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Dossier Technique Animation Scolaire version 2024/2025
Descriptif de la manifestation

Le dossier doit nous être adressé entre 4 mois (au plus tôt) et 2 mois avant la date de l’évènement. Les demandes trop tardives ne peuvent pas être traitées.

Tout évènement réalisé dans l’enceinte d’une école publique (élémentaire et maternelle uniquement) doit faire l’objet d’une convention avec la ville de Quimper. Il vous appartient de remplir ce document et le transmettre à la direction de l’enfance. 

Pour que votre demande soit instruite, nous vous demandons de bien vouloir renseigner intégralement l’ensemble des champs ci-dessous

Nom de l’association : 




E.mail : 

Adresse postale : 





Téléphone : 

Président.e : 

Nom de manifestation : 




        Type : 

Date(s) :






       Horaires(s) :

Lieux : 
	Nom de l’assurance : _______________________
Joindre le certificat d’assurance : 

Personne et matériels      
	N° du contrat d’assurance :    _________________  



Public attendu (nombre, caractéristiques, âges) : 
· Spectateurs : ___________________
· Organisateurs : _________________
Plan(s) d’implantation : à joindre obligatoirement

Sur le plan ou la vue aérienne, vous annotez l’implantation des structures toilées (tentes, barnum, stand…), de la scène sur dés, du mobilier et indiquez les appareils électrique (cuisson, d’éclairage…).

Vous annoterez également, l’endroit sécurisé pour la livraison du matériel par nos véhicules. 
Pour les écoles publiques municipales :

- indiquer également l’implantation des besoins électriques souhaités (coffrets de prises pour restauration, structures gonflables, sono…).

- le service Logistique Manifestation Publique a établi, en concertation avec la direction de l’établissement, une zone de livraison accessible pour chaque école. 
Nota : compte tenu des aménagements permanents à venir dans les cours d’écoles, la livraison en véhicule lourd peut être rendu impossible. La mise à disposition de certains matériels peut être modifiée.

Assistance technique
Matériels à livrer :
Avant de compléter le tableau ci-dessous prendre connaissance du catalogue en ligne Organiser une manifestation festive - Ville de Quimper qui précise notamment le matériel qui est livré et récupéré par les équipes du service Logistiques Manifestations Publiques (table ; chaise ; banc ; barnum 8x5m ; stand 4x2m ; barrière ; scène…)
	Matériels sollicités
	Quantité
	Date de livraison
	Lieu de livraison
	Reprise
	Observation

	Exemple : Stand 4x2m
	1
	29/10
	Cour (cf plan joint)
	A partir du 08/10
	Pour la cuisson

	Exemple : Scène 6x4.5m sur dés + 1 escalier
	1
	29/10
	Centre Nautique (cf plan joint)
	A partir du 02/11
	Pour accueillir 30 enfants

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Matériels à retirer au centre technique municipal : 
18 rue Jules Verne – le vendredi de 8h30 à 11h30 et retour le lundi ou sur rendez-vous exceptionnel. Prévoir bénévoles et véhicule adapté pour chargement.
Avant de compléter le tableau ci-dessous prendre connaissance du catalogue en ligne qui précise notamment le matériel qui est à retirer et à retourner par votre équipe de bénévoles
(Rallonge électrique monophasée à prise simple ou multiprise ; rallonge électrique triphasée ; clés ; tentes parapluie isolées ou assemblées les unes aux autres en dimensions 3x3m ou 4.5x3m ; extincteurs…)
	Matériels sollicités
	Quantité
	Date de retrait
	Date de retour
	Observation

	Exemple : Tente parapluie 4.5x3m
Assemblée par une gouttière de 3m, avec le 1 fond 4.5x3m et 2 côtés 3x3m
	2
	30/10
	07/11
	En cas de météo défavorable

