[image: image1.emf]Projet d’organisation d’une 

manifestation

Organisateur :

Association étudiante

.

Demande d’autorisation 

d’occupation des locaux

Rédaction d’une convention de 

mise à disposition de locaux entre 

la composante et l’organisateur 

Rédaction d’une notice de sécurité 

par l’organisateur et l’IHS

Si nécessaire 

Organisation d’une réunion de 

préparation entre à minima :

· l’Organisateur,

· DDEL

· la cellule IHS

Organisateur

Au plus tôt

Cette réunion a pour objet de définir les locaux utilisés, 

les équipements ou matériels utilisés et leur 

conformité par rapport à la réglementation ERP, les 

conditions de raccordements électriques, les mesures 

de sécurité à mettre en œuvre, ...

Signature de la convention : 

· l’organisateur

· le doyen ou directeur de l’UFR

· le président de l’Université*

(Voir délégation de signature site

DAG)

Organisateur et services 

concernés

Organisateur et services 

concernés

Renvoi vers la trame (site 

DAG)

Signature de la notice de sécurité :

· l’organisateur

· le doyen ou directeur de l’UFR

Au plus tard 3 semaines 

avant la manifestation

Sollicite l’avis de la commission de 

sécurité sur le déroulement de la 

manisfestation *

Courrier accompagné de la notice de sécurité, de la 

convention signée, de l’attestation d’assurance, des 

justificatifs nécessaires selon règlementation  

ERP,…

Le doyen ou directeur de 

composante

Au plus tard 15 jours avant 

la manifestation 

(ERP_GN6).

Réceptionnent l’avis de la 

commission de sécurité

Veillent au respect des 

prescriptions de la commission de 

sécurité mentionnées sur le PV.

Le directeur de composante et 

le président de l’Université

L’organisateur et la composante

Accord de principe demandé au directeur de la 

composante par courrier + saisine

DHSE

QUI / QUAND

QUOI

COMMENT

Transmission de la Convention accompagnée de tous les 

documents pour avis au service juridique de la DAG 

accompagnée de tous les documents 

Attestations assurances,

Notices de sécurité

Validation et attribution d’un numéro par l’agent DDAJI + envoi 

par la DDAJI à la DDEL pour info

Organisateur et services 

concernés

Au plus tard 1 mois avant 

la manifestation

* A Aix, les notices de sécurité doivent être transmise  2 mois avant la date de la manifestation pour pouvoir être 

prise en compte par la commission communale (tel que prévue dans le GN6).


ORGANISATION D’UNE MANIFESTATION EXCEPTIONNELLE

ASSOCIATIONS ETUDIANTES


Dans le cas de la mise à disposition de locaux il y a une co-responsabilité entre l’organisateur et l’Université.
La procédure ci-jointe est à appliquée pour toute manifestation se déroulant dans les locaux de l’université.
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Rédaction d’une notice de sécurité 
par l’organisateur et l’IHS
Si nécessaire 


Organisation d’une réunion de préparation entre à minima :
l’Organisateur,
DDEL
la cellule IHS�

Organisateur
Au plus tôt�

Organisateur et services concernés


Projet d’organisation d’une manifestation


Organisateur :
Association étudiante
.�

Demande d’autorisation d’occupation des locaux


Rédaction d’une convention de mise à disposition de locaux entre la composante et l’organisateur 


Cette réunion a pour objet de définir les locaux utilisés, les équipements ou matériels utilisés et leur conformité par rapport à la réglementation ERP, les conditions de raccordements électriques, les mesures de sécurité à mettre en œuvre, ...


Signature de la convention : 
l’organisateur
le doyen ou directeur de l’UFR
le président de l’Université*
        (Voir délégation de signature site
        DAG)�

Organisateur et services concernés
Renvoi vers la trame (site DAG)


Signature de la notice de sécurité :
l’organisateur
le doyen ou directeur de l’UFR�

Au plus tard 3 semaines avant la manifestation


Sollicite l’avis de la commission de sécurité sur le déroulement de la manisfestation *�

Courrier accompagné de la notice de sécurité, de la convention signée, de l’attestation d’assurance, des justificatifs nécessaires selon règlementation  ERP,…


Le doyen ou directeur de composante
Au plus tard 15 jours avant la manifestation (ERP_GN6).


Réceptionnent l’avis de la commission de sécurité�

Veillent au respect des prescriptions de la commission de sécurité mentionnées sur le PV.


Le directeur de composante et le président de l’Université


L’organisateur et la composante


Accord de principe demandé au directeur de la composante par courrier + saisine
DHSE


QUI / QUAND�

QUOI�

COMMENT


Transmission de la Convention accompagnée de tous les documents pour avis au service juridique de la DAG accompagnée de tous les documents 
Attestations assurances,
Notices de sécurité
Validation et attribution d’un numéro par l’agent DDAJI + envoi par la DDAJI à la DDEL pour info


Organisateur et services concernés
Au plus tard 1 mois avant la manifestation


* A Aix, les notices de sécurité doivent être transmise 2 mois avant la date de la manifestation pour pouvoir être prise en compte par la commission communale (tel que prévue dans le GN6).



