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Formulaire d’aide à la rédaction 
 
Rédaction du message 
 
Le message devra respecter le nombre de cases : soit 6 lignes maxi de 16 caractères 
maximum, espaces compris. Pour une lecture plus efficace, il est conseillé d'être très 
synthétique. 
 
Le message devra comporter les informations de base et dans cet ordre : 
- Quoi : objet de la manifestation. 
- Quand : la date et l'heure ou la durée. 
- Où : le lieu, en respectant le nom officiel des lieux et bâtiments communaux. 
- Qui : l'organisateur. 
- Information complémentaire (par exemple préciser si l'entrée à la manifestation est libre). 
 
Délais à respecter  
 
Les demandes de diffusion devront parvenir au secrétariat de mairie au moins 3 semaines 
avant la date de diffusion souhaitée. Toute demande hors délais ne sera prise en compte 
que dans la limite des espaces disponibles. Le message ne pourra être affiché qu’au 
maximum 8 jours avant la manifestation. Il sera automatiquement annulé après celle ci. 
 
Demandeur :   ……………………………………………………………………. 
Courriel du demandeur  ……………………………………………………………………. 
Où envoyer le message  sablons.mairie@wanadoo.fr 
Date de l'événement : ………………………………. 
Date de parution souhaitée ………………………………. 
 
Remarques particulières : 
 
 
 
 
 
Texte du message 
 
               
               
               
               
               
               

 
Pour des raisons de lisibilité, de pertinence et d'efficacité, le service communication de la 

mairie se réserve le droit de raccourcir ou de reformuler les messages. 
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