION        
DE l’EXPOSITION 10

agent de sécurité

chargé de projet

conservateur/commissaire

designer

directeur de l’éducation

directeur des expositions 

éducateur

guide-animateur

préposés à l’accueil

préposé à l’entretien

scénariste/réalisateur

techniciens en électronique 
et autres

Former le personnel sur :

10.3.1 les procédures d’opérations (consignes 
d’ouverture et de fermeture) et de sécurité.

10.3.2 le contenu de l’exposition.

10.3.3 le concept du design.

10.3.4 les procédures d’entretien.
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10.510.4 PRODuCTION Du 
CAhIER DE RÉAlISATION

RODAgE 
DE l’ExPOSITION

chargé de projet

conservateur/commissaire

designer

directeur de l’éducation

directeur des expositions

guide-animateur

Fabricant

producteur multimédia  
et audiovisuel

techniciens en multimédia 
et autres

chargé de projet

conservateur/commissaire

designer

directeur des expositions

graphiste

producteur audiovisuel  
et multimédia

recherchiste

responsable des 
communications  
et du marketing

10.4.1 s’assurer du bon fonctionnement de tous les 
éléments de l’exposition. 

10.4.2 s’assurer de la bonne intégration des 
productions audiovisuelles et multimédias aux 
équipements de l’exposition.

10.4.3 relever les déficiences et y remédier.

10.5.1 rassembler tous les éléments de l’exposition 
(textes, illustrations, iconographie, objets, 
scénario audiovisuel et multimédia, plans, 
chartes de couleur, etc.).

10.5.2 s’assurer d’avoir les versions définitives de 
tous les éléments qui forment le cahier de 
réalisation.
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INSTAllATION        
DE l’EXPOSITION 10

NOTE : Dans ce dictionnaire, certains champs sont chronologiques et décrivent un processus de travail. Par exemple, le champ « Définition du 
projet d’exposition » précède la « Planification du projet d’exposition » ainsi que la « Conception de l’exposition ». Par ailleurs, d’autres champs, 
comme « Réalisation d’activités éducatives et culturelles » et « Évaluation », sont plutôt transversaux.
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11.211.1 SuIvI ET ENTRETIEN 
DE l’ExPOSITION

SOuTIEN à lA PRÉSENTATION 
DE l’ExPOSITION

chargé de projet

conservateur/commissaire

designer

directeur de l’éducation

éducateur

recherchiste 

responsable de l’accueil

responsable des guides

agents de sécurité

archiviste des collections

chargé de projet

conservateur/commissaire

préposé à l’entretien

technicien en muséologie

techniciens

11.1.1 soutenir les équipes d’éducation, d’accueil 
et d’animation, au besoin, notamment en 
fournissant les informations requises, en 
recueillant les commentaires et en effectuant 
les modifications nécessaires.

11.2.1 produire une fiche de suivi pour les agents 
de sécurité, les techniciens en muséographie 
et en multimédia.

11.2.2 s’assurer du bon fonctionnement de tous les 
éléments de l’exposition (cahier d’entretien).

11.2.3 inspecter les objets et les œuvres et 
mettre à jour les constats d’état.

11.2.4 s’assurer de la rotation des artéfacts.

11.2.5 Faire le suivi des commentaires des visiteurs.
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PRÉSENTATION         
DE l’EXPOSITION 11

NOTE : Dans ce dictionnaire, certains champs sont chronologiques et décrivent un processus de travail. Par exemple, le champ « Définition du 
projet d’exposition » précède la « Planification du projet d’exposition » ainsi que la « Conception de l’exposition ». Par ailleurs, d’autres champs, 
comme « Réalisation d’activités éducatives et culturelles » et « Évaluation », sont plutôt transversaux.
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12.2 12.312.1 PRODuCTION 
D’uN CATAlOguE

PROMOTION 
D’uN CATAlOguE

RÉAlISATION 
D’uN CATAlOguE

archiviste des collections

chargé de projet 

conservateur/commissaire

directeur général

graphiste

responsable des 
publications

photographe

chargé de projet

conservateur/commissaire

graphiste

imprimeur

responsable des 
publications

réviseur

traducteur

12.1.1 définir le contenu et la structure de l’ouvrage 
en vue d’une diffusion sur support imprimé  
ou informatique. 

12.1.2 rédiger la publication.

