Demande d’organisation d’une réunion avec prestation logistique et/ou hoteliere

Ce document est & remettre au moins 10 jours avant la réunion au secrétariat de direction qui préviendra les services concernés.

La procédure PRO751 précise le mode opératoire de réservation des salles de réunion, liste les équipements de chaque salle rappelle les
regles d utilisation des salles de réunion et fait référence au formulaire de demande d’organisation de réunion a utiliser pour

[’expression des besoins.

)

(
\

Réunion ]

INTItUIE de 1a FEUNION & ..o Salle(s) réservée(s) :

O Bussiére A (17 places)

........... ........... — A ) ....’..........................‘...; ................................................. D Bussiére B (24 places)
Organisateur : O interne a I’ICL [ externe a I’'ICL [ Bussiére C (20 places)

Identité de I’OTganiSAtEUL : ......cccivieeierierieiie st s see e O Amphithéatre Bussiére (132 places)

O Nicolas (8 places)
O Vallin (25 places)
........................................................................................................................... D Daum 4 (17 places)
Date: ........ [oviinin Jooiinin, O FOR (16 places)

Coordonnée téléphonique de I’organisateur/ du secrétariat : .............ccocervevenen.

Heure : de ...... h...... F: h....... CLAUTE oo

Nombre de participants :

lD internes ICL : entre ...... et...... [ externes ICL : entre ...... et......
( N )
| Sécurité ]
Heure d’arrivée des participants : .......h........ Entrée des participants :

l

O accés au parking ICL : ouverture de la barriére a......h.......
[ Utilisation hall amphithéatre Bussiere

M
\——/

Bionettoyage et manutention

O Ouverture de la cloison entre les salles Bussiére B et C Disposition de la salle en :

Nombre de places nécessaire : ................. Ou [7 Salle de classe
O Salle de théatre O Grand U

Si besoin spécifiques voir avec le service (tél. 8406) [0 Cocktail [ Rectangle

O Autre (joindre un schéma)

/ { Zone réservée au secrétariat de Direction ]
Arrivéele: .......... oviiiinn [ Diffuséele: .......... oo A
Copie au : .

Commentaire :

1 Service de restauration
[ Service bionettoyage ..............................................................................................
[ Service technique et sécurité
[ Service des affaires financieres
1 Service demandeur

T e




[ Restauration }

| pauses/ Repas non autorisés dans ’amphithéatre Bussiére et salle Vallin !

Choix de prestation* : Nombre de participants** : Heure et lieu :

LI Petit-dEJEUNEE 1 i e
Boisson (café, thé, jus de fruit...)

Viennoiseries

oo

LI PAUSE-CAfE : i ettt es
Boisson (café, thé, jus de fruit...)
Petits gateaux

ogd

LI ADBHILIT QVEC SEIVICE 1 i et e e a e b e be e beere s
Apéritif

Soft

Cocktail sans alcool
Réductions : salées

oooo

sucrées O

Déjeuner ou diner :

L BUIT L . e e
L LUNCR DOX : i et

LI PIAtRAU-TEPAS : e eeeeeresee ettt re e anes
(formule identique pour tous les participants)

Plat-dessert ]
Entrée-plat-dessert ]

1 Plateau-repas VEQEtarien : e

L1 Autre prestation de restauration (GBLAIIS) & ........ooeiiiiiiiiiii bbbt bbbt bbb

INtOIEranCe(S) AlIMENTAITE(S), PIECISET & .iiviiuiiieieeiite i st st eteeee st e e s te st e s teeseesee s e bestestesteeseesee s e s tesbesbesteeReeseensesbesbeabeabeebeeseensenteseentesneaneas

Débarrasser les échelles de plateaux repasa ....... h........

)

Facturation ]

U Pris en charge par I’ICL
Ou
Facturer a :

Visa de la direction, Fait a Vandoeuvre, le : ......ooveiveiiiieeee e,
Signature de I’organisateur,

* Cf. services économiques pour connaitre les tarifs de prestations de restauration et de réservation de salle. Le devis est réalisé par le service restauration et le
reglement doit se faire avant la manifestation aupreés des affaires financiére.
** Confirmation du nombre de participants 2 jours ouvrés (hors samedi, dimanche et jours fériés) avant la prestation.
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