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	DIRECTION VIE DE CAMPUS                                                                  FICHE EVENEMENT  - BUFFON                                           
POLE EVENEMENTIEL 



	Lieu
	AMPHI BUFFON

. Ouvert de 8h à 21h00 du lundi au vendredi – Sur validation le samedi

	Nom de la Manifestation
	

	Dates
	

	UFR
	

	     Nom et Portable organisateur


	


Pour toutes vos conférences :
- Réceptionner et tester avant le jour de l’évènement toutes les présentations devant être projetées (lectures des dvd, ppt…) 

- Centraliser toutes ces  présentations sur un seul ordinateur et sur une seule clé usb
- Prévoir l’effectif pour le passage des micros dans la salle
	
	Horaires réels Arrivée
Organisateurs /
Conférenciers
	Horaires séances Matin
Début/fin
	Horaires séances

Après-midi
Début/fin

	Horaires séances 

Soir
Début/fin

	1er jour
	
	
	
	

	2e jour
	
	
	
	

	3e jour
	
	
	
	


	Nombre  conférenciers simultanés à la tribune ? (max 8)
	
	Nombre Micros table ? (max 8)
	

	Les conférenciers seront installés en Tribune ou au Pupitre ? 
	
	Nombre Micro Mains ? (max 3)

	

	Projection avec PC ?  * (Oui /Non)


	
	Projection avec Mac ?  * (Oui /Non)

Si oui, Si oui, Prévoir adaptateur VGA 
	


* Les  PC et Mac doivent être fournis par l’organisation

	Enregistrement audio ? (Oui /Non)
	
	Enregistrement vidéo ? (Oui/Non)

Si validé, un document complémentaire vous sera transmis
	


	Wifi ? (Oui /Non)
	
	Si oui, transmettre à noc@univ-paris-diderot.fr un fichier excel avec noms et prénoms à J-15, en mettant en copie : stephane.villain@univ-paris-diderot.fr


Nom et coordonnées du traiteur :

Horaires de livraison et de reprise du matériel : 

Ne pas prévoir de livraisons  et de reprises de matériel traiteur en dehors des créneaux qui vous ont été réservés. L’office traiteur, espace de stockage, doit être libéré quotidiennement pour chaque futur organisateur. 
	
	Horaires 

Pauses Café

Matin
	Horaires 

Buffet / Cocktail

Midi
	Horaires 

Pauses Café

Après-midi
	Horaires Cocktail

Soir

	1er jour
	
	
	
	

	2e jour
	
	
	
	

	3e jour
	
	
	
	


Faire appel à un traiteur nécessite d’être présent à la réception et à la fin de prestation

	Informations Complémentaires (Distribution de pochettes…)
8 grilles de panneaux posters (1m70 x 1m20) et 16 tables   (1m70 x77)  sont mis à disposition dans le hall. 


	


Merci de retourner ce fichier nommé   « Buffon- Nom de la manifestation- Date »   

Joindre le programme pour le suivi des régisseurs audiovisuel
	Direction vie de Campus 
	Université Paris Diderot-Paris7 
	tél. +33 (0) 

	Pôle évènementiel
	5 rue Thomas Man 
	

	
	75205 Paris Cedex  13
	www.univ-paris-diderot.fr
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