CAHIER DE PLANIFICATION

Titre de I'activité :

Date de création de cette activité :

jour/mois/année

Secteur d’activité :  Activités sportives D Activités sociales D

Activités culturelles D Voyages D

Nom de la personne responsable de 'activité :

Téléphone :

Courriel :

Nom de la personne qui coordonne le secteur d’activité :

Téléphone :

Courriel :

Procédures en cas d’urgence

Lors d’'une évacuation, il est important d’avoir en main le nom des personnes
participantes a mon activité et de connaitre ou est situé le point de ralliement :

e Enété:

e En hiver:

* Assurez-vous que les membres participant a votre activité connaissent
également I’endroit du point de ralliement.
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INFORMATION GENERALE

Horaire de I'activité

Date(s) :

Heure :

Durée :

Fonctionnement global (description, objectifs, climat)

Nombre de places disponibles :

Minimum de personnes nécessaires pour réaliser I'activité :

Lieu :

Dimensions du terrain ou capacité (salle, autobus, etc.) :

Est-ce une activité contingentée? Si oui, y a-t-il des procédures particuliéres?
Précisez.
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Conditions particuliéres a I'activité (risques/sécurité) :

* Ex.: Présence de marches (nombre), accessibilité des lieux et acces a des
toilettes, longue période debout, durée et intensité de [Iactivité, repas
(allergies), etc.

* Précisez les procédures en cas de tempéte de neige, de mauvaises conditions
météorologiques ou d’autres conditions pouvant compromettre la tenue de
I'activité.

Expliquez :
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Accessibilité des lieux

Est-ce qu’une personne peut avoir acces a |'activité si elle a des besoins tels que
(cochez la case si la réponse est « oui ») :

Mobilité réduite (] ~ Systeme audio (J Toilettes accessibles (]
Allergie alimentaire D

* Pensez a tous les endroits que vous aurez a fréquenter dans le cadre de votre
activité (ex. : moyens de transport, restaurant, hébergement, ascenseur, etc.).

Type de transport prévu

Aucun ()

Autobus scolaire D Point de ralliement : Heure :
Autocar Point de ralliement : Heure :
Autocar ou autobus adapté D Point de ralliement : Heure :
Avion (] Heure :

Covoiturage D
e Fonctionnement :
e Quil'organise? :
e Point de ralliement :
- Endroit :
- Heure:

Pour le covoiturage, un colt maximum de $ par voiture (aller-retour) est
Suggere.

(NOTE : Pour le covoiturage, il est conseillé de suggérer un montant par voiture a
donner a la personne qui fera le transport. Ce co(t peut tenir compte de différents
facteurs selon I'activité, mais il ne doit pas dépasser la valeur du carburant utilisé.
Il importe d’informer les propriétaires des véhicules qu’il est préférable pour eux
de vérifier si leurs couvertures d’assurances sont suffisantes.)
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Ressources matérielles et humaines

Ressources matérielles (inventaire)
Article Quantité | Colt-Valeur Lieu de rangement
Date
Inventaire transmis au responsable du conseil d’administration
Ressources humaines - Bénévoles
Composition du comité d’activité :
Nom Réle Téléphone Courriel
Ressources humaines - Autres
Type (ex. : conférencier, traiteur, etc.) Codt
Ressources humaines - Personnes salariées
Formation ..
« B P / RCR a jour
Nom Roéle Coordonnées | compétences (date)
requises
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Pour les personnes salariées, joignez une copie du contrat ou de 'entente de
travail signée.

Les compétences de la personne peuvent étre vérifiées par son curriculum vitae
et les diplomes obtenus. N’hésitez pas a lui demander une copie.

Elle fait peut-étre partie d’'un ordre professionnel ou d’une association. Dans ce
cas, vous pouvez visiter le site Internet de cet ordre ou de cette association pour
vous assurer de la véracité.

Assurez-vous que la personne salariée est couverte par une assurance
responsabilité.
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Budget

pour I'organisation de I'activité*

Frais de déplacement/restauration/hébergement

Total :

* |l s’agit des frais encourus par la personne responsable de I'activité lorsque

celle-ci organise I'activité.

Colt d’organisation total

Ressources matérielles

Ressources humaines

Frais d’organisation*®

Frais reliés a la reconnaissance des bénévoles de I'activité

Frais reliés aux activités sociales de I'activité

Administration (X % pour les frais généraux de I'organisme)

Total :

Colt demandé aux membres :

Colt demandé aux non-membres :

Prévoir une petite caisse de :
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Aide-mémoire

Journées d’inscription aux activités de I'organisme :

septembre 20
janvier 20

mai 20

Dates de tombée pour soumettre un texte dans le bulletin de I'organisme :

juillet 20
novembre 20

avril 20
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ETAPES DE REALISATION

Avant I'activité (planification)

Personne-

Etape ou tAche Echéance
P ¢ ¢ ¢ ressource

Qui s’en

occupe? Al

Lors du déroulement de I'activité

* Ne pas oublier un double de la liste des personnes inscrites lors de I'activité.

Etape ou tache Qui s’en occupe?

Personne responsable
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Liste du matériel nécessaire lors du déroulement de I'activité
Matériel Quantité
Aprés |'activité
Etape ou tache Qui s’en occupe? Personne responsable | FAIT

228 Table des matiéres



Plan de salle (activités réguliéres) :

-

\_

Légende :

Table O ou Chaise H

Buffet

Plan de salle (activités ponctuelles) :

-

/
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