Formulaire de réservation de la salle de conférences

Haut du formulaire
Nom  
Prénom  
Fonction 
Organisme / Structure  
Adresse 
Téléphone 
Courriel / E-mail  
Type d'évènement      
Titre de l'évènement  
Nombre de personnes attendues  
Responsable(s)  
Dates / horaires (début et fin de l'évènement)     Cliquez ici pour entrer une date.

Signature                                                                                                                  Avis du Doyen





Merci de bien vouloir lire attentivement l'intégralité des présentes conditions d'utilisation de la salle



I. Consignes de bon usage de la salle

1) Avant la manifestation 
· Il est nécessaire – avant la manifestation – de visiter les lieux et, éventuellement, de rencontrer le technicien, et de connaître parfaitement les consignes de sécurité.
· L’utilisation de toute surface en dehors de la salle (pour disposer des tables, des posters…) doit se faire dans le respect des règles de sécurité et de bonnes pratiques. 
·  Il est interdit d’apposer des affiches sur les murs et les vitres de la salle. 
· Ajuster votre demande en fonction des horaires réels de la manifestation. 

2) Pendant la manifestation 
· Il est formellement interdit de manger ou de boire dans la salle de conférences
· Il est rappelé qu’il est interdit de fumer dans la faculté. 
·  Il est impératif de respecter et faire respecter toutes les clauses de sécurité et propreté aux participants qui sont placés sous l’entière responsabilité de l’organisateur. 
·  Il est interdit de bloquer en ouverture les portes d’accès de la salle. 

3) Après la manifestation 
· À l’issue des manifestations, les lieux doivent être rendus propres, les tables et chaises rangées dans la salle adéquate, le vidéoprojecteur et les éclairages éteints, les portes et fenêtres fermées, l’affichage retiré. 
· En cas d'organisation d’un buffet, pause-café etc., il est de votre responsabilité de veiller à ce que le matériel soit emporté, la salle débarrassée et restituée en parfait état de propreté. 
·  En cas de non-respect de ces consignes, l’administration se réserve le droit de d’arrêter l’événement. 

II. Règles de sécurité

· Ne	pas encombrer les sorties de secours et les portes coupe-feu.
· Respecter la capacité d'accueil des salles : 100 personnes
· Selon le type et les modalités de la manifestation, la présence d'un agent de sécurité pourra être obligatoire. 

Remarque 
La réservation de la salle se fait une semaine avant l’événement.
Bas du formulaire
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