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Ecran QuesƟon Réponse 
Accueil prestaƟon Peut-on saisir un 

brouillon de 
demande de 
Patente K ? 

Tant que le formulaire n’est pas enƟèrement complété, on peut saisir le formulaire à son rythme et ne le 
soumeƩre que lorsqu’il est enƟèrement finalisé. 
On retrouve le brouillon dans la page d’accueil de la prestaƟon : 

 
Ainsi que dans la page d’accueil du guichet où on trouve toutes les demandes en cours (y compris celles au statut 
« brouillon » : 

 



Ecran QuesƟon Réponse 
Accueil prestaƟon Comment effacer 

un brouillon ? 
On peut effacer un brouillon de demande de Patente K en cliquant sur « supprimer le brouillon » : 

 
Accueil prestaƟon Peut-on saisir de 

mulƟples 
brouillons ? 

On peut saisir plusieurs brouillons de demandes de Patente K en parallèle en cliquant sur « nouvelle demande » 
sur l’écran d’accueil de la prestaƟon : 

 



Ecran QuesƟon Réponse 
S’il s’agit de la même manifestaƟon (avec le même Ɵtre), le système l’indiquera au moment de la saisir (message 
d’alerte non-bloquant) – ceci afin d’éviter d’envoyer par erreur 2 demandes pour la même manifestaƟon : 

 
NavigaƟon Comment 

naviguer entre les 
pages du 
formulaire ? 

On peut naviguer dans les différentes pages du formulaire en cliquant directement sur les pages souhaitées dans 
le menu de navigaƟon à gauche : 

 



Ecran QuesƟon Réponse 
En cliquant le bouton « suivant » en bas de chaque page du formulaire, il faut avoir saisi toutes les informaƟons 
obligatoires, sinon les informaƟons manquantes seront indiquées par des labels en rouge : 
 

 
 



Ecran QuesƟon Réponse 
Coordonnées Quelles 

coordonnées 
saisir ? 

Il faut indiquer les coordonnées du responsable de la manifestaƟon. Par défaut le nom indiqué est celui de la 
personne liée au profil uƟlisé dans le guichet virtuel. Il peut être modifié car on peut effectuer la demande pour 
quelqu’un d’autre : 

 
 



Ecran QuesƟon Réponse 
Coordonnées Je fais la demande 

pour mon 
associaƟon, 
société, 
entreprise qui n’a 
pas encore de 
compte dans le 
guichet 

Si l’associaƟon, entreprise, société n’existe pas déjà en tant que personne morale, il faut créer la nouvelle 
personne morale dans le guichet dans le menu « inscripƟon d’une personne morale » : 

 
Il faut ensuite remplir les champs obligatoires des coordonnées de la personne morale : 

 



Ecran QuesƟon Réponse 
Pour la forme juridique, seule la catégorie « 6. AssociaƟon, paroisse, autre » pourra se faire de façon « auto-
validée » et vous pourrez ainsi directement procéder à la demande de Patente K. Pour les autres formes 
juridiques, une vérificaƟon par les autorités compétentes sera nécessaire qui pourra prendre quelques jours. 

 
Cliquez sur « suivant ». Dans le 2ème écran, vous pouvez remplir les informaƟons concernant le premier signataire: 

 
Pour certaines sociétés et prestaƟons, il peut être uƟle de renseigner un second signataire ou un représentant des 
signataires (cochez les cases correspondantes), sinon vous arrivez sur le dernier écran qui est un résumé des 
informaƟons que vous pouvez vérifier avant d’envoyer. 
 
Vous recevrez dans « Mes messages » une confirmaƟon de votre demande d’inscripƟon, puis dans le cas d’une 
associaƟon, votre inscripƟon devrait être immédiatement validée : 



Ecran QuesƟon Réponse 

 
 
Vous pouvez ensuite vous connecter sous le profil de votre personne morale en sélecƟonnant le profil en haut à 
droite : 

 
 

Coordonnées Je fais la demande 
pour mon 

Si l’associaƟon, entreprise, société existe déjà en tant que personne morale, il faut lier votre compte eGov à ceƩe 
personne morale. Pour cela il faut demander à une personne qui est déjà signataire de la société de vous faire une 



Ecran QuesƟon Réponse 
associaƟon, 
société, 
entreprise qui a 
déjà un compte 
dans le guichet 

procuraƟon. Sur le compte eGov de l’associaƟon, la personne déjà habilitée doit aller sur « procuraƟon et droits 
d’accès » : 

 
Pour arriver à cet écran : 

 
Puis « créer une procuraƟon », remplir le nom et l’email de la personne qu’on souhaite ajouter au compte de 
l’associaƟon (vous) – puis sélecƟonner les prestaƟons concernées. 