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Demandes spécifiques (prestations à réaliser par les services techniques) : 
Les services techniques peuvent, sous certaines conditions, installer des prises électriques et des robinets d’eau provisoires. Ce service est assuré uniquement dans des établissements scolaires municipaux entretenus par les services techniques.
Afin de dimensionner au mieux les installations électriques, il est indispensable de connaître le nombre d’appareils, la puissance en Watts et le type de prises (monophasée, triphasée, prise européenne ou française). Les photos de prises sont très utiles. Tout ce qui chauffe (billig, friteuse, percolateur…) est très consommateur d’énergie et produit un dégagement de chaleur qu’il faut prendre en compte par des dispositions de sécurité de bon sens. 
Il est nécessaire d’avoir une liste complète du matériel pour anticiper les problèmes lors de la manifestation. Le schéma type à remplir d’une installation électrique provisoire pour 1 coffret électrique de 32A avec 6 Prises de Courant 16A  (en téléchargement Organiser une manifestation festive - Ville de Quimper) vous aide à établir cette liste.
Prise électrique Triphasée provisoire ou permanente : □ oui - □ non
Schéma type à remplir à nous adresser complété (en téléchargement sur le site de la Ville)
Nota : des prises permanentes viennent au fur et à mesure remplacer les prises provisoires. Nous vous indiquerons dans la réponse leur positionnement.
Installation extérieure d’une rampe de 4 robinets : □ oui - □ non
Autres interventions : entretien de l’espace vert autour de l’école pour animation ….
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 (du lundi 13h au lundi suivant 12h)
6m maximum
Fléchage :

N° de semaine :                         
Lieu :                        
Rappel : 1 fléchage / manifestation – dépôt des affiches 21 jours minimum avant la manifestation aux Centre Technique Municipal – 18, rue Jules Verne 29000 QUIMPER– au secrétariat Direction du Patrimoine, de l’Energie et de la Logistique (DPEL). 

Pour la réalisation des flèches par les CTM, l’association doit impérativement, pour une bonne visibilité de votre manifestation, réaliser une impression, sur :
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12 affiches 800 X 300 soit : 2 feuilles A3 paysage - sur papier 80g/m² jaune, lettrage 100mm noir – qui seront collés par les services sur le support et déposé sur l’espace public, 48h à 72h avant l’évènement. 
Exemples : 

Arrêté de voirie :

Si votre évènement a une incidence sur le domaine public aux abords de l’établissement scolaire (déambulation, commerce ambulant installé sur la voie publique à proximité….)
Interdiction de stationnement :

Interdiction de circulation : 

Autorisation de sonorisation :
Horaire : de ______________________________ à _____________________________________
L’horaire de fin de sonorisation est à faire valider par les services.
Mise à disposition de conteneurs pour les déchets ménagers
Les établissements scolaires sont équipées de bacs (ordures ménagères, emballages…) pour leurs besoins courants intégrant une marge pour les évènements ponctuels. Les organisateurs d’évènements dans les écoles doivent faire avec le nombre de conteneurs existants. Il leur appartient de s’assurer de la bonne présentation à la collecte précédent l’évènement pour s’assurer d’un maximum de place le jour J.

Gobelets

Quimper Bretagne Occidentale dispose d’un stock de 10 000 gobelets réutilisables. Le prêt le lavage sont assurés par EA Sillery Quimper, 15 rue Alfred Le Bars. 

Demande de formulaire de réservation par mail : ea.sillery-quimper@ffbs-sillery.com
Demande de renseignements complémentaires au 02 98 94 50 62
En application de l’article L.3335-1 du Code de la santé publique, les débits de boissons temporaires avec alcool ne peuvent être établis à l’intérieur d’une enceinte scolaire.
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.

- l’autorisation d’occupation des locaux scolaires a bien été obtenue.
Signature : 

Certaines périodes de l’année sont particulièrement riches en évènements. Il s’agit par exemple de l’avent avec les marchés et animations de Noël et juin avec les kermesses. Nous essayons de satisfaire toutes les demandes mais avec une limitation de l’aide matérielle.
Ce dossier de demande ne vaut pas acceptation, il sera étudié par les services et une réponse vous sera adressée pour préciser les moyens mis en œuvre. Vous êtes responsables du matériel utilisé et celui-ci devra être remplacé en cas de perte ou dégradation.

Le dossier complet (dossier + plan + schéma élec) doivent être envoyés exclusivement en fichier joint par mail à logistique.manifestation@quimper.bzh