12.1.3 choisir les fournisseurs et signer les contrats 
(graphiste, réviseur, imprimeur, etc.).

12.1.4 collaborer à la création de la signature 
et de la grille graphique.

12.1.5 choisir les illustrations pertinentes 
(photographies, reproductions, etc.).

12.1.6 négocier les licences de reproduction.

12.2.1 superviser la révision linguistique 
et la traduction.

12.2.2 déterminer le contenu de la couverture 
et de l’épine.

12.2.3 Faire le suivi avec les fournisseurs.

12.2.4 corriger les épreuves.
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PuBlICATION         
D’UN CATAlOGUE 
D’EXPOSITION

12
chargé de projet

conservateur/commissaire

responsable des  
communications et  
du marketing

responsable  
des publications

12.3.1 planifier les activités de promotion.

12.3.2 voir à la réalisation du matériel promotionnel.

12.3.3 réaliser les placements publicitaires, 
le cas échéant.

12.3.4 effectuer les activités de promotion.

12.3.5 organiser le lancement.
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12.4 DISTRIBuTION 
D’uN CATAlOguE

chargé de projet

conservateur/commissaire

responsable des 
communications et  
du marketing

responsable des 
publications

12.4.1 planifier les activités de distribution.

12.4.2 négocier une entente avec un distributeur.
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PuBlICATION         
D’UN CATAlOGUE 
D’EXPOSITION

12

NOTE : Dans ce dictionnaire, certains champs sont chronologiques et décrivent un processus de travail. Par exemple, le champ « Définition du 
projet d’exposition » précède la « Planification du projet d’exposition » ainsi que la « Conception de l’exposition ». Par ailleurs, d’autres champs, 
comme « Réalisation d’activités éducatives et culturelles » et « Évaluation », sont plutôt transversaux.
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13.2 13.313.1 DÉvElOPPEMENT 
DES CONCEPTS

ÉlABORATION 
DES ACTIvITÉS

MISE Au POINT D’uNE 
PROgRAMMATION ÉDuCATIvE ET 
CulTuREllE POuR l’ExPOSITION

chargé de projet 

comité de programmation

conservateur/commissaire

directeur de l’éducation  
et de l’action culturelle

directeur général

éducateur

responsable des 
communications et  
du marketing

directeur de l’éducation  
et de l’action culturelle

éducateur

guide-animateur

13.1.1 préciser les publics cibles.

13.1.2 effectuer une recherche complémentaire. 

13.1.3 déterminer le type d’activités 
et d’événements à tenir.

13.1.4 Faire un calendrier des activités 
et des événements.

13.1.5 mettre en œuvre les divers projets.

13.1.6 établir une stratégie de communication 
pour  rejoindre les publics cibles.

13.2.1 définir les objectifs particuliers en tenant 
compte des clientèles cibles (par exemple, 
un programme de formation de l’école 
québécoise pour le public scolaire).

13.2.2 définir les éléments de contenu selon 
les publics cibles.

13.2.3 établir les stratégies et les moyens d’animation 
et d’interprétation.

13.2.4 préciser les paramètres des activités 
(ratio, durée, lieu, etc.).
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RÉAlISATION          
D’ACTIVITÉS ÉDUCATIVES 
ET CUlTUREllES

13
chargé de projet

conservateur/commissaire

directeur de l’éducation  
et de l’action culturelle

éducateur

guide-animateur 

13.3.1 préciser les éléments de contenu.

13.3.2 élaborer chaque moyen d’animation 
ou d’interprétation.

13.3.3 rédiger les scénarios.
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13.513.4 gESTION DE 
l’ÉquIPE D’ANIMATION

PRODuCTION 
Du MATÉRIEl

designer

directeur de l’éducation  
et de l’action culturelle

Fabricant

graphiste

technicien en muséologie

directeur de l’éducation  
et de l’action culturelle

éducateur

guide-animateur 

13.4.1 produire le matériel promotionnel pour 
les activités éducatives.

13.4.2 produire le matériel éducatif.

13.4.3 produire le matériel de formation 
ou d’accompagnement pour les  
guides-animateurs.

13.5.1 Former l’équipe d’animation.

13.5.2 animer les activités éducatives et culturelles.