Ecran QuesƟon Réponse 

 
Vous recevrez ensuite un email: 

 
Avec un numéro de Ɵcket. Vous pouvez ensuite vous connecter sur votre compte eGov (même si l’email a été reçu 
à une autre adresse mail), puis allez sur « procuraƟons et droits d’accès » : 



Ecran QuesƟon Réponse 

 
Puis sur « accepter une procuraƟon » : 

 
En renseignant le numéro de Ɵcket unique et en validant, vous acceptez la procuraƟon: 



Ecran QuesƟon Réponse 

 
Une dernière validaƟon est encore nécessaire du côté de la personne qui a créé la procuraƟon dans le menu : 

 
La procédure est terminée lorsque vous avez accès au compte de la personne morale. 



Ecran QuesƟon Réponse 
 

Nom et dates Comment ajouter 
des dates à ma 
manifestaƟon ? 

On peut ajouter jusqu’à maximum 20 dates à une demande de manifestaƟon en cliquant sur le bouton « ajouter 
un jour », puis supprimer des jours en cliquant sur « supprimer » : 
 

 
 

Nom et dates Quels sont les 
délais de 
traitement de ma 
demande ? 
 

AƩenƟon à bien prévoir de soumeƩre la demande 60 jours avant la date de la manifestaƟon afin de laisser le 
temps à la préfecture et à la commune de traiter la demande. 
 
 



Ecran QuesƟon Réponse 
Type de 
manifestaƟon 

Il n’y a pas d’âge 
d’admission ma 
manifestaƟon est 
tout publics 

Choisir 0 dans le champ « Age d’admission » :

 
 

Type de 
manifestaƟon 

Comment remplir 
les champs 
concernant la 
fréquentaƟon ? 

EsƟmer au mieux le nombre de personnes aƩendues sur la totalité de l’évènement, ainsi que le nombre de 
personnes qu’il y aura au moment du pic de fréquentaƟon (ainsi que la date du pic de fréquentaƟon). UƟliser le 
champ « remarques » pour indiquer toute informaƟon uƟle liée à la fréquentaƟon : 
 

 
 

Lieu Que dois-je 
indiquer dans le 
champ « lieu » ? 

Le champ lieu est libre, et il faut décrire au mieux le lieu ou les lieux où aura lieu la manifestaƟon. On peut entrer 
aussi une ou des adresses en saisie libre. 
 



Ecran QuesƟon Réponse 
Lieu Ma manifestaƟon 

a lieu sur 
plusieurs 
communes 

Indiquer une des communes dans le menu déroulant « communes », puis indiquer toutes les autres dans le champ 
« remarques » sur ce même écran. 

Lieu Ma manifestaƟon 
a lieu sur le 
domaine public, 
dois-je obtenir un 
préavis de la 
commune ? 

Si la manifestaƟon a lieu sur le domaine public, il faut cocher le bien-fonds « Propriété de la commune / Domaine 
public ». Lorsque la préfecture aura reçu la demande de Patente K, la demande sera transmise à la commune qui 
donnera l’autorisaƟon d’uƟliser le domaine public avec le préavis. 

 
 

Lieu Ma manifestaƟon 
a lieu sur un 
domaine privé, 
que dois-je 
joindre à ma 
demande ? 

Il faut cocher le bien-fonds « Propriétaire privé / Domaine privé », puis remplir les coordonnées du propriétaire. Il 
faut également joindre à la demande l’autorisaƟon écrite du propriétaire du bien-fonds. 
 

 
 
 



Ecran QuesƟon Réponse 
InformaƟons 
complémentaires 

Que faut-il cocher 
dans l’écran 
« informaƟons 
complémentaires 
» ? 
 

Il faut se laisser guider par les champs indiqués dans cet écran qui sont tous facultaƟfs. 
Ne cochez que les champs qui concernent votre manifestaƟon. 
Lorsqu’on coche un champ, des champs addiƟonnels peuvent s’afficher pour demander de l’informaƟon 
complémentaire. 
 

