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Identification du partenaire et description du projet 
 
Nom et prénom du partenaire ou raison sociale de la structure 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

Adresse mèl de contact 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

Composante si partenaire UJM 

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

Thématique  

• Discipline : …………………………………………………………………………………………………………………….. 

• Niveau des étudiants : …………………………………………………………………………………………………….. 
 

Nature du projet 

 Colloque 

 Conférence 

 Exposition 

 Atelier 

 Projection 

 Autre →Précisez : ………………………………………………………………………………………………………… 
  

Nom du projet 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

Présentation succincte du projet 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

Date(s) et heures souhaitée(s) pour la réservation 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

Public(s) visé(s) 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 



 3 

Protocole et délais à respecter 
 

Lors d’une proposition d’action culturelle, le partenaire doit se conformer au protocole et délais 
présentés ci-dessous. 
Les délais indiqués sont des échéances minimales à respecter pour assurer la bonne organisation des 
évènements.  
 
Phase préliminaire 

 Exposition Conférence / 
Table ronde 

Projection Atelier 

1 - Envoi du projet à 
bu.animation@univ-st-etienne.fr 
 
La bibliothèque s’engage à vous 
répondre dans la semaine suivant la 
demande  
 

4 mois  2 mois  1 mois  1 mois  

2 - Rencontre avec le partenaire 
      Visite des lieux 
- Redéfinir le contenu du programme  
- Fixer lieu et date de l’évènement 
- Lister les besoins matériel 
- Réfléchir aux éléments de 
communication 
 

    

 
 
Organisation matérielle 

 Exposition Conférence / 
Table ronde 

Projection Atelier 

1 - Définition de la scénographie ou 
plan de salle (envoi d’un plan par le 
partenaire) 
 
 
 

 
 
 
 
2 mois 

 
 
 
 
3 semaines 

 
 
 
 
3 semaines 

 
 
 
 
3 semaines  

2 - Montage matériel  
(Le partenaire doit être présent et 
aider à la mise en place) 
 
 
 
 
 
 
 

    

3 - Démontage matériel 
(Le partenaire doit être présent et 
aider au démontage) 
 

     

 
 

Cette rencontre est programmée très rapidement à 
l’issue de la réponse favorable de la bibliothèque 
concernée et tient compte des agendas des deux 
parties. 

Le matériel dont dispose la BU est proposé au 
partenaire lors de la première rencontre 
 
 

Le calendrier est fixé par la BU concernée et le 
partenaire en fonction de l’importance de 
l’évènement : 
- 4 à 5 jours pour une exposition photographique de 
60 cadres (avec 4 personnes pour aider au 
montage) 
- 1 heure pour une conférence de 150 personnes 
(avec 2 personnes pour aider au montage) 
 
 

Idem que pour l’item 2 

mailto:bu.animation@univ-st-etienne.fr
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Communication 
 Exposition Conférence / 

Table ronde 
Projection Atelier 

1 - Envoi des éléments de 
communication à la BU  
(Visuels et Contenu de l’évènement) 
pour :  
 

- Actualité Web BU  
 

 
- Actualité Web UJM (si besoin) 

 
 

- Post sur Instagram et Facebook 
 

 
 
 

- Invitation (si besoin) 
 
 
 

1 mois½ 3 semaines 3 semaines 3 semaines 

2- Envoi du programme définitif par le 
partenaire  
 

1 mois½ 3 semaines 3 semaines 3 semaines 

3 – Impressions des affiches et flyers 
par le partenaire. Ce dernier est 
chargé de les transmettre en version 
papier et numérique.  
 

    

4 – Presse (si besoin) 
 
 
 
 
 

1 mois½ 
 
 
 

3 semaines 3 semaines 3 semaines 

 
 
Je soussigné(e)…………………………………………………………………………m’engage à respecter le présent 
protocole.  
 
Fait à Saint-Etienne, le ……………………… 
 
Signature du partenaire          
 
 
 
 
 
 
 
                                                                  

Signature de la Responsable 
de la Mission Culture et Diffusion des Savoirs 

 

Les BU postent les informations une semaine 
avant l’événement et réalisent des rappels en 
conformité avec la charte des réseaux sociaux.  
 
 

La BU s’occupe de l’affichage dans ses espaces 
 
 

Mise en ligne par les BU minimum 2 semaines avant 
l’évènement 
 
 

Les BU relaient l’information via les alias 
« Tout_ujm » et « Persoujm » au minimum une 
semaine avant l’évènement. 
 
 

Demande réalisée par les BU auprès du service 
Communication de l’UJM si l’intervenant le souhaite 


