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	FICHE ACTION – FICHE PROJET

Service ou Direction :  ……………………………………………….   Porteur du projet : ………………………………………………

(PILOTE(S) ELU(E)S : ………………………………………………)


	Nature & description du projet en quelques mots

	




	Contexte spécifique ?
Journée de commémoration, mémorielle ou thématique ? (ex : journée internationale des droits des femmes / 11 novembre / 50ème anniversaire de … / semaine du développement durable / journée mondiale de … / etc.)


	




	Objectifs poursuivis : 
· Envers le(s) public(s) et la collectivité
· En interne ((objectifs qualitatifs, quantitatifs, thématiques, etc.)

	




	Date(s) / durée(s) / période(s) / horaire(s)
La gestion des salles a-t-elle été sollicitée ? L’équipe « Fêtes & Cérémonies » ?
Quand : préciser date (ou période) et horaires de début et de fin

	




	Lieu(x) de(s) l’événement(s) :
(salle G. Brassens / EJM / Micro-Folie / Villa Michot / Espace Émilie Carles / Conservatoire / église / place Remoiville / ESCALE / etc.)

	




	Public(s) visé(s) & jauges :
Tout Public / Jeune public (temps scolaire ou extrascolaire ?) / Séniors / Etc.
· Préciser à partir de quel âge ?
Jauge envisagée ? / jauge max ?

	




	Modalités de réservation ou d’inscription du public :
Gratuit ou payant ? tarifs ? billetterie en ligne ou places à retirer à l’accueil d’un service ?
Possibilité de s’inscrire par mail ? par téléphone ?

	





	Dimension technique :
Présence d’une fiche technique et/ou de besoins techniques ?
Date d’installation (montage) et de désinstallation ,
Déplacement d’éléments ? (chaises, grilles, chevalets, lumières, etc.)

	






	Besoins humains
Accueil des artistes ? accueil du public ?

	





	Besoins en restauration et/ou catering :
Défraiement selon des tarifs conventionnés (SYNDEAC) ? formulation d’une demande à la Cuisine Centrale ?

	





	Présence de prestataires ou partenaires extérieurs ?
Buvette ? Food Truck ? Lions Club ? Prévention ? Médiation ? etc.

	





	Présence d’action et/ou de médiation en amont ou à l’issue de l’événement principal ?
Transversalité avec d’autres services ? Action envers les scolaires ?
Master-class ? rencontre avec ? Action envers les séniors / les publics isolés / éloignés ?

	





	Coût de l’opération :
Coût de l’opération HT ?  / Coût de l’opération TTC ?
Défraiement (repas / hôtel / transports) : €

	





	Demande(s) de subvention possible(s) :
Drac ? Département ? Région ? PEMB ? Métropole du Grand Paris ?

	





	Communication souhaitée
Communication physique : Flyers / mâts / calicots / Roll-up / Goodies / affiches A3 dans les lieux de la ville / Etc.

Communication sur les réseaux sociaux : Facebook, Instagram / story/réel, site Internet de la ville / sites Internet spécialisés / etc.

Contenus visuels &  textuels :
Présence d’un dossier de presse ? de visuels en Haute Définition ?
de logos à insérer ? d’une charte particulière ?

	






	Proposition d’un texte à destination du public concerné
(et dont la Direction de la Communication se servira de base) :
(texte qui apparaîtra dans l’Art Scène ? Sur un flyer ? sur les réseaux sociaux ? sur une page Internet du site de la ville ? etc.
Penser à préciser date(s), lieu(x), horaire(s), durée et âge à partir duquel la manifestation est proposée et les modalités de réservation ou d’inscription !!
(préciser si cela s’y prête : horaire d’ouverture des portes & horaire du début de la manifestation)

	







	Aspects administratifs
Contrat de cession ? convention de collaboration/partenariat ? devis ? facture ?
Demande d’un kbis ou d’un avis de situation / décision / arrêté ?
Besoin d’avoir et des transmettre un Bon de Commande ?

	






	Fiches de sécurité ?
Besoin d’une fiche de sécurité ? d’un arrêté ? du service voirie (circulation, etc .)
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