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\ BIENVENUE

\ RÉSUMÉ

Salut les bénévoles !
 Déjà bienvenue aux soirées de l’instant ! La première chose que vous devez savoir c’est qu’on est très heureux de vous compter parmi-nous ! Si ce 
soir vous êtes là c’est pour nous aider à faire vivre la soirée et ça c’est une chance pour nous !
 Pour vous aider à bien tous gérer, on vous a concocté un petit guide rien que pour vous (on vous chouchoute hein ?)
 
Ce petit guide va vous expliquer en quelques points votre rôle et les points importants de la soirée. Aller c’est parti !

Avant À Installer Accueil

□  Vérifier le lieu et la date

□  Se mettre d’accord sur une heure d’arrivée

□  La scène*

□  Les chaises pour le public

□  Le buffet pour les Artistes*

□  Le poste d’accueil

* Varies en fonction des salles

□  Expliquer le concept

□  Noter les entrées (catégories)

□  Donner un jeton boisson gratuite

□  Faire un tampon

□  Gérer le fond de caisse



\ LE MATÉRIEL SCÈNE 

Pour la scène, ça varie pas mal donc il faut voir avec l’organisateur directement sur place.

Pour l’installation des chaises, souvent on installe les chaises en demi cercle devant la scène tout simplement (on a jamais dit que ce serait compliqué !)

Enceinte Carte Géante ChaiseMicro stand
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Chambéry

Régie
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\ L’ACCUEIL DU PUBLIC

 - POSTE D’ACCUEIL  -

Installation : une table, deux chaises, de la place pour accueillir les gens.
La caisse : elle contient le fond de caisse, les jetons boissons offerte à donner pour 
chaque entrée, les cartes d’abonnements, des stylos, les tampons et les flyers et goo-
dies à disposer sur la table.

 - ACCUEIL  -

Ah là les choses se complique un peu. (pas trop on vous rassure) 
 Lorsque le public arrive votre job c’est de les accueillir, de leur expliquer le fonc-
tionnement de la soirée si il ne le connaissent pas (n’hésitez pas à utiliser le flyer des 
soirées comme support si vous ne maitrisez pas le concept sur le bout des doigts) , de 
leur faire un tampon sur la main une fois la place payée, de leur donner un jeton bois-
son par personne et SURTOUT de bien noter sur la feuille d’accueil chaque entrée 
(feuille en photo à droite) :
 - les artistes, bénévoles et invités : cocher les noms des personnes présentes.
 - le public : divisée en 4 catégorie 
  * entrée normale : toutes les places à 5€
  * entrées cartes abonnements : entrée avec cartes d’abonnement annuel  
 (gratuite sur présentation de la carte signée) 
  * nouvelle adhésion : vente d’une carte d’abonnement annuel* (bien 
distinguer les nouvelles adhésions des gens qui possèdent déjà une carte) 
  * entrée gratuite enfant : Les entrées enfants se font jusqu’à 14 ans (ly-
cée) ‘’inclus‘’ à partir de 15 ans on fait payer !

*la carte annuelle est vendue au prix de 25€ et est valable pour TOUTES les soirées de l’instant dans 
TOUTES les villes ! 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

 
   Entrée :  
 
 
 
 
 
 
 
 
   Enfant :  
 
 
 
   Avec carte :  

	  
	

	 	

Artistes et Invités 
 

Qui peut rentrer ? 
 
* Les gens qui ont payé l’entrée (5€) avec un tampon ; 
* Les gens qui ont une carte illimitée (20€) ; 
* Les membres de l’association, les artistes qui jouent et leurs invités ; 
* Les autres invités inscrit ci-dessus. 
 
Soirée #....... 

Lieu : ……………………. 

Date : ......./......./………. 

Bénévoles : …………………………………………………………………………….. 

Fond de caisse :  
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\ AUTRES

 

Fond de caisse : Ne rien noter sur le bas de la feuille, normalement avec les entrées le 
calcul est facile à faire. Exception : il se peut qu’il faille rajouter de la monnaie, il faut bien 
le noter ! Vous êtes responsables de l’argent alors n’hésitez pas à vous repartir les tâches à 
l’accueil, à noter des choses...

Horaires d’accueil : La soirée commence à 20h30 mais le public arrive principalement 
entre 20h et 21h. Néanmoins, vous ne devez pas fermer la caisse avant 22h30/23h (en fonc-
tion des soirées), à partir de là, toute nouvelle entrée est gratuite et n’est plus comptabiliser. 
Avant cette heure, le tarif ne change pas tout le long de la soirée (tant pis pour les gens qui 
arrivent à la bourre)

Rangement : Oui, une fois la soirée terminée, il faut ranger...dans l’idée c’est assez simple, 
on repli tous et on charge tous dans le camion de l’organisateur !

Cadeau pour vous : sachez aussi que si vous venez en tant que bénévoles à 3 soirées de 
l’instant, on récompense votre participation par une jolie carte d’abonnement annuelle parce 
que le but c’est aussi que vous puissiez vivre l’instant après l’avoir fait vivre ;) et qui sait peut 
être un jour monté sur scène ! Et vous avez un repas et une boisson le soir-même !

Vous voilà prêt pour les soirées de l’instant !
Et un immense merci d’avance !

Dossier réalisé par Adrien et Skal
Pour toutes autres informations : soireeinstant@gmail.com, ou par Facebook
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