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Eg Pour pouvoir utiliser les fonctionnalités du site, identifiez-vous

Identifiant

Mot de passe

Connexion... ‘

E[]

Ouverture de la réservation
e o » - de salles et/ou matériel

La \ﬁl[e propose un portail dédié aux associations afin de simplifier - o

D en ligne des le

Ce portail vous permet:

- d'assurer une mise 3 jour de vos coordonnées, activités,
documents... ®
- de saisir vos demandes de subventions 1 2 1 8
- de réserver des salles et du matériel en ligne: une demande en 3 avrl O

ligne ne vaut pas acceptation par la Ville. Le service vie associative
vie locale reviendra vers vous aprés analyse de la demande.

MNouvelle association? Contactez nous...

1t & I3 loi ique ef Libertés, vous disposez d'un droit d’accés, de rectificsfion ef de suppression des données vous concernant (ait.38 de I3 lof « Informatigue ef Libertés » du & Janvier 1978
mcn'ﬁee} pour lexercer cliguez sur fe lien ci-dessous | GMA Consulting [8.0ba 24-‘0&"201?}

Contactez-nous



* Laville s'est dotée d'un nouvel outil informatique a
destination des associations : le logiciel GMA
(Gestion des Manifestations et des Activités) qui
regroupe de nombreuses fonctionnalités.

- Possibilite de :

*  transmettre des coordonnées, d'informer des
PORTAIL changements de responsable...

ASSOCIATIF *  disposer d‘un espace de stockage pour garder
GMA des documents administratifs (statuts...)

*  saisir et teletransmettre des demandes de
subvention, le cas échéant

A compter du 3 avril 2018:

effectuer des demandes de réservation de salle
et de matériel en ligne




Connexion au portail associatif:
2 possibilités

— ~

Via le site Internet Via votre moteur
de la Ville

de recherche

En tapant:
gma.mairie-saintjean

Rubrique pratique: a venir
acces au portail GMA
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‘ Pour pouvoir utiliser les fonctionnalités du site, identifiez-vous
Identifiant

Mot de passe

‘ Connexion..

Ouverture de la réservation
0 s » - de salles et/ou matériel
La Vil[e propose un portail dédié aux associations afin de simplifier - o

[ e en ligne dés le

- d'assurer une mise a jour de vos coordonnées, activités,
I d e n t I fl a n t et ?::usn:sr:rtsvos demandes de subventions 3
- de réserver des salles et du matériel en ligne: une demande en 3 avrl]. 2 0 18
ligne ne vaut pas acceptation par la Ville. Le service vie associative

C O d e d e vie locale reviendra vers vous aprés analyse de la demande.
connexion

& la loi ique et Libertés, vous disposez d'un droit d'accés, de rectification et de suppression des données vous concernant (art. 38 de la loi « Informatique et Libertés » du 6 Janvier 1978
mntiﬁee} pour l'exercer cliquez sur le lien ci-dessous : GMA Consulfing [8.0ba 24/08/2017]

Contactez-nous

- Fournis par le service vie associative-vie locale

- ldentiques a ceux fournis pour les saisies de demande de
subvention

- Remis a la fin de la rencontre a chaque association

¥ Arécupérerauprésde Magaly BARBE en fin de rencontre




DE

ol
Ci 5 §la loi ique et Liberfés, vous disposez d'un droit o acces, de rectification et de supp des données vous (ait.38 de Ia loi « Contactez-nous
\ Informatique ef Libertés » du 6 Janvier 1978 modifiée) ; pour l'exercer cliquez sur le lien [8.0ba 24/082017]
L ] n
Mise a |our o . B
-‘ Mise & jour de votre fiche associative: contacts, activités. ..

n
—
f I C h e :'A.. ‘ Identification, adresse du siége social... ‘ E ‘ Identification des personnes en charge de l'organisme... ‘ IL ‘ Présentation et horaires des activités ‘

associative

-] Mise & jour de votre dossier de subvention

v

ﬁ Gestion de vos documents v
———

v

ﬁ Réservation de salles, équipements extérieurs et/ou matériels




- *Espace Alex Jany : salle de convivialité,
salle d'escalade, salle de danse, gymnase,
plateau sportif extérieur