InformaƟons 
complémentaires 

J’organise un 
concert 

S’il y aura un ou des concerts, il faut cocher « concert » puis compléter en indiquant le ou les genres de musique, 
et facultaƟvement le nom des groupes : 

 
 

InformaƟons 
complémentaires 

J’organise une 
compéƟƟon 
sporƟve 

Dans le cas d’une compéƟƟon sporƟve, il faut indiquer le type et le nombre esƟmé de parƟcipants : 
 

 
 



Ecran QuesƟon Réponse 
InformaƟons 
complémentaires 

J’organise une 
conférence / 
discours 

Dans le cas d’une conférence / discours, il faut indiquer le nom du ou des orateurs ainsi que le thème : 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Ecran QuesƟon Réponse 
InformaƟons 
complémentaires 

J’organise un 
cortège 

Dans le cas d’un cortège, il faut préciser la date, les horaires, les lieux et le nombre de personnes aƩendues ainsi 
que le mode de déplacement. Selon les cas, il faudra faire une demande auprès de la Police Cantonale pour la 
fermeture de routes et joindre l’autorisaƟon à la demande. 
 

 
 



Ecran QuesƟon Réponse 
InformaƟons 
complémentaires 

J’organise un loto Pour les lotos il faut cocher la case Loto. Ils devront faire l’objet d’une annonce (loto-tombola) ou d’une 
autorisaƟon de la préfecture. 
 

 
 

InformaƟons 
complémentaire 

Les entrées sont 
payantes 

Si les entrées sont payantes, il faut l’indiquer en cochant la case « Entrées payantes » et indiquer les tarifs 
correspondants 
 

 



Ecran QuesƟon Réponse 
 

InformaƟons 
complémentaires 

Il y aura des VIP, 
personnes 
parƟculièrement 
exposées, ou on 
peut craindre la 
présence 
d’éléments 
perturbateurs 

Si on s’aƩend à avoir la présence de VIP, de personnes parƟculièrement exposées ou d’éléments perturbateurs, il 
faut l’indiquer dans le formulaire. 
 

 
 

InformaƟons 
complémentaires  

Il y aura une 
couverture 
médiaƟque 

Si on aƩend une couverture médiaƟque, il faut l’indiquer dans le formulaire en cochant la secƟon 
correspondante : 

 
 



Ecran QuesƟon Réponse 
Etapes 
supplémentaires 

Quelles étapes 
supplémentaires 
dois-je choisir 
pour ma 
manifestaƟon ? 

En cas de doute, il est conseillé de consulter toutes les pages du formulaire afin de vérifier si la secƟon s’applique à 
la demande de manifestaƟon ou pas. Il est possible qu’une seule, plusieurs, toutes ou aucune de ces secƟons 
supplémentaires s’appliquent à la demande de manifestaƟon. Il sera toujours possible ensuite de désélecƟonner 
les étapes après consultaƟon. 
Il est important de bien remplir les étapes perƟnentes à une manifestaƟon car une fois soumise la demande ne 
pourra plus être éditée. 
 

 
 



Ecran QuesƟon Réponse 
CirculaƟon et 
parking 

Que faut-il 
indiquer 
concernant la 
circulaƟon et le 
parking ? 

Si la manifestaƟon implique de signaler une problémaƟque de parking ou de circulaƟon, il faut l’indiquer dans 
l’écran « CirculaƟon et parking » en remplissant les champs demandés. 
Il faut notamment indiquer le nombre de places de parking existantes ainsi que le nombre de places de parking 
provisoires qui seront aménagées pour l’occasion : 

 
 
En cas de staƟonnement payant, il faut l’indiquer en cochant la case correspondante et renseigner les tarifs 
appliqués : 

 
 



Ecran QuesƟon Réponse 
Si une régulaƟon du trafic est nécessaire et prévue, l’indiquer dans le champ correspondant et indiquer qui se 
chargera de la régulaƟon : 

 
 
Si des moyens de transport addiƟonnels sont mis à disposiƟon, l’indiquer en spécifiant lesquels : 

 
 



Ecran QuesƟon Réponse 
Si un concept de covoiturage est organisé, le préciser dans la parƟe correspondante : 

 
 
Si des billets intégrés sont disponibles avec les TPF ou les CFF, l’indiquer en cochant les cases : 

 
 
 
 
 
 



Ecran QuesƟon Réponse 
Police du feu Comment 

compléter l’écran 
« Police du feu » ? 

