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Fiche « organisation

de manifestation »
Vie Associative
	Désignation de la manifestation

	Structure organisatrice
	

	Adresse
	

	Nom de la personne chargée du suivi
	

	Téléphone fixe
	

	Téléphone portable
	

	Mail
	

	
	

	Objet de la manifestation
	

	Lieu
	

	Nombre de personnes attendues
	

	Montage
	Le ____/____/____  à  :____ h ____

	Démontage
	Le ____/____/____  à  :____ h ____

	Date et heures de la manifestation

(ouverture au public)
	Le ____/____/____  à  :____ h ____

	Si protocole :

· Horaire de l’inauguration
· Remise de récompenses
· Verre de l’amitié à l’issue ?
	



	Besoins matériels
	Type /

superficie
	Quantité demandée
	Quantité déposée
	remarques

	Tables
	
	
	
	

	Chaises
	
	
	
	

	Grilles 
	
	
	
	

	Podium (hauteur minimale 70cm)
	
	
	
	

	Praticables
(à préciser : hauteur 20 ou 40 ou 60cm, dimensions 2mx1m)
	
	
	
	

	Barrières, rubalise, chaînes pvc (rouge et blanche longueur +/- 10m)
	
	
	
	

	Tonnelles (3m x 3m)
Préciser le nombre de murs nécessaires
	
	
	
	

	Autres (isoloirs / urnes, etc.)
	
	
	
	

	Pupitre
	
	
	
	

	Divers
	

	Livraison SOUHAITEE

(date et contact)
	

	Matériels sono / vidéo

	Sonorisation
	Intérieure (taille de la salle)
	

	
	Extérieure
	

	
	Lecteur CD
	

	
	Câble reliant un ordi (ou téléphone) aux enceintes
	

	Vidéoprojecteur (préciser si powerpoint ou vidéo sonore)
	

	Ecran de projection
	

	
	

	Raccordements
	Lieu exact

(si possible joindre1 plan)

	Raccordement électrique
	Puissance nécessaire :

(bouilloires ? sonorisation ? structures gonflables ?, etc.)
	

	Raccordement eau potable
	
Oui                         Non

	Evacuation eaux usées
	
Oui                         Non

	
	

	Occupation du domaine public
	Rues / parkings / cours concerné(e)s

(joindre un plan pour les déviations, etc.)

	Occupation du domaine public

Du ____/____/____  à  :____ h ____

Au : ____/___/___     ___h___
	

	Interdiction de stationnement

Du : ____/___/___     ___h___

Au : ____/___/___     ___h___
	

	Interdiction de circulation

Du : ____/___/___     ___h___

Au : ____/___/___     ___h___
	


	Divers

	Demande d’autorisation de débit de boissons 
	Du : ____/___/___     ___h___

Au : ____/___/___     ___h___

	Vente au déballage
	Du : ____/___/___     ___h___

Au : ____/___/___     ___h___

	Nécessité de rencontre pour rédaction d’un dossier sécurité «attentats »
(+ de 300 pers. sur voie publique)
	


Informations complémentaires :
	Date :
	Signature et qualité

du demandeur




Attention :


Toute réservation doit être sollicitée au minimum 1 mois avant l’opération.


Le matériel mis à disposition sera sous l’entière responsabilité de l’association,


et toute dégradation / détérioration sera à la charge du demandeur,


qui devra rendre le matériel en état (et nettoyé si besoin)





Ce document est à renvoyer à : � HYPERLINK "mailto:associations@ville-hazebrouck.fr" �associations@ville-hazebrouck.fr�


Les quantités sollicitées ne seront pas forcément celles mises à disposition.


Une confirmation des matériels prêtés vous sera communiquée 15 jours avant  votre manifestation.


(en fonction des autres opérations sur la commune et de nos stocks disponibles)





Si vous constatez des matériels cassés / détériorés


(dont nos services n’auraient pu avoir connaissance avant la livraison)


merci de le préciser sur ce document lors du retour.








