>> La gestion administrative...
le calendrier modeéle <<

(

Chague annee

\

* Pour les salles :
e vérifier que la salle est aux normes
e Faire vérifier les extincteurs
s Prévoir un modéle de contrat de locatien

L nts
Tous les gvéneme
* Renseigner les activités a |'office du tourisme

e Savoir s'il y a d’autres activités prévues au méme

moment Dés que possible

e Définir I'événement lors d’une réunion du comite :
» Type?
* Date?
* Qui fait quoi ? = répartir les responsabilites
* Faire un compte-rendu!

® Pub sur facebook : créer I'événement
Des que possible

Dés que connu

J - 2 mois

s Annoncer sur I'événement sur les sites internet
» Poster les flyers sur le site

+ Demande d’autorisation :

® pour le marquage au sol sur routes
e pour les panneaux de pubs le long des routes =2 mpls




» Société de gardiennage SOiréeS

* Sone / groupe bafg
] =3 mois maximum * Brasseur

* Toilettes

* Raccordement élextrique {Vincotte, Ores) y.

* Demande de dérogation pour finir plus tard que regle
habituelle 1 =2 mois

¢ Autorisations :
e Commune, pompiers, police : ]-3mois
J =3 mois * DNF : 45 jours

al—1mois * MET J-2 semaines

N * Sabam et rémunération équitable : J- Imois

" ® Assurances :
e Province (assurance gratuite pour bénévoles) : I-1
mois
¢ | es salles sont souvent assurées par la Commune

* Responsabilité civile pour I'événement =2 a voir
\ chague année

* Demande de matériel communal :
* Chapiteau de la Commune
® Barrieres nadar

] - 2 mois

* Poubelles

® Pu sur les sites des TV locales
1 —3 semaines

J




TOUSI

€5 dyc
“Venemen,

* Pubs toutes-boites dans les villages ¢

\

.

J

* Pub dans les petits journaux
I —1semaine
J

-
Sojy..
PR e re
* Prévenir le voisinage © es“'ba,:s
1 =1 semaine
L

1

] —3 jours

Jour J l e Profiter de I'événement

L y

s “
¢ Enlever les panneaux publicitaires
* MIET :J + & jours
e Fleches ADEPS : ] + 3 jours
* Remercier les bénévoles

Apres le jour J

.




