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Dossier technique
Descriptif de la manifestation

Nom de la manifestation : 
Nature (tournois sportifs, spectacles, arts de rue, kermesse, troc-puces…) : 
	Date(s) : 

	Horaires :    
Arrivée des organisateurs (montage) :

Début de la manifestation (arrivée du public) :

Fin de la manifestation (départ du public) :

Départ des organisateurs (après démontage/rangement) :


Si votre événement se déroule sur plusieurs jours, joindre votre calendrier avec les horaires de montage/démontage et exploitation pour chaque jour.

Lieu(x) : 
Organisateur(s) : 
	Adresse postale :


	E-mail : 

	
	Téléphone : 


Domaine d’activités : 
□ Sport

□ Culture
□ Socioculturel
□ Education

□ Autre (à préciser)
	Nom de l’assurance : 
	N° du contrat d’assurance :              


Plan(s) d’implantation :

Les directions se tiennent à votre disposition pour vous fournir les plans des sites existants afin de préciser l’implantation de votre animation.

Public attendu (nombre, caractéristiques, âges) : 
· Spectateurs :

· Participants (Coureurs, sportifs, artistes, musiciens) : 
· Organisateurs (membres de l’association présents, bénévoles etc.) : 
Programme complet : 
Fiche contacts dispositifs de sécurité (secours / sécurité incendie / service d’ordre)
À compléter selon le type et l’ampleur de la manifestation

Organisation générale

	
	Nom Prénom
	Téléphone portable

	Responsable / Directeur de la manifestation
	
	

	Coordinateur général
	
	

	Régisseur général
	
	


Les numéros de téléphone portable à indiquer doivent correspondre aux personnes présentes le jour de l’événement.
Organisation par site
Site 1 : 

	Responsable du site
	
	

	Régisseur
	
	


Site 2 : 
	Responsable du site
	
	

	Régisseur
	
	


Site 3 :

	Responsable du site
	
	

	Régisseur
	
	


Service d’ordre 
Nom du prestataire (si celui-ci est assuré par des professionnels) : 
Consulter Guide technique. (Dispositifs de sécurité)

	Chef d’équipe 
	
	

	Responsable signaleurs
	
	

	Responsable site 1
	
	

	Responsable site 2
	
	

	Responsable site 3
	
	


Répartition signaleurs

	Lieu(x)
	Horaires
	Nombre 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Répartition service d’ordre

	Lieu(x)
	Horaires
	Nombre

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Gardiennage
	Site
	Nom Prénom
	Téléphone
	Date
	Horaires

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Service de sécurité incendie 

Nom du prestataire (si celui-ci est assuré par des professionnels) : 
	
	Qualification
	Nom Prénom
	Téléphone

	Chef d’équipe 
	
	
	

	Responsable site 1
	
	
	

	Responsable site 2
	
	
	

	Responsable site 3
	
	
	


(Préciser les personnes titulaires d’un titre de SSIAP et le niveau d’accréditation)
Message d’urgence : L’alerte au public sera donnée par le biais
	D’un mégaphone
	
	Lieu :                     

	De la régie sono
	
	Lieu :                      

	Autre
	
	


Dispositif prévisionnel de secours

Nom du prestataire (si celui-ci est assuré par des professionnels) : 
	
	Nom Prénom
	Téléphone

	Responsable Poste fixe 
	
	

	Responsable Équipe mobile
	
	


(Préciser le niveau de qualification : médecin, infirmière, PSC1/2, SST…)
Le lieu d’accueil pour les secours se situe :

Matériel de l’équipe de secours :
Mise à disposition d’un défibrillateur : (   oui    ( non 
	Nom Prénom du référent
	Téléphone
	Adresse mail

	
	
	


Une convention de mise à disposition vous sera transmise ultérieurement.
Assistance technique

Matériels à livrer :

Consulter Guide technique. (Tables ; chaises ; bancs ; barnums ; tentes ; barrières ; scènes…)
	Matériels sollicités
	Quantité
	Date de livraison
	Lieu de livraison
	Reprise
	Observation

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Matériels à retirer au centre technique, 18 rue Jules Verne – 8h - 12h / 13h30 – 17h
Consulter Guide technique. (Rallonges électriques ; clés ; tentes parapluie ; extincteurs…)
	Matériels sollicités
	Quantité
	Date de retrait
	Date de retour
	Observation

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Demandes spécifiques (prestations à réaliser par les services techniques) : 
Les services techniques peuvent, sous certaines conditions, installer des robinets d’eau et des coffrets de prises monophasées et triphasées. 
Afin de dimensionner au mieux les installations électriques, il est indispensable de connaître le nombre d’appareils, la puissance en kW et le type de prises (mono, triphasé, prise européenne ou française). Les photos de prises sont très utiles. Tout ce qui chauffe (billig, friteuse, percolateur…) est très consommateur. Il est nécessaire d’avoir une liste complète du matériel pour éviter les problèmes lors de la manifestation.
· Installation de robinets : □ oui - □ non
Nombre de robinets : 

