
 

Patricia Audétat  •  Route de l’Etraz 6b  •  1267 Vich 

Tél. 022 364 19 70  •   patricia.audetat@avsm.ch 

 

 

Check-list pour l’organisation de l’Assemblée générale Responsable 

  

I Données générales  

1. Date :  AVSM 
2. Commune :   
3. Secrétaire municipal-e :   
4.  Lieu de l’assemblée :  Commune  
5. Lieu du repas :  Commune  
6. Location des locaux : Commune  
7. Stationnement : Parking + Places VIP  

Balisage mis en place 
Commune  

8. Transports publics :  Participants 
 
II Accueil (dès 8h00)  

1. Lieu :  Commune 
2. Café-croissants   

Organisation et prise en charge  
Commune  

3. 2 tables pour accueil  Commune 
4. Distribution des badges AVSM 

 
III Assemblée (8h30) 

1. Lieu :  Commune 
2. Sonorisation  Commune 

3. Beamer et écran 
PowerPoint   

Commune 
AVSM 

4. Ordinateur portable / régie Commune 
5. Table pour 8 membres du comité sur la scène 

Micro sans fil 
Commune 

6. Pupitre pour intervenants + micro directionnel Commune 

7. Places assises pour 120 personnes  Commune 

8. Décoration de la salle Commune 
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9. Orateurs officiels 
Municipalité : 
Préfet du district : 
Conseil d’Etat :  
DGAIC : 

 
Commune 
AVSM 
AVSM 
AVSM 

10. Conférencier du jour :  
  

Commune voire 
AVSM 
 

 

11. Médias  Commune 
12. Cadeau-souvenir : produits locaux  Commune  
13. Jubilaires AVSM 
14. Cadeaux aux différents intervenants AVSM 

 
IV Apéritif (11h30) 

1. Lieu :  Commune 
2. Organisation et prise en charge Commune  
3. Animation musicale : Commune  

 
V Repas (12h30)  

1. Lieu :  Commune 
2. Nombre de personnes : environ 100 AVSM 
3. Traiteur :  Commune 
4. Menu (y.c. menu végétarien) : Commune/Traiteur 
5. Vins (vaudois) :  Commune 
6. Budget de CHF 7'000.- comprenant :  

- 1 bouteille de blanc et 1 bouteille de rouge et 1 
bouteille d’eau pour 4 personnes 

- personnel de service et nappage 
- menus 

Commune 

7. Prix de la carte de fête : 80 francs (tout compris) 
 

Participants  

8. Décoration des tables  Commune 
9. Aménagement de la salle : tables de 8 places si 

possible  
 

Commune 
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VII Divers AVSM Commune 

1. Organisation des tables officiels AVSM 
2. Chevalets de table comité et tables officielles AVSM 
3. Diplômes pour jubilaires AVSM 
4. Liste des participants  AVSM 
5. Etiquettes participants AVSM 
   
VII Rendez-vous sur place  Commune 

1. Vendredi, 7h30, Comité Commune/AVSM 
 
 

 