L’écran « Police du feu » est facultaƟf mais pour certaines manifestaƟons il faudra indiquer les voies de fuite et 
issues de secours, et les moyens mis à disposiƟon pour luƩer contre les éventuels incendies. 

 
En sélecƟonnant les moyens supplémentaires « Pompiers » ou « exƟncteurs » un champ supplémentaire apparaît 
dans lequel il faut indiquer le nombre mis à disposiƟon : 

 



Ecran QuesƟon Réponse 
Service de sécurité Comment remplir 

l’écran « service 
de sécurité » 

Si vous faites appel à une compagnie de sécurité, il faut l’indiquer dans l’étape supplémentaire « service de 
sécurité » et indiquer le nom de la société, l’adresse et les coordonnées du responsable. 

 
 

DisposiƟf médico-
sanitaire 

Comment remplir 
l’écran « disposiƟf 
médico-
sanitaire » ? 

Lorsqu’un disposiƟf médico sanitaire est prévu, il faut le signaler dans cet écran en indiquant : 
 Nombre de personnel : indiquer le nombre d’agent/s à disposiƟon sur le lieu de la manifestaƟon. 
 Surface poste sanitaire : indiquer la surface en m2 du poste sanitaire à disposiƟon. 
 Capacité du poste sanitaire : préciser le nombre de paƟents pouvant être accueillis simultanément. 
 DisposiƟfs supplémentaires : cocher, en cas de disposiƟons médico-sanitaires, la/les case/s 

correspondante/s (médecin, service d’ambulances, place d’hélicoptère).  



Ecran QuesƟon Réponse 

 
Lorsqu’on sélecƟonne « place d’hélicoptère », un champ apparait pour indiquer les coordonnées géographiques 
de la place : 

 



Ecran QuesƟon Réponse 
Réseau d’eau Comment 

compléter l’écran 
« réseau d’eau » ? 

Pour certaines manifestaƟons, il faudra indiquer ce qui est prévu en maƟère de raccordement au réseau d’eau, 
notamment : 

 InstallaƟons sanitaires (WC) et points d'eau : préciser si les installaƟons sont déjà existantes ou si un 
aménagement est nécessaire. Indiquer le nombre total de WC qui seront à disposiƟon durant la 
manifestaƟon. 

 Cuisines : préciser si les installaƟons sont déjà existantes ou si un aménagement sera nécessaire. Indiquer 
le nombre total de cuisines qui seront à disposiƟon durant la manifestaƟon. 

 EvacuaƟon des eaux usées : Préciser si elles existent ou sont à aménager 
 

 



Ecran QuesƟon Réponse 
Son et laser Comment remplir 

l’écran « Son et 
laser » 

Si la manifestaƟon inclut par exemple un concert, il faut indiquer le niveau sonore moyen en sélecƟonnant dans le 
menu déroulant le niveau sonore moyen aƩendu : 

 
AƩenƟon, si on prévoit de dépasser 93dB(A), des exigences supplémentaires obligatoires seront ajoutées aux 
condiƟons. 
Il faudra notamment indiquer le niveau moyen aƩendu sur 60 minutes et s’engager à respecter les exigences 
supplémentaires obligatoires en cochant les coches correspondantes : 

 



Ecran QuesƟon Réponse 
Laser : Les manifestaƟons avec rayonnement laser doivent être annoncées indépendamment de la classe de laser, 
à l'excepƟon des manifestaƟons avec des installaƟons laser des 1 et 2 n'émeƩant pas dans l'espace aérien. Des 
informaƟons complémentaires se trouvent sur le site de l'OFSP sous la thémaƟque laser. Il faut l’indiquer dans le 
formulaire en cochant la case Laser : 

 

Nourriture et 
gesƟon des 
déchets 

Comment remplir 
l’écran 
« nourriture et 
gesƟon des 
déchets » ? 

Si la manifestaƟon est concernée par la rubrique « nourriture et gesƟon des déchets » il faut sélecƟonner, à l’aide 
de la liste, le type de restauraƟon servi durant la manifestaƟon, puis cocher la case correspondant à l’équipement 
des stands lors de la manifestaƟon. Pour la gesƟon des déchets il faut se référer aux exigences communales. 