- *Espace Rene Cassin : hall, loges, salle
Albert Schweitzer, salle Henry Dunant,
Salle Jean Jaures, salle de danse Willy
Brandt

* *Dojo : salles A, B, C

!_es.salles OU * *Salle polyvalente Lestang
eqU|Pement5 - *Salle d’entrainement avenue du Bois
SpOI"tifS - *Salle de réunion Belbéze
\ . %Salle de I'Age d 1 demande / salle:
ouvertsala >alle de fAge d'or par exemple:
réservation - *Salle des chalets Espace Jany:
- *Salle Monneé Decroix salle de la convivialite + salle

d'escalade = 2 demandes

en ligne

+ *Mini terrain de foot

Les demandes concernant les autres salles, impliquant
d’autres services (Culture,..) sont a effectuer directement
aupres du service Vie Associative Vie Locale
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3 & Ia loi inf ique ef Libertés, vous disposez d'un droit d'acces, de rectification ef de suppression des données vous concernant (art 38 de Iz loi « Contactez-nous
InfomiaﬁqueefLMs duﬁ.)‘anwarﬁ}?&‘.rrmﬁee) pour l'exercer cliquez sur le lien [8.0bs 240820177 :

@AW Mise & jour de votre fiche associative: contacts, activités. .

C h O iX d e | a :’ Mise & jour de votre dossier de subvention

v
d e m a n d e ﬁ Gestion de vos documents v
N\

<

—
ﬁ Réservation de salles, équipements extérieurs et/ou matériels

@ ‘ Ajouter une demande de réservation ‘ @ ‘ Voir les demandes de réservation ‘ o ‘ Informations pratiques ‘

er le « tiroir » correspondant a la demande et cliquer sur
« + Ajouter une demande... »



® m o Demande de réservation de ressources
[

Détails de la réservation:
-période: minimum 3 semaines avant
le jour de I'événement

-créneau: inclus temps de préparation
et de rangement

1 - Je souhaite organiser :

‘ Web-Réunions (AG, conférence..)

2 - Saisir les détails et valider votre saisie :

R

Réservation
de salles ou
equipements
extérieurs
(avec
matériels)

Choix de la salle

(repas, compétitions sporti

Choix de la période 30032018 ()| etle  [31/032018 (37|  Responsable | <Choisir dans la liste le nom du contact= / v

7
Plage horaire de [0a:00 |a  [i70 |  Descripti | / |

7

MNombre de participants |0 | Observations | / / |

3 - Choisir la ressource dans la liste en cliquant sur le lien "Sélectionnez/ > (une ressource équivalente pourra vous étre ;74,03\@9;

—_ [

) ESPACE JANY - SALLE CONVIVIALITE A

Proposé automatiquement en
fonction du type de réservation

chemin Beloéze 31240 SAINT-JEAN

P Sélectionnez

ESPACE JANY - SALLE ESCALADE

chemin Belbéze 31240 SAINT-JEAN

P Selectionnez

o)

/

ESPACE RENE CASSIN - SALLE JEAN JAURES

Chemin de Montrabe 31240 SAINT-JEAN

5 types de réservation:

-Créneaux supplémentaires

-Créneaux vacances

-Manifestations ponctuelles

-Réunions (AG, conférence...)
-Moments de convivialité, repas...
HORS CRENEAUX REGULIERS (gestion
habituelle)

Sélectionnez

Observations: (texte libre)
-Possibilité de préciser si la manifestation est ouverte au public
-Recommandation: noter |I'heure du début de manifestation

ves...)




