Commune héte : Montreux

UCV

1. Généralités

Journée des Communes Vaudoises (JCV)
Montreux

2. Entrée et accuell
Entrée de la salle :
2 tables et 4 chaises
Raccordement pour poste informatique
Si 2 entrées différentes : panneaux entrée délégués / invités+accompagnants

3. Orateurs
Syndic commune hote
Autres ?

4. Salle pour AG (min. 500 places)
table comité 12 personnes sur podium (prévoir nappage et eau minérale pour tous)
pupitre pour président au centre du comité (pupitre avec micro)
tribune pour orateurs soit sur le podium ou au pied (micro + eau minérale)
places réservées pour CE et invités (premiers rangs) a délimiter ou réserver
places réservées pour la presse (table a I'écart - avec prise pour informatique)
table juponnée pour secrétaire PV avec éclairage (jupe si visible de la salle)
places pour auditeurs ?
Si places pour auditeurs, les séparer au fond de la salle ou sur galerie (entrée séparée si possible)

6. Service technique pour salle AG
beamer + écran
poste informatique et raccordement
micros (2 balladeurs min.)
Vestiaire
Mise en place chaises dans salle
technicien
drapeau vaudois + CH + Montreux
Décoration florale salle (paysannes vaudoises)

7. Documents a préparer (selon planning fourni par UCV)
Message de bienvenue du syndic pour plaquette d'AG a remettre pour le 1er mars 2014
Lettre / Descriptif / Programme JCV Montreux
Si lettre de présentation prévue par Montreux, envoi aprés convocation car crée la confusion !

Assemblée Générale (AG)
Offre 15 cartes de féte invités a commune héte

des délégués/invités

Récolte des cartes d'accés

Gére cartes oubliées

Communiquer le nombre de communes et de délégués présents
Communiquer le nombre total de suffrages

Président UCV (ouverture - accueil - ordre du jour)
Président du CE
Orateur 2013

écriteaux sur début rangée pour CE_VIP

Drapeau UCV

Plaguette annuelle d'AG :

message de bienvenue du président

Envoi convocations + bulletin de versement + descriptif JCV fourni par Montreux
invitations VIP+ bulletins d'inscription

cartes accés AG

Envoi du mailing de convocation prévu le 4 avril 2014

enregistrement des inscriptions AG et JCV par Extranet et transmission a commune hbte
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Commune héte : Montreux

UCV

badges comportant le prénom, le nom, la fonction et la commune pour les inscrits AG
badges comportant le prénom, le nom et la commune pour les inscrits JCV

badges comportant le prénom, nom et la fonction pour les invités

envoi des badges et des cartes de féte

8. Accueil AG et JCV 2014
café-croissant
verre souvenir
cadeau

9. Cantine
A nous fournir : plan et disposition intérieur de la cantine et nb de place par table
Emplacement tables réservées pour invités VIP UCV (proche de la scéne suivant disposition)
Prévoir lutrins proches des tables VIP pour listes plans de tables
décoration
Paysannes vaudoises (accueil + guider dans salle)
Installer drapeaux des communes vaudoises sous cantine
10. Parking
Indiquer emplacement dans document de présentation (cartes de fétes)
panneaux de signalisation (5 panneaux oranges a disposition a 'UCV)
parc invités VIP
parc participants
cartes de stationnement ou macarons pour CE, invités VIP et comité/secrétariat (30)
service de controle

11. Carte de féte (100.-/pers)
menu
programme
bons repas
bons cadeau
bons verre souvenir
hymne vaudois

12. Animations pour accompagnants durant 'AG
Programme a préparer pour fin mars afin de le mettre en ligne sur notre site extranet
en collaboration avec Mme Moreno et OFISA

13. Visites et/ ou repas
Envoi badges et cartes de féte a tous les inscrits (communes et VIP Montreux)

14. Médias
numéro spécial presse locale (contact avec 24Heures)

article Point Commun-e (présentation commune hote)
délai mi avril 2014

Panneaux nominatifs pour tables (listes A4) + numérotation des tables

Les cartes de fétes et macaron parking VIP destinés au comité UCV et secrétariat
sont a remettre & Nathalie Greiner qui se chargera des les distribuer.

Inscriptions en ligne via notre site extranet

Invités VIP UCV : envoi par le secrétariat

Correspondants + députés du district Jura-Nord Vaudois + Conseillers nationaux + préfets + CE
Fournir liste des inscriptions

Confirmation inscription aux invités VIP UCV uniquement

Boissons servies en plus aux invités a charge UCV sur présentation facture

invitations médias et tenue liste
site Internet UCV (annonce événement)
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Commune héte : Montreux Ucv
15. Séance de finalisation (veille de I'AG)

Salle pour séance Comité qui se tiendra & Montreux a 17h00 le 23 mai Deés 15h00 : Mise en place sous cantine des plans de tables, invités, cartons et n° tables
Mise en place salle de I'AG
16. Séance de bilan Séance de comité UCV 17h00.

devrait se dérouler en ao(t ou tout au début septembre (a fixer d'entente)
les comptes peuvent étre bouclés avant cette séance d'entente avec la commune héte
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