ORGANISATION

CABINET DU MAIRE

Agenda du Maire : 
oui
non

Si oui, les horaires de visite de Monsieur le Maire :


Agenda Communication : 
oui
non

SERVICE COMMUNICATION

TYPE D’EVENEMENT :

Institutionnel :




  ( oui
                 ( non 

Heures de présence d’un personnel : …………………………………………………………………….. 

Photos de l’évènement/Monsieur le Maire

     oui
                             non 

Questionnaire / Enquête à prévoir 


( oui
                              non
Heures de présence d’un personnel …………………………………………………………………………….
Outils ou actions utilisés pour mettre en avant l’image de Monsieur le Maire :
……………………………………………………………………………………………………………………….

Prévoir un temps supplémentaire pour le Monsieur le Maire      ( oui
       non
Si oui combien de temps et à quel moment pour créer un temps fort :
………………………………………………………………………………………………………………………

NVITATIONS
Carton d’invitation :
classique noir et blanc
spécifique en couleurs

Courrier : 
oui
non
Sélection de fichiers d’envoi le :


Quantité :


Commande d’enveloppes à faire livrer : 
oui
non

Livraison des cartons ou courriers attendus le : 
AFFICHES
Remise des éléments le : 

…….../…….../……..
Livraison attendue le :


FLYERS :                       oui                 non 

Quantité : ……………………………………………
Mode d’information souhaité :
planimètre
site internet
commerçants


 Abri bus
affichage administratif              newsletter

Panneaux lumineux 
        Application                          Facebook
Calicot : 
oui
non
Nombre : 


COMMUNIQUE DE PRESSE
Médias nationaux ou locaux (à préciser) : 



COUVERTURE VILLIERS INFO
Présence d’un photographe : 
oui
non

Heures de présence obligatoires :


Eléments à fournir à la Communication : 
oui
non

Si oui, descriptif des éléments à joindre en copie :


Eléments à fournir au Cabinet du Maire pour discours : 
oui
non

Si oui, descriptif des éléments à joindre en copie :


SERVICE LOGISTIQUE « FÊTES ET CEREMONIES »
Pavoisement :
oui
non

Pose des calicots : 
oui
non

Fleurs, autres que demandes faites aux Espaces Verts
oui
non

Sonorisation :

Sono pour discours (micro + pied + pupitre) 
oui
non

Sono pour diffuser de la musique
oui
non

Sono pour Spectacle Professionnel
oui
non

(Fournir impérativement la fiche technique)

Sono pour Spectacle Amateur
oui
non

(Fournir impérativement un descriptif du spectacle)
Matériel de projection :

Ecran sur Pied : 1,50 x 1,50 
oui
non

Ecran sur Cadre : 2 x 3
oui
non

Rétro-projecteur
oui
non

Vidéo-projecteur
oui
non

Téléviseur
oui
non

Magnétoscope







 oui
       non
Vaisselle non jetable :
Quantité souhaitée

Grandes assiettes :


Petites assiettes :


Verres ballons :


Flûtes à champagne et à jus de fruits


Couteaux :


Fourchettes :


Grandes cuillères :


Petites cuillères :


Brocs :


Panières à pain :


Sceaux à champagne :


Légumiers :


Vaisselle jetable :
Quantité souhaitée

Assiettes :


Gobelets :


Flûtes à champagne :


Tasses à café :


Serviettes :
 
Nappes : 


Mobilier :
Quantité souhaitée

Table : 
Plateaux :


Tréteaux :


Chaises :


Structures :
Quantité souhaitée

Barnum 4x4 :


Stands 2x2 :


                  COCKTAIL
                              oui             non

Si oui, nombre de convives : 800 environ



Et souhait dans le contenu :

Jus d’orange en brique individuelle
oui
non

Eau gazeuse
oui
non

Jus d’orange
oui
non

Coca
oui
non

Crème de cassis
oui
non

Mousseux
oui
non

Ricard
oui
non

Whisky
oui
non

Vin cuit
oui
non

Champagne
oui
non

   COLLATION           
                        oui            non

Si oui, nombre de convives : 