Choix de la salle et calendrier d’occupation

ESPACE JANY - SALLE CONVIVIALITE

chemin Belbéze 31240 SANT-JEAN

Sélectionnez

3 - Choisir la ressource dans la liste en cliquant sur le lien "Sélectionnez” : (une ressource équivalente pourra vous étre proposée)

ESPACE JANY - SALLE ESCALADE

chemin Belbéze 31240 SAINT-JEAN

©

et
Sélectionnez

Sélectionnez

Horaires libres du 30/03/2018
au 31/03/2018

saiNijeaN

Libellé

.Horaires réservés Horaires libres

ESPACE JANY - SALLE CONVIVIALITE

Lundi 26 Mardi 27 |Mercredi 28 | Jeudi 29 |Vendredi 30 | Samedi 31 |Dil he 1

N

Consultation de la
disponibilite
de la salle

4

Horaire

mars mars mars mars mars mars avril

00:00
01:00

02:00
03:00

04:00
05:00

06:00
07:00

08:00

SALLE CONVIVIALITE
chemin Belbéze

31240 SAINT-JEAN
Plan d'acces

Contact :

Capacité d'accueil :
total = 186 personnes
Assise = 70

Debout = 116

Type de manifestations accueillies :
Web-Réunions (AG, conférence...)
Web-Moment de convivialité, Repas...
Web-Manifestations Ponctuelles
Web-Créneaux Vacances

Web-Créneaux Supplémentaires



ESPACE RENE CASSIN - SALLE JEAN JAURES

Chemin de Montrabé 31240 SAINT-JEAM

[]Je reconnais effectuer une demande de reservation et qu'elle ne constitue en aucun cas a une réservation farme. ! Q o
- »

Reservation
du materiel
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1 - Je souhaite organiser :

Descriptif [STAGE ARTS MARTIAUX | Lieu [SALLE ADOJO CLAIR MATIN |

Responsabla |Madame Magaly BARBE |

2 - Dates de la manifestation, de retrait et de retour souhaité :

Date Du 120042018 [33)| Au [13m412018 57| ce [ps:00 | & [17:00 | Retraitsounaitt [12/042013 (57)| Retoursouhaité [131042012 [57)

Observations | |
3 - Choisir dans la liste le matériel ou service souhaité : [JEmporté []Livré sur site []Livré et Installé sur site
MICRO FIL Quantité
C h n d Souhaitee
. ECRAN BLANC POUR VIDEOPROJECTION Quantité
Souhaitée

!

materie| PRES

PACK JANY Quantité

(32 tables grises rectangulsires (3 per.)- 180 chaises rouges- 2 porte manteaw: roulants) Souhaitee

PACK CASSIN Quantité
Souhaitée

L

400 ch. roweges +100 ch. pliables- 5 tables bois 3.10 avec treteaux (10 pers.) 4 porte manteaux

Quantité
Souhaitée

Les espaces Alex v

Jany et Renée
& Cassin ont déja du Q9

rouge

materiel sur place:
il suffira de noter
1 pack




Notice d'utilisation

ce d'utilisation, congue par GMA,
ée a toutes les associations et
sur le Site Internet de la Ville
le Associative)
s a pas chacune des demarches a



questions



DEJLIORGANISATEUR
DEJMANIFESTATIONS
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BN AJDEMANDE

T
o

WU déclarer une manifestation ?

Toutes les manifestations accueillant du public en lieu fermé ou sur le domaine public nécessitent

ou préalable l'outorisation du Maire.

= Pour respecter les régles.
L'erganisateur a pour obligation de déclarer sa

manifestation conformément. au code général des
collectivités territoriales.

[} s'adresser ?

g . adressez une décloration de manifes- w

ation sur papier libre: )
E pour les r':oﬁifestotlons récurrentes, minimum
3 semaines avant le jour de lévénement )

+ pour une nouvelle manifestation, minimum
mois avant la date prévue.

Madame le Maire de Saint-Jean
Hatel de Ville
33 ter Route d'Albi
31240 Saint-Jeon

tation doit étre décrite de maniere
:ﬁpﬁ:i?eiff:bpt, lieux, dates, public cible, interlo-

I

r

k cuteur privilégié..etc)

uoutoﬂsnﬂo‘l'l se
sewlce

* Pour que le Maire puisse exercer son pouvoir
de police.

A ce titre, il doit veiller & lordre, lo sdreté, la
sécurité et lo salubrité publiques. Pour ce faire,
il doit vérifier des mesures de sécurité, tant pour

les participants que pour les tiers.

Le Maire doit pouvoir contréler les dispositifs
envisogés par les organisateurs pour lo sécurité
des partici et lenvironnement de la
manifestation, gu'elle ait lieu en site fermé ou sur
le domaine public.

