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FICHE TECHNIQUE 2025
ORGANISATION D’ACTIVITÉ SCIENTIFIQUE
– COLLOQUE –
Date prévisible de la manifestation :
Avant de fixer définitivement votre date, prenez contact avec le pôle gestion afin de savoir si les salles sont disponibles
Lieu :

Selon le nombre de participants, réservation soit de la salle de séminaire [60 personnes grand maximum], soit de la salle de réunion [35 personnes grand maximum]. Elles sont équipées de façon rationnelle [interdiction de modifier l’agencement de la salle de séminaire]. Ces salles bénéficient de la proximité du laboratoire pour l’organisation des pauses, de reproduction de documents et de salles pour l’organisation des repas…]

Titre de la manifestation : 
Résumé :

Nom-Prénom du·des responsable·s :

téléphone :
mail :
Programme prévisionnel

[Intervenants, Titres, Présidents de séance…]

Budget prévisionnel

Pour un colloque, nous vous recommandons de faire des demandes de subvention externes (Région, ULille, etc.)
Votre budget doit être équilibré (Recettes=Dépenses)

	DÉPENSES

	INTITULÉS
	TOTAL

	DÉPLACEMENTS 
	 

	       Communicants français et étrangers (voir tableau ci-après une ligne par intervenant)
	

	SOUS TOTAL FRAIS DE DÉPLACEMENT
	

	HEBERGEMENT 
	 

	       Communicants français et étrangers (voir tableau ci-après une ligne par intervenant)

       120€ la chambre (pdj et taxe de séjour compris) pour un hôtel sur Lille – si manifestation sur 1 journée, pas d’hébergement pour les intervenants parisiens ou pouvant effectuer l’aller-retour dans la journée
	

	SOUS TOTAL HÉBERGEMENT
	

	FRAIS DE RESTAURATION  
	 

	       *** déjeuners (buffets) x 20 € x *** intervenants, présidents de séance, auditeurs (dates ***)
	

	       *** diner (restaurant) x 35 € x *** intervenants, présidents de séance (dates ***)
	

	       *** pauses-café x 6 € x *** personnes
	

	SOUS TOTAL FRAIS DE RESTAURATION
	

	FRAIS DIVERS
	 

	      Impression programmes, affiches, résumés
	

	      Diverses fournitures (badges, papier, pochette…)
	

	      Publication des actes du colloque
	

	SOUS TOTAL FRAIS DIVERS
	

	TOTAL DES DÉPENSES TOUTES TAXES COMPRISES
	


	RECETTES

	INTITULÉS 
	TOTAL

	SUBVENTIONS INTERNES
	 

	
	

	
	

	TOTAL RECETTES INTERNES
	

	SUBVENTION EXTERNES 
	 

	
	

	
	

	TOTAL RECETTES EXTERNES
	

	TOTAL DES RECETTES TOUTES TAXES COMPRISES 
	


…/…
	INTERVENANTS
	TRANSPORT
	
	HÉBERGEMENT
	REMARQUES

	Nom-Prénom 
	Ville départ–Ville arrivée
	Type de transport
	Coût estimé
	
	Nombre de nuitée
	Coût
	Total
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Total Transports
	
	
	Total Hébergement
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Tarifs en vigueur au ***