Et souhait dans le contenu :


oui
non
Petits fours frais salés + sucrés
oui
non

Gâteaux secs sucrés
oui
non

Gâteaux secs salés
oui
non

Cacahuètes
oui
non

Demande de personnel technique (logistique) : 
oui
non
Si oui, horaires de présence du personnel :



Demande de personnel pour le service (restauration) :
oui
non

Si oui, horaires de présence du personnel : 
P
SERVICE RESTAURATION MUNICIPALE
Petit Déjeuner

Lieu de livraison : ………………            Heure de Livraison : …………….        Nombre de convives : ……………
	        Petit déjeuner standard

· Couverts jetables (tasses,  petites cuillères, serviettes)

· Thé, café soluble, sucre dosette
· Eau chaude
· Jus de fruit litre

· Assortiment de gâteaux sucrés belin ou gâteau individuel


	        V.I.P 
· Prêt de cafetière électrique

· Vaisselle en dur (tasse, sous-tasse, cuillère moka, serviette jetable)

· Thé, café dans carafe inox

· Coupelle avec sucre

· Eau 0.5l individuel + verre en dur

· Jus d’orange dans carafe en verre

· Minis Viennoiseries (2/pers) + plateaux



Repas chaud* :

Composition :
Menu du jour composé d’une entrée, un plat chaud, un produit laitier, fruits ou pâtisserie,

 eau 1.5L, (livré avec vaisselles jetables.)
*livraison pas avant 11h30 et uniquement sur le temps du midi

Commentaires : 


Repas froid type buffet :

Lieu de livraison : ………………………            Heure de Livraison : …………….        Nombre de convives : ……………
Salades composées :          carottes râpées                              coleslaw (salade carottes/choux blancs)

                   Salade piémontaise           taboulé         salade de pâte surimi            concombre à la crème

Viandes froides :             Roti de bœuf                    Roti de dinde                 Roti de porc

Produits laitiers :              Yaourt                         Fromage (brie, camembert, bleu, rouy, ..)    
Desserts :                  Fruits                  Tartes (pommes, cerises, abricots)
Boissons :            Eau 1.5L                 Jus de fruits litre (orange, multi, ..)          (       Vin  ) 
Livré avec chips individuelles, condiments (sel, poivre, ketchup, moutarde, mayonnaise) et vaisselles jetables.
Commentaires :



DIRECTION SERVICES TECHNIQUES

SECURITE

Commission de sécurité préalable: 
oui
non

(la commission doit être convoquée 15 jours au préalable)

Arrêté de voirie à prendre : 
oui
non

(La demande doit arriver dans le service 8 jours au préalable et ce impérativement)

Description :
Demande de barrières : 
oui
non

Si oui, nombre : 


Positionnement :


ENVIRONNEMENT
Demande de nettoyage voirie :
Avant
oui
non

(Comprenant balayage, ramassage papier,
Après
oui
non

moto-crotte)

Autre :


ESPACES VERTS
Demande de compositions florales et /ou plantes vertes
oui
non

Description :


ENTRETIEN
Demande de nettoyage des locaux :
Avant
oui
non

          Salle Polyvalente
Après
oui
non

Demande de sacs poubelles :
oui
non

Si oui, combien : 


Demande de rouleaux de papiers toilettes :
oui
non

Si oui, combien :


GARAGE

Demande de véhicule de service : 
oui
non

Si oui, quel type de véhicule :


(Voiture, camion, ….)

Si oui, dates et tranches horaires d’utilisation :


(Attention ordre de mission obligatoire pour toute sortie hors du territoire communal)

POLICE MUNICIPALE OU AUTRES ORGANISMES DE SECURITE

Présence de la Police Municipale :
oui
non

Présence de la Police Nationale :
oui
non

Présence des Pompiers :
oui
non

Présence du Centre Français de Secourisme 
 oui 
non

Présence de la Croix Rouge:
oui
non
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