* Pour permettre aux services municipaux
compétents de donner un avis technigue,
des conseils sur lorganisation générale de la
manifestation.

h tion de votre
OU las élufs| A
our !'Fnst':—.,l;i(;‘:fnpﬂmsl etle

ge par e
et commuﬁlqu
ro g de lo demonde:

VAL opré
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IR sont les IITTHESTAITE HITHEITER 2

U ne demande d'autorisation doit étre formulée
pour les manifestations ci-dessous :

- bals, concerts,

- repas de quartiers,

- spectacles vivants

- animations diverses accueillant du public,
- vide-greniers,

- man&ges,

- manifestations cultuelles

Aprés avis du Maire, une autorisation doit
étre formulée en direction du Préfet pour les
manifestations suivantes :

- manifestations aériennes (lacher de ballons,
ou de laonternes..),

- manifestations sportives sur les voies ouvertes
a la circulation.




N\ e N

LJINSTRUCTION

» Le service Vie Associative -Vie Locale:
guichet unique

Le service VA-VL instruit votre dossier en lien avec les services municipaux concernés :
- sport - éducation

- culture - services techniques

- social

Aprés anoalyse de la demande, le service VA-VL redirigera le cas échéant lorganisateur vers le service
concerné.

mail : vieassociative@mairie-saintjean fr




e Les lieux d'organisation d'une manifestation

Lieux extérieurs sur domaine public

- le parvis des Granges
- le kiosque

- la place

- le Lac de la Tuilerie

Tous les équipements sportifs

Les équipements sportifs implantés sur la commune sont en grande partie & la disposi-
tion des scolaires et des associations. Ils permettent la pratique des activités physiques
et sportives dans un cadre structuré et encadré. Certains équipements sont a linverse
accessibles & tous (acceés libre).

Hlﬂlﬂll(

M&l

¥ 9
v o
<\ . £nocods b
< / Y roross
$TADE

ALBX JANY ROGER PUJOL.

ESPACE

€n occhs Wdre |
oot Teman & hornder 86 |
footod?

Toutes les salles a Saint-Jean
Espace Palumbogs ter route dAlbj
Hall

Espace Alex Jany (chemin Belbize)
Salle de convivialité

Salle d’escalade

Salle de danse

Gymnase

Espace René Cassin (chemin de Montrobé

Hall

Salle Albert Schweitzer (avec ses loges)
Salle Henry Durant

Salle Jean-Jaurés

Salle de danse Willy Brandt

Espace Alex Jan

Espace René Cassin '

Autres

DOjO 2 rue Arthur Rimioud)

Salle polyvalente de l'Estang

Salle d'entrainement [ovwnue du goi)

Salle de réunion Belb&ze ichemin eelbazs]
Salle de 'Gge d'or javnue de égise)

Salle des chalets (7 impasse Jean Fovarel)

Salle Monné Decroix (ss chemin du Bois de Soget)

Certaines salles sont ouvertes a lo
location payante dont les tarifs ont
été fixés par la délibération du Conseil
municipal du 30 mars 2015 (disponible
sur le site internet de la ville)

Espace Palumbo

Dojo



LEXIOUE

Toutes les démarches en un mot...
?
Affichoge f publicité
Arréts municipau:
Assuronces
Autorisations
Babry-sitting Sonflumiere
Bache publicitaire
Bals
Billetterie spectocles
0
Boissons / Buvettes [ Débits de boissons temporaires 2t licences

Bruit / Muisonces sonores
Bulletin municipal

Chapiteo Tenes o Siucures Les réponses aux questions

n

‘e o courantes concernant l'organisation

Domaine public

Déveioppement durable de vos manifestations sont

El.eclfl'c'rhé 7 -7 .
crtepranears de psctaces répertoriees dans ce lexique.