13.5.3 coordonner, superviser et évaluer le travail 
de l’équipe d’animation.
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RÉAlISATION          
D’ACTIVITÉS ÉDUCATIVES 
ET CUlTUREllES

13

NOTE : Dans ce dictionnaire, certains champs sont chronologiques et décrivent un processus de travail. Par exemple, le champ « Définition du 
projet d’exposition » précède la « Planification du projet d’exposition » ainsi que la « Conception de l’exposition ». Par ailleurs, d’autres champs, 
comme « Réalisation d’activités éducatives et culturelles » et « Évaluation », sont plutôt transversaux.
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14.2 14.314.1 ÉlABORATION ET MISE EN ŒuvRE 
Du PlAN DE COMMuNICATION

ÉlABORATION ET MISE EN ŒuvRE 
Du PlAN DE MARkETINg

DÉTERMINATION Du 
TITRE DE l’ExPOSITION

chargé de projet 

conservateur/commissaire

directeur des expositions

directeur général

graphiste

responsable des 
communications et  
du marketing

chargé de projet

conservateur/commissaire

directeur des expositions

directeur général

directeur de l’éducation

graphiste

rédacteur

responsable des 
communications et  
du marketing

14.1.1 déterminer le titre de l’exposition.

14.1.2 valider le titre de l’exposition, le cas échéant.

14.1.3 concevoir la signature de l’exposition.

14.2.1 déterminer les stratégies de communication 
selon les clientèles ciblées et les médias.

14.2.2 relever les contenus pertinents 
à communiquer.

14.2.3 réaliser les outils de communication 
(communiqués, pochette, fiches techniques, 
page web, etc.).

14.2.4 effectuer les suivis et la relance.

14.2.5 effectuer la revue de presse.
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MISE EN MARChÉ          
DE l’EXPOSITION14

agence

chargé de projet

conservateur/commissaire

directeur des expositions

directeur général

graphiste

rédacteur

responsable des  
communications et  
du marketing

responsable des ventes

14.3.1 déterminer les stratégies de mise en marché 
selon les clientèles ciblées et les médias.

14.3.2 concevoir les messages clés.

14.3.3 élaborer les outils promotionnels.

14.3.4 mettre en œuvre la campagne publicitaire.

14.3.5 concevoir et faire réaliser les produits 
commerciaux.
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14.4 ORgANISATION 
D’ÉvÉNEMENTS

artistes

chargé de projet

conservateur/commissaire

directeur des expositions

directeur général

guide-animateur

responsable de l’accueil

responsable des 
communications et  
du marketing

technicien

traiteur

organiser les événements suivants :

14.4.1 préouverture.

14.4.2 inauguration ou vernissage.

14.4.3 ouverture au grand public.

14.4.4 ouverture aux groupes.

14.4.5 conférence de presse et entrevues 
avec les médias.
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NOTE : Dans ce dictionnaire, certains champs sont chronologiques et décrivent un processus de travail. Par exemple, le champ « Définition du 
projet d’exposition » précède la « Planification du projet d’exposition » ainsi que la « Conception de l’exposition ». Par ailleurs, d’autres champs, 
comme « Réalisation d’activités éducatives et culturelles » et « Évaluation », sont plutôt transversaux.

MISE EN MARChÉ          
DE l’EXPOSITION14
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15.2 15.315.1 PARTENAIRES FINANCIERS PRIvÉS 
(COMMANDITAIRES)

PARTENAIRES 
INSTITuTIONNElS

FINANCEMENT 
PuBlIC

chargé de projet

comptable

conservateur/commissaire

directeur des expositions

directeur général

responsable des 
communications et  
du marketing

chargé de projet

comptable 

conservateur/commissaire

designer

directeur des expositions

directeur général 

graphiste

responsable des 
communications et  
du marketing

15.1.1 rédiger les demandes de subventions.

15.1.2 signer les protocoles.

15.1.3 assurer le suivi des ententes 
(rapports d’activités, rapports financiers, 
respect des ententes).

15.1.4 procéder à la vérification comptable.

15.2.1 établir la grille de visibilité offerte 
aux commanditaires.

15.2.2 repérer les entreprises potentielles 
(en évitant tout conflit d’intérêts).

15.2.3 produire le document de sollicitation.

15.2.4 négocier et signer les protocoles.

15.2.5 Faire le suivi et obtenir les approbations 
tout au long des processus d’élaboration  
de l’exposition et de mise en tournée.