· Coffret électrique : □ oui - □ non

Liste des matériels à brancher : 

Demande d’occupation et d’utilisation du domaine public

Banderoles :

N° de semaine : 
	Créac’h Gwen
	
	Croix des gardiens
	

	Allées de Locmaria
	
	Rond point du Manoir
	

	Avenue Léon Blum
	
	Ludugris
	

	Rond-point de Ty Pont
	
	
	


Rappel : 2 emplacements autorisés sur une semaine uniquement / manifestation (A déposer du lundi 13h et à retirer le lundi suivant 12h)

La banderole doit faire 6m maximum

Fléchage :

N° de semaine :                         
Lieu :                        
Rappel : 1 fléchage / manifestation – dépôt des affiches 10 jours avant la manifestation au secrétariat de la direction du patrimoine énergie et logistique (Centre technique).

12 affiches 800 X 300 (2 formats A3 paysage) sur papier 80g/m² jaune, lettrage 100mm noir

Arrêté de voirie :

Interdiction de stationnement :

Interdiction de circulation : 

Autorisation de sonorisation : 
Horaire : 
L’horaire de fin de sonorisation est à faire valider par les services.
Mise à disposition de conteneurs à ordures ménagères

	Demandeur (Nom, prénom) : 
	Date de livraison souhaitée : 



	Téléphone : 
	


	Lieu(x) de livraison
	Nombre de conteneurs souhaités
	Lieu impératif de présentation à la collecte (réservé au service)

	
	O.M.
	C.S. *
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


* Sauf au centre-ville : la collecte se fait uniquement en apport volontaire grâce aux conteneurs aériens et enterrés (tri points).

La collectivité fournit la quantité de bacs nécessaire à la manifestation en fonction de sa gamme à disposition et du stock disponible.

L’emprunteur assume l’entière responsabilité des conteneurs prêtés et de leur usage (stockage, présentation à la collecte), dès la livraison et ce, jusqu’à leur restitution et s’engage à présenter impérativement le(s) conteneur(s) au point de présentation défini ci-dessus par le service.

Gobelets réutilisables

Il s’agit d’un service gratuit mis à votre disposition par QBO qui dispose d’un stock de 10 000 gobelets réutilisables. Le prêt le lavage sont assurés par l’ESAT de l’Odet (réservation au 02 98 90 29 24).
Demande de débit de boisson temporaire

Débit de boisson : □ oui - □ non

Si oui, horaires : De …..h….. à …..h…..
Rappel : 
Un courrier de demande d’autorisation de débit temporaire doit être adressé au maire et joint au dossier.

Pour une manifestation se déroulant dans un équipement sportif, joindre l’attestation d’affiliation de l’association à une fédération sportive.
Commerce ambulant
Présence d’un commerçant ambulant : □ oui - □ non

Si oui, horaires : De …..h….. à …..h…..
Le commerçant, même si celui-ci est invité par l’association doit faire une demande au maire en son nom.

Il doit obligatoirement joindre à sa demande :

· La copie de sa carte de commerçant ambulant
· Une attestation d’assurance
· L’inscription au registre du commerce.
	Nom de la manifestation
	Date

	Adresse

	Mail
Téléphone


Engagement de l’association

Nom Prénom (Responsable de la manifestation / président de l’association) 
- certifie avoir pris connaissance du Guide technique et règlementaire, 
- s’engage à respecter les recommandations émises par les services techniques de la ville de Quimper,
- déclare sur l’honneur que la manifestation est assurée et que l’assurance couvre à la fois : les spectateurs, les bénévoles ainsi que les artistes, les matériels de location et/ou mis à disposition gracieusement, les lieux occupés temporairement et enfin les éventuelles activités à risque.
Signature (uniquement si le dossier est validé par l’ensemble des services) : 

Rappel : 
Le dossier doit être accompagné d’un courrier adressé au maire, avec l’entête de l’association et signé par le président/directeur. 
Le courrier ainsi que le dossier technique peuvent être envoyé en fichier joint par mail à la Direction qui gère le dossier et en copie à contact@quimper.bzh.
Une fois les éléments du dossier technique validé par l’ensemble des services, celui-ci sera renvoyé à l’association pour signature (Engagement de l’association).
A l’issue de la manifestation, dans le souci de répondre au mieux et d’améliorer les interventions et accompagnement technique, une fiche bilan sera expédiée à l’association. Celle-ci devra être complétée et renvoyée dans les plus brefs délais.

Une réunion bilan peut le cas échéant être également organisée.