Espoce Polumbo

it Cette liste est non exhaustive et
14

Hygiéne Hors alimentation) ameneée a evoluer en fonction de vos

Lotos f Tombolos

i SIS
1]

Manifestotions culturelles & 'Espoce Polumbo
Marché
Métiers Farains / Manéges
Mobilier urbain
Orgonisotion repas et hpgiene
W
Ponmeocus luminews
Police
Paortail Gha
Propreté
Repas de guartier
7
Régie son et lumiére
]

SACEM [ SACD
Sécurité des ERP/SSIAP
7
Sécurité incendie
Seécurite + Vigipirate
Site intermet
Tombolo
20
Wznte cu déballoge
Vide-grenier




Organisation de manifestations culturelles

Nouveaux formulaires de réservation pour accompagner les démarches
administratives et techniques

Fiche télécharzeable sur le site de la Mairie TR
Sa 1 N L] e a N Organisation de I'Espace Palumbo

Réservation de I’Espace Palumbo Oreanisation de MEspace Palumbe
- Personne mﬂrale Astreinte Technique ®P06.73.85.77.43

Demandeur: ... woore. Manifestation : ..

Mairie de saint-Jean - 31240 saint-Jean | Demande du ..

Sa ‘N L] e a N Gestion des Salles & 05 32 09 67 43

Interlocuteur désigné pour a3 logistique et présent jour spectacle : .

° DEPOSER PAF <evveereeereenemeemmnmmnnnnnns Tel:
Astreinte 06 73 85 77 43 (Soirds ot waskend) P pa
DEMANDEUR MANIFESTATION Disposition de FEspace Palumbo : Pour les configurations spécifigues, merci de fournir un plan.
=Mom - Date : radins oui o non O
Sidge Social = . Fauteuils oui a mon O |2 rongdes os foutewils plocées devant i scine)
=21ege social Loges - oui / non
2 : . i . Configuration & Conférence v, Espace Palumbo :
Représemté par - Manifestation - - . » ) _
Nom/Bre j Emplacement sur scéne OUi ] non O [zanz vidéa projectaur)
o PEMBITE S o Emplacement devant I3 soéne 3 |z place des fautsuils
s Tables oui | non O nbr:
Qualite : i i i
Heure début manifestation = . ___ chaises oui m} non O nbr:
Adresse @ Ll . . Micros Fixes oui | non O nbr:
Nombre total de participants prévus - - _— . -
vidéa projection o m] non O source a diffuser : O DVD, O USE, OPC portable
- . En cas de modifications d'horaires ou de matériel, crille d*exposition oui o non O nbr:
contactez imperativement le service culture au £cran blanc oui - non O
Mail = 053209 67 41 ou le technicien au 06_45.37.268.04 au plus
tard 72 hewres avant la manifestation pour les horaires ez 1 Besoin technique en son et lumiére :oui O non O
Signature semaine pour le matériel. Autonomie Technigue aver accompagnement du Régisseur Municipal enamont:oui O non O

Autonomie technigue avec un prestataire extérieur - nom et tél du contact -

Bezain du régisseur spectacle toui O non 0O

Prépa l'at'ion manifestation {cadre réservé a la Ville] Fiche Technigue son, lumiére, vidéo

coordonnées du régisseur spectacle : 06.45.97.28.04

Preparation :

O CDemandzur O services Teohrigues ETAT DES LIEUX +
Date et Heure : . urilization de PEspace Scénique - oui O = Présence d’un S514P 1 obligatoire non O

Entrant du : a: P _ -

Rangement et Nettoyage : Sortant du - 5 - B Eclairage de |a scéne : oui o non O ) )

O Demandesr ) sviees Terhmmes si oui - Type 1 Flein feu (Eclairags totzle de 'ensemble d= |a scens &n lumigrs blanche)
Date =t Hewre - I Renidez-vour cirvunt In mile podr St drec e entront e Type 2 Eclalragel avec leux de lumieres =prise de contact cbligatoire avec le regisseur de la salle
Astreinte - remise des clés Sonorisation delazalletoui O non O -songrization d'instruments oui O non Ozi oui précisez lesquels

St X € - . i X RR— . - 2t I'emplacernent sur plan c-dassous.
O Services Techniques O Service Entretien O Cléc & réoupérer & Pacousil de La Mairie durant lac beurss BM16

d*ouverture fdu lundi cu jeudi : 9h-12k et 13h30-156, vendred -
A de FAdjointle) du secteur concerne %h-12h et 13h30-17h30) <t & déposer dans la boite sux lettres de Ecran
O aui O ron la Mairie aprés cooupation de la salle (ou des sall=s) Perche laintain & circuits