15.2.6 procéder à la vérification comptable, 
le cas échéant.
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FINANCEMENT15
chargé de projet

conservateur/commissaire

directeur des expositions

directeur général

15.3.1 repérer les partenaires institutionnels 
potentiels.

15.3.2 négocier et signer les ententes.

15.3.3 Faire le suivi des ententes.

15.3.4 rechercher des coproducteurs 
(partenaires financiers).
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NOTE : Dans ce dictionnaire, certains champs sont chronologiques et décrivent un processus de travail. Par exemple, le champ « Définition du 
projet d’exposition » précède la « Planification du projet d’exposition » ainsi que la « Conception de l’exposition ». Par ailleurs, d’autres champs, 
comme « Réalisation d’activités éducatives et culturelles » et « Évaluation », sont plutôt transversaux.
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16.216.1 INFORMATION (ÉDuCATION, ACTION 
CulTuREllE, COMMuNICATION, ÉDITION)

CONSulTATION DES PERSONNES ET DES ÉquIPES CONCERNÉES 
(ÉDuCATION, ACTION CulTuREllE, COMMuNICATION, ÉDITION, gESTION Du BâTIMENT)

chargé de projet aux 
expositions

conservateur/commissaire

directeur des expositions

éducateur

responsable de l’accueil 

responsable de la sécurité

responsable des 
communications et  
du marketing

régisseur

technicien en muséologie

16.1.1 consulter les personnes et les services 
concernés aux étapes clés du projet  
(concept, scénario, design).

16.1.2 tenir compte des besoins et des 
préoccupations exprimés lors de  
ces consultations.

16.1.3 intégrer les idées intéressantes provenant 
de diverses sources.
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lIAISON           
AVEC lES DIVERSES 
ÉQUIPES DE TRAVAIl

16
chargé de projet aux exposi-
tions

conservateur/commissaire

éducateur

responsable de l’accueil 

responsable de la sécurité

responsable des  
communications et  
du marketing

régisseur

technicien en muséologie

16.2.1 tenir informées de l’avancement du projet 
les équipes et les personnes consultées. 

16.2.2 Fournir l’information nécessaire en ce 
qui concerne les contenus (recherche 
documentaire et iconographique, 
coordonnées des experts, etc.).

16.3.3 au besoin, faire des recherches 
complémentaires pour apporter le soutien 
nécessaire aux équipes et aux personnes 
concernées. 
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16.3 PRODuCTION Du 
MATÉRIEl COMPlÉMENTAIRE

chargé de projet  
aux expositions

conservateur/commissaire

éducateur

responsable de l’accueil 

responsable de la sécurité

responsable des 
communications et  
du marketing

technicien en muséologie

16.3.1 le cas échéant, produire le matériel 
complémentaire requis par d’autres équipes  
de travail (bannières, matériel didactique, etc.).
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NOTE : Dans ce dictionnaire, certains champs sont chronologiques et décrivent un processus de travail. Par exemple, le champ « Définition du 
projet d’exposition » précède la « Planification du projet d’exposition » ainsi que la « Conception de l’exposition ». Par ailleurs, d’autres champs, 
comme « Réalisation d’activités éducatives et culturelles » et « Évaluation », sont plutôt transversaux.

lIAISON           
AVEC lES DIVERSES 
ÉQUIPES DE TRAVAIl

16
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17.2 17.317.1 ÉlABORATION 
DES OuTIlS

ÉvAluATION PAR lES PuBlICS CIBlES 
AvANT l’ExPOSITION

ÉlABORATION DE lA MÉThODE 
D’ÉvAluATION (FORMATIvE ET/Ou 
SOMMATIvE)

chargé de projet

conservateur/commissaire

designer

directeur des expositions

spécialiste de l’évaluation

chargé de projet  
aux expositions

conservateur/commissaire

éducateur

responsable de l’accueil 

directeur des expositions

spécialiste de l’évaluation

17.1.1 déterminer les éléments à évaluer.

17.1.2 choisir les moyens appropriés.

17.1.3 déterminer les étapes du projet 
pendant lesquelles le processus  
d’évaluation sera appliqué.

17.2.1 rédiger les questionnaires.

