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FICHE RENSEIGNEMENTS 
Organisation Evénement 

 

 
NOTE : cette fiche permet de vérifier la disponibilité d’un emplacement extérieur, d’une salle, 
ou d’un matériel demandé. Votre interlocuteur reviendra vers vous pour confirmer ou non 

la disponibilité. Délai de traitement : 60 jours maximum 

 INFORMATIONS GENERALES  

Date de la demande …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Dénomination de la structure 
- Nom …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
- Nom représentant.e légal.e .…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
- Adresse …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
- Mail …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
- Téléphone …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
- SIRET (entreprise) …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Coordonnées du.de la responsable de la manifestation obligatoirement présent.e le jour J  
- Prénom et nom …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
- Mail …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
- Téléphone …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 DESCRIPTION DE LA MANIFESTATION  

 
Intitulé 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Adresse du lieu de la manifestation 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Date et horaire d'ouverture et fermeture au public 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Objectif et description détaillée de la manifestation 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Dates et horaires de demande d'accès au lieu de la manifestation, pour préparation et 
rangement (préparation et retour matériel, livraison etc.) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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Nombre de personnes attendues ……………………………………………………………………………………………………………………… 
Entrée payante 

 Oui Si oui, tarif(s) : ………………………………………………………………………………………………………………… 
 Non 

La manifestation bénéfıcie-t-elle d’une subvention de la Ville ? 

 Oui Si oui, laquelle : ………………………………………………………………………………………………………………… 
 Non  Montant : …………………………………………………………………………………………………………………………….. 

Portée de la manifestation (ville, secteur, quartiers concernés…) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Souhaitez-vous un relais de communication par les services de la ville (sous réserve) ? 

 Oui 
 Non 

 
 SALLES et MATERIEL DEMANDES  

Salle(s) municipale(s) ou emplacement(s) extérieur(s) demandée(s) 
- Nom(s) …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
- Adresse(s) …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

- Surface nécessaire …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 Location (voir les tarifs avec votre interlocuteur) 
 Prêt (associations uniquement) 

Pour L’Avant-Poste, 33 Bd du Général Leclerc, à Roubaix : se reporter au document adéquat 

Avez-vous des besoins en matériel ?  Oui  Non 

Liste du matériel souhaité (prêt) Quantité 
……………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………….. 

Observations supplémentaires 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Remarques : 

- Une personne doit être présente sur les lieux lors de la livraison du matériel. Il faut impérativement 
son numéro de téléphone pour la joindre en cas de besoin. 

- Pour une installation EDF, prévoir 6 à 8 semaines de délai minimum 
- Assurance obligatoire : fournir une attestation, stipulant le lieu et la date de la manifestation. 