A Saint-Jean, le - o

3 E ' Ecurité | vt E.ELAP.
Signature de I"Adjoint{e) %ﬁ;;sf‘r&ﬁiﬁf“' beaanll i) 6m78 Perche mitard 4 circuits

Emetres
Decision Darche proscénivm 4 circuits
0O oui O nion
A saint-Jean, le
Signature de I"Adjoint{e) ayant la délégation de
signature dans le domaine de la Gestion des salles Fobie
Municipales Atsention -
ttention :

Lorsque bes besoins en matériels son et lumigres sont supérieurs au stock disponible, les frais de location sont & la charge de
‘outes demandes supplémentaires en matériels [hors liste actuelle] ne seront prices en compte.

I'organisateur.




J-6d 2 mois

J-Tmois

J -3 semaines

J -15 jours

J - 8 jours

J-1jour

Jour J

Jour J +1

Jour J +10

Jour J +15

RETROPLANNING

Toutes manifestations

Demaonde d'oautorisation préalable & Mme Le Maire auprés du Guichet
unigue (service VA-VL)

Détail de la demande

> Objet

*> Dates, lieux, public cible

> Définitions des besoins technigues et matériels

> Désignation oun interlocuteur privilegie

Dés réception de lo demande a J-1,5 mois : Instruction par le service WAVL
en lien avec les services compétents de la Ville.

Retour du service VA-VL

- Autorisation ou pas

- Pieces complémentaires 4 fournir (ossurance, fiche technique, bon de
commande SSIAP, etc_)

- Copie de lo validation

-> Communication par le Lien (bulletin municipal)

- Déclaration SACEM/SACD le cas échéant
- Commande d'un SSIAP1 le cas échéant

Communication
Directement auprés du service communication

Demaonde de debit de boissons le cas écheant
Décloration Guso, le cas échéant

Déclaration billetterie de spectacle aux impats - Services Fiscaux

Etot des lieux entrants

- Remise de l'assurance et du bon de commande du SSIAP] signé

- Remise des clés

- Poiement de la redevance dioccupation du droit de place le cas échéant.
- Transmission des consignes sécurité incendie

Manifestations - Rangement + Proprete

Etat des lieux sortants + remise des clés en Mairie

Etablir tat des recettes et dépenses, programme des oeuvres interprétés
et l'envoyer & la SACEM ou SACD pour le calcul des droits dauteur.
Archiver le releve de billetterie

Renvoyer le formulaire Guso suivant la fin du contrat de travail occompa-
gné du réglement des cotisations socicles

pr——
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Points

Communication

Interlocuteur direct:
Responsable du service Communication: Sophie REUMAUX

Moyens a disposition des évenements ouverts au public:
- articles Rubrique Vie Associative et agenda Le Lien:
respect des délais imposés pour l'impression

ordre de priorité pour parution

- I'agenda du Site Internet de la Ville:

Informations pratiques: lieu, date, horaire, tarif, descriptif
succinct

- les panneaux lumineux : de nouvelles acquisitions a venir
Conditions identiques

- Facebook

- articles a paraitre dans « la Dépéche »

- mobilier urbain

Affiche 120x176cm a fournir par l'organisateur

Aucun moyen ne sera mis a disposition sans demande
préalable (via formulaire)




- Sansfond

> dédié a I'usage institutionnel (papeterie)
1l peut se positionner n'importe ot dans une

composition.

. fond bordeaux

avec « bloc-logo » (fond bordeaux)
> plus particulierement dédié au culturel
(couverture, signature...).

Le bloc logo de pied de page doit TOUJOURS
étre justifié sur un bas de la page.

Le bloc logo de téte de page deit TOUJOURS
étre justifié en haut de la page et prendre
toute la largeur du support (pour éviter I'effet
+# guillotine »).

...unl“

saiNtlJeaN

saifiljean

saiNijean

sailean

saiNtJean

saintJean

X
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