17.2.2 organiser les activités (entrevues, rencontres, 
groupe de discussion, enquêtes).
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ÉvAluATION17
chargé de projet

conservateur/commissaire

designer

directeur des expositions

graphiste

guide-animateur

préposé à l’accueil

recherchiste

spécialiste de l’évaluation

techniciens

17.3.1 évaluer les préconceptions, les attentes, 
les connaissances, etc., des publics cibles  
par rapport à l’exposition.

17.3.2 évaluer les éléments pertinents en cours 
de réalisation (clarté des textes, simplicité  
des interactifs, etc.). 
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17.4 ÉvAluATION DE l’ExPOSITION 
ET DES ACTIvITÉS

chargé de projet

conservateur/commissaire

designer

directeur des expositions

graphiste

guide-animateur

préposé à l’accueil

recherchiste

spécialiste de l’évaluation

technicien

17.4.1 Faire une évaluation sommative 
du projet d’exposition.

17.4.2 Faire une évaluation sommative 
des activités éducatives.

17.4.3 produire le rapport d’évaluation.

17.4.4 Faire un bilan du processus de réalisation 
de l’exposition.
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NOTE : Dans ce dictionnaire, certains champs sont chronologiques et décrivent un processus de travail. Par exemple, le champ « Définition du 
projet d’exposition » précède la « Planification du projet d’exposition » ainsi que la « Conception de l’exposition ». Par ailleurs, d’autres champs, 
comme « Réalisation d’activités éducatives et culturelles » et « Évaluation », sont plutôt transversaux.

ÉvAluATION17
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18.2 18.318.1 ARChIvAgE 
DES DOSSIERS

RAPPORT 
DE ClÔTuRE

DÉMONTAgE 
DE l’ExPOSITION 

chargé de projet

conservateur/commissaire

préposé à l’entretien

technicien en muséologie

archiviste des collections

chargé de projet

conservateur/commissaire

designer

directeur des expositions

Fabricant

graphiste

secrétaire

18.1.1 Faire un constat d’état à la sortie 
(objets, œuvres, mobilier, interactifs, etc.).

18.1.2 démonter les composantes de l’exposition 
(pièces, décors, matériel audio, multimédia, 
matériel didactique et d’animation, etc.).

18.1.3 coordonner la disposition des éléments 
(recyclage des déchets, entreposage).

18.1.4 coordonner l’emballage et le transport 
des pièces.

18.2.1 rassembler les fichiers (textes, scénario, 
production graphique [épreuves finales],  
plan d’exécution, matériel éducatif 
[programme, photos, etc.]).

18.2.2 archiver les fichiers (textes, scénario, 
production graphique [épreuves finales],  
plan d’exécution, etc.).
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ClÔTuRE            
DE l’EXPOSITION18

chargé de projet

directeur de l’éducation

directeur des expositions

responsable de l’accueil

responsable des 
communications et  
du marketing

18.3.1 rassembler les informations pertinentes 
(statistiques de fréquentation, bilan financier, 
rapports d’évaluation, rapports du bilan, 
dossier de presse, etc.). 

18.3.2 rédiger un rapport de clôture (statistiques 
de fréquentation, bilan financier, rapports 
d’évaluation, rapports du bilan, dossier de 
presse, etc.).

18.3.3 s’assurer de maintenir vivants les contacts, 
les liens et les suivis qui s’imposent.
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NOTE : Dans ce dictionnaire, certains champs sont chronologiques et décrivent un processus de travail. Par exemple, le champ « Définition du 
projet d’exposition » précède la « Planification du projet d’exposition » ainsi que la « Conception de l’exposition ». Par ailleurs, d’autres champs, 
comme « Réalisation d’activités éducatives et culturelles » et « Évaluation », sont plutôt transversaux.
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19.2 19.319.1 RÉAlISATION DES 
OuTIlS DE PROMOTION

ITINÉRAIRE 
(CAlENDRIER DE CIRCulATION)

REChERChE 
Du FINANCEMENT

chargé de projet

conservateur/commissaire 

directeur des expositions

responsable des 
communications et  
du marketing

chargé de projet

conservateur/commissaire

coordonnateur des tournées

directeur des expositions

graphiste 

responsable des 
communications et  
du marketing

19.1.1 rédiger une demande de subvention pour 
du financement public.

19.1.2 rechercher des commandites.

19.2.1 produire les outils (fiche technique, affiche, 
carte d’invitation, photos promotionnelles, 
annonce pour les journaux, communiqué  
de presse).