 
 



Ecran QuesƟon Réponse 
ProtecƟon de la 
jeunesse 

Comment 
compléter l’écran 
« ProtecƟon de la 
jeunesse » 

S’il est prévu de meƩre en place des mesures de protecƟon de la jeunesse, telles que la labellisaƟon de la 
manifestaƟon par Smart event, ou la présence d’un organisme de prévenƟon sur place, il faut l’indiquer en 
cochant la case. Il faut également prendre connaissance et s’engager à respecter les exigences obligatoires en 
cochant les cases. 

 
Assurance Comment 

compléter l’écran 
« Assurances » 

Indiquer la compagnie d’assurance ainsi que la somme garanƟe pour la manifestaƟon. 

 
Nous vous rendons aƩenƟf/ve qu’en cas de dommages corporels et matériels, les organisateurs et les bénévoles 
(infirmières, etc.) peuvent être rendus personnellement responsables. Il est donc recommandé de souscrire une 
assurance responsabilité civile couvrant également les bénévoles. 



Ecran QuesƟon Réponse 
CoordinaƟon Comment remplir 

l’écran 
« coordinaƟon » 

De manière générale, les séances de coordinaƟon entre l’organisateur, la préfecture et les services concernés sont 
réservées aux manifestaƟons de grande envergure et/ou complexes.  
Si c’est le cas, il faut cocher la case en foncƟon des services concernés et préciser dans la case « Autres 
parƟcipants » le nom, prénom, adresse et numéro de téléphone des parƟcipants supplémentaires.  
 

 
 
 



Ecran QuesƟon Réponse 
Documents Quels documents 

joindre à ma 
demande ? 

En foncƟon des rubriques sélecƟonnées dans la demande, l’écran « Documents » récapitulera les informaƟons à 
joindre à la demande dans l’écran « documents » sous la secƟon « Documents requis », à affichage dynamique. 

 
En foncƟon de la manifestaƟon on pourra exiger des documents supplémentaires. 
 
Il est possible de joindre des documents individuellement ou bien tout groupé dans un seul ou plusieurs 
document(s). 
 
 



Ecran QuesƟon Réponse 
Documents Comment joindre 

mes documents ? 
En cliquant sur « Ajouter un document » on vous propose 3 façons de joindre un document, notamment une qui 
vous permet de prendre directement la photo depuis votre smartphone 

 
 

Résumé Que faire à l’écran 
résumé 

L’écran résumé sert à récapituler votre demande avant envoi. Il faut bien vérifier les informaƟons de ce résumé qui 
seront celles qui seront transmises à la préfecture avec vos pièces jointes. 
Après avoir pris connaissance du résumé, il faut accepter les condiƟons d’uƟlisaƟon pour envoyer la demande 

 
 



Ecran QuesƟon Réponse 
Suivi des 
demandes en 
cours 

Comment 
consulter ma 
demande 
soumise ? 

Lorsqu’une demande est soumise, le demandeur reçoit dans « mes messages » un message récapitulant le 
contenu de la demande : 

 
AƩenƟon, ceƩe demande ne peut pas être éditée ou modifiée. 
On retrouve ce même résumé aussi sous « mes documents ». 
Sur la page d’accueil du guichet virtuel, on retrouve aussi dans la parƟe droite une secƟon « suivi des demandes 
en cours » qui permet de visualiser les demandes en cours de soumission et même les demandes brouillon. 
 

 



Ecran QuesƟon Réponse 
Pour avoir plus d’informaƟons concernant une demande de Patente K soumise, on peut cliquer sur une des 
demandes. Ceci permet de visualiser le statut de la demande en cours : 

 
 



Ecran QuesƟon Réponse 
PrestaƟon Patente 
K 

Qui contacter 
pour des 
quesƟons 
concernant ma 
demande / ma 
manifestaƟon ? 

Vous pouvez contacter directement la préfecture concernée par la manifestaƟon. 
 

Paiement et tarifs Combien coûte 
une demande de 
Patente K ? 

L’autorisaƟon est soumise à une taxe conformément aux disposiƟons légales en vigueur de la loi sur les 
établissements publics (LEPu), arƟcles 41 et 42, ainsi qu’à un émolument conformément au règlement d’exécuƟon 
de la Loi sur les établissements publics (REPu), arƟcle 53. 
 
Les autorisaƟons de prolongaƟon sont soumises à un émolument (arƟcle 58 REPu). 
 
La facture payable à 30 jours sera transmise avec l’autorisaƟon via le guichet virtuel. 
 

 


