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FORMULAR  REZERVARE SĂLI UPT
	Aviz D.C.I.
	Aviz Director
	APROBARE RECTOR

	Semnătura
	
	Semnătura
	
	Semnătura
	

	Data
	
	Data
	
	Data
	


Către,
CONDUCEREA UNIVERSITĂȚII POLITEHNICA TIMIȘOARA

Subsemnatul________________________________________________________________, 

reprezentant al organizatiei/departamentului/companiei/ ____________________________________ ,

având calitatea de ____________________________________________________________, 

vă rog să aprobați desfășurarea, în Sala____________________________________, a evenimentului cu titlul:_____________________________________________________________________
în perioada_______________de la ora ____la ora_____, cu un număr estimat de participanți __________.
· Scurtă descriere eveniment:___________________________________________

______________________________________________________________
______________________________________________________________
	
	Academic
	Economic
	Studenți

	Audiență 
	
	Internațional 
	
	Internațional 
	
	Internațional 

	
	
	Național 
	
	Național 
	
	Național 

	
	
	Local 
	
	Local 
	
	Local 


· Dotări tehnice necesare:
*Pentru a asigura o desfășurare optimă a evenimentului, este esențial să ne informați din timp despre dotările tehnice specifice de care aveți nevoie. Rețineți, vă rugăm, că pe durata evenimentului nu vom putea furniza echipamente sau dotări suplimentare. Prin urmare, este important să ne comunicați cerințele tehnice în avans, astfel încât să ne asigurăm că toate nevoile dvs. pot fi îndeplinite corespunzător.

• Sistem video proiecție
• Sistem sonorizare
• Monitor pentru clipuri video
• Flipchart
• Laptop
• Sistem traducere (Auditorium, K1 și K2)
• Transmisiune LIVE: Zoom/Facebook/Youtube (Firmă externă, cotra cost)
• ALTE SOLICITĂRI:
· Pauză cafea/catering
*Pentru o organizare eficientă a evenimentului, vă rugăm să ne comunicați cine se ocupă de catering și câte mese vor fi necesare, astfel încât să le putem pune la dispoziție și să știm cu cine să păstrăm legătura pentru a facilita accesul în clădire.
• Restaurant Casa Politehnicii 1
• Restaurant Casa Politehnicii 2
• Restaurant Universitar- Complex
•  Firmă externă: 

Numele firmei și numărul de telefon___________________________________

Delegat pentru organizarea evenimentului:                                                                                       


           Solicitant,
Telefon: 
e-mail:     





                                
Coordonator UPT responsabil de eveniment: 
· Raluca Ilisie – Departament Comunicare Imagine (raluca.ilisie@upt.ro; 0774052873)
REGULI DE UTILIZARE A SĂLILOR:
UPT pune la dispoziția solicitanților doar sălile și sistemele din dotare. Organizarea evenimentului este responsabilitatea exclusivă a solicitantului. 

OBLIGATORIU! O persoană din partea solicitantului trebuie să fie prezentă permanent în clădire și să asigure respectarea regulilor UPT. Aceasta va fi responsabilă și pentru întâmpinarea participanților și îndrumarea lor către graderobă.
Pentru a asigura o bună organizare a evenimentului, toate materialele promoționale trebuie să fie livrate cu 24-48 de ore înainte de începerea acestuia și să fie predate direct persoanei de contact de la UPT responsabilă cu organizarea. De asemenea, orice solicitări suplimentare sau nevoi specifice trebuie comunicate cu cel puțin 24-48 de ore în avans. Vă rugăm să rețineți că nu vom putea oferi materiale suplimentare în timpul desfășurării evenimentului.
· Există reguli stricte pentru sălile din cadrul Centrului de Conferințe, și este esențial ca toți utilizatorii să respecte patrimoniul și să evite orice acțiune care ar putea deteriora spațiul sau obiectele din interior după cum urmează:

· Nu se permite modificarea structurii, decorului sau amenajării sălilor. Acest lucru include lipirea, agățarea sau așezarea de materiale care ar putea dăuna pereților, tavanului sau podelei.
· Mobilierul și echipamentul trebuie folosit cu grijă. Mutarea mobilierului sau a echipamentelor este permisă doar cu acordul prealabil al coordonatorului de eveniment.
· Nu se permite consumul de alimente și băuturi în săli.

· După utilizare, sala trebuie lăsată în aceeași stare în care a fost găsită. Orice decor sau materiale aduse de utilizatori trebuie îndepărtate.

· Nu este permisă depășirea numărului maxim de participanți admis.
· Intrarea în săli purtând paltoane, geci, precum și introducerea de sacoșe, genți sau valize…etc., este interzisă.
· Atunci când Sala Polivalentă este rezervată și se dorește includerea unei pauze de cafea sau a unui serviciu de catering, acestea se vor organiza de obicei în Holul Auditoriumului, cu condiția ca acel spațiu să nu fie deja rezervat pentru alte evenimente. Sala Polivalentă nu dispune de un spațiu dedicat pentru pauzele de cafea sau catering.
· Pauzele de cafea sau catering se vor desfășura în holul din fața Auditoriumului, sau în spațiul din fața Amfiteatrelor K1 și K2, atunci când aceste spații nu sunt rezervate pentru alte evenimente.
· Pe durata evenimentului nu vom putea furniza echipamente sau dotări suplimentare. Prin urmare, este crucial să ne comunicați toate cerințele în avans, astfel încât să ne asigurăm că toate nevoile dvs. pot fi îndeplinite corespunzător.
· Este necesar să fim informați în avans despre cine va gestiona partea de catering. Această informație ne va permite să pregătim adecvat spațiul destinat cateringului și pauzei de cafea.
Atenție! Înainte de eveniment și după eveniment se va face o evaluare a sălilor. Eventualele daune produse de neglijarea sau utilizarea necorespunzătoare a sălilor și/sau echipamentelor pot fi imputabile solicitantului.

Am luat la cunoștință:






        Data:

                                                                                                                      [image: image1.png]