19.2.2 Faire approuver les outils par les partenaires 
(respect des ententes de visibilité).
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MISE EN TOuRNÉE             
DE l’EXPOSITION19

chargé de projet

conservateur/commissaire

coordonnateur des tournées

directeur des expositions

responsable des  
communications et  
du marketing

19.3.1 déterminer des lieux de présentation 
potentiels.

19.3.2 Faire la promotion auprès des lieux ciblés.

19.3.3 négocier et signer des contrats avec 
les institutions hôtes.
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19.5 19.619.4 MISE EN CAISSE 
DE l’ExPOSITION

RÉAlISATION DES 
OuTIlS TEChNIquES

ADAPTATION DE l’ExPOSITION 
EN vuE DE SA CIRCulATION

chargé de projet

conservateur/commissaire

coordonnateur des tournées

designer

directeur de l’éducation

directeur des expositions

éducateur

Fabricant

graphiste

technicien en muséologie

techniciens 

chargé de projet

conservateur/commissaire 

designer

Fabricant

technicien en muséologie

techniciens 

19.4.1 adapter le contenu de l’exposition. 

19.4.2 adapter la muséographie de l’exposition.

19.4.3 renégocier le prêt d’objets, le cas échéant.

19.4.4 rédiger le constat d’état des pièces 
de l’exposition.

19.4.5 déterminer les risques et les bris potentiels 
et fournir le matériel de remplacement.

19.4.6 adapter les activités éducatives et 
le matériel éducatif.

19.4.7 adapter les outils d’évaluation.

19.5.1 concevoir des plans de caisses.

19.5.2 construire les caisses.

19.5.3 encaisser les objets, les œuvres et le mobilier.
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MISE EN TOuRNÉE             
DE l’EXPOSITION19

chargé de projet

conservateur/commissaire

designer

technicien en muséologie

techniciens

19.6.1 réaliser le cahier de montage et 
de démontage.

19.6.2 réaliser le cahier d’entretien préventif 
des équipements de l’exposition.

19.6.3 rédiger le guide d’opérations (consignes 
d’ouverture et de fermeture, etc.).

19.6.4 Fournir un modèle de rapport de condition 
pour les institutions hôtes.
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19.8 19.919.7 MISE EN 
ExPOSITION

BIlAN DE lA 
PRÉSENTATION

PlANIFICATION 
Du TRANSPORT

conservateur/commissaire

coordonnateur des tournées

directeur des expositions

responsable de 
l’approvisionnement

conservateur/commissaire

coordonnateur des tournées

designer

technicien en muséologie

techniciens 

19.7.1 réaliser les appels d’offres de transport.

19.7.2 produire les documents légaux liés 
au transport et à la sécurité des pièces  
(certificats, assurances, permis, douanes, etc.).

19.7.3 coordonner l’ensemble des activités liées 
à la circulation de l’exposition.

19.8.1 Faire le plan d’aménagement de l’exposition 
chez l’hôte.

19.8.2 procéder ou assister au montage 
de l’exposition.

19.8.3 remplir le constat d’état des objets.

19.8.4 Faire l’entretien de l’exposition.

19.8.5 Faire le démontage de l’exposition.

19.8.6 remplir le constat d’état des objets 
à la suite du démontage.

IN
TE

R
v

E
N

A
N

T
S

IN
TE

R
v

E
N

A
N

T
S

A
C

TI
v

IT
É

S  
E

SS
E

N
TI

E
ll

E
S

A
C

TI
v

IT
É

S  
E

SS
E

N
TI

E
ll

E
S

MISE EN TOuRNÉE             
DE l’EXPOSITION19

coordonnateur des tournées

19.9.1 recueillir la revue de presse.

19.9.2 recueillir les statistiques.

19.9.3 recueillir les appréciations des visiteurs 
(sondage).

19.9.4 recueillir les appréciations des animateurs.
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NOTE : Dans ce dictionnaire, certains champs sont chronologiques et décrivent un processus de travail. Par exemple, le champ « Définition du 
projet d’exposition » précède la « Planification du projet d’exposition » ainsi que la « Conception de l’exposition ». Par ailleurs, d’autres champs, 
comme « Réalisation d’activités éducatives et culturelles » et « Évaluation », sont plutôt transversaux.
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