
 
CONFERENCES / REUNIONS 

AU SIEGE DE L'UNION INTERPARLEMENTAIRE 
IMPORTANT : 
A remettre à l'administration plusieurs semaines avant la manifestation afin d'en assurer son bon déroulement. 
 
PERSONNE RESPONSABLE DE LA REUNION :………………….…………………………………………………………… 
 
TITRE DE LA CONFERENCE/REUNION : ……………………………………………………………………………………………………………………..  
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
DATES/début et fin de la manifestation : ………………………………………………………………………………………………………………………… 
(Veuillez indiquer les jours lundi, mardi etc …) 
 
HORAIRES DES REUNIONS :……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
HORAIRES SOUHA ITES POUR SERVICE RECEPTION/PORTE & TELEPHONE : ……………………………………………………………………… 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
PERSONNEL A PREVOIR POUR AUTRES TÂCHES (documents, services, nettoyages) 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
NOMBRE TOTAL DE PLACES A PREVOIR : …………………………………………………………………………………………..  
 

DONT NOMBRE DE PLACES PRESIDENCE : …………………………………………………………………………………………………… 

EMPLACEMENT DE LA PRESIDENCE :…NORD (Jura) �…SUD (Salève) �…EST (Lausanne). �…OUEST  (Balexert) � 

PETITE SALLE � GRANDE SALLE � SALLES REUNIES  � 
 
CONFIGURATION SPECIALE :  (selon plans à disposition pour consultation) …………………………………………………………………………… 
 

AUTRES LOCAUX   : BUREAU PRESIDENT  �- SALON VILLA � - BIBLIOTHEQUE � - FOYER � 
 

INTERPRETATION �OUI   ENREGISTREMENT � OUI 
 
LANGUES : …………………………………………………….  LANGUES : ………………………………………………… 
 

SYSTEME INFRA -ROUGE �OUI 

SONORISATION � OUI   PUPITRE ORATEUR � OUI 
 

PROJECTEUR � OUI   MICRO S/FIL  � OUI 
 

VIDEO � OUI ECRAN PTE SALLE �OUI  ECRAN (SALLES REUNIES)  � OUI 

 ECRAN GDE SALLE �OUI  1) COTE GAUCHE EN ENTRANT � OUI 

   2) COTE DROIT EN ENTRANT � OUI 
 

TABLE ACCUEIL/ENREGISTREMENT � OUI            HALL ENTREE VILLA �              SALON VILLA � 
 

TABLE DOCUMENT � OUI NOMBRE :……………  EMPLACEMENT ……………………… 
 

TABLEAU BLANC �OUI EMPLACEMENT : ……………………. 
 

PLAQUES GRAVEES POUR LES TABLES � OUI LISTE AVEC LES NOMS A FOURNIR 
 

DRAPEAUX  �OUI EXTERIEUR �OUI LISTE AVEC LES NOMS A FOURNIR 

  INTERIEUR �OUI LISTE AVEC LES NOMS A FOURNIR 
 

EAUX MINERALES  � OUI CAFE/THE � OUI BISCUITS � OUI 
  Pose dans le foyer 

COCKTAIL  �OUI DATE & HEURE : TOTAL NOMBRE DE PERSONNES : …………. 

  DONT VEGETARIENS    �OUI (NOMBRE …….) 

  DONT MUSULMANS      �OUI (NOMBRE …….) 
 
         ./. 



TOUTE MODIFICATION INTERVENANT ULTERIEUREMENT A LA REMISE DU 
FORMULAIRE 

EST A SIGNALER IMMEDIATEMENT  

- 2 - 
 
 

LUNCH � OUI DATE  & HEURE :…………………. TOTAL NOMBRE DE PERSONNES :…………. 

Servi dans le foyer DONT VEGETARIENS    �OUI  NOMBRE :…………… 

  DONT MUSULMANS      � OUI.  NOMBRE :…………… 

 

CHAUFFEUR � OUI NOMBRE : ……………...  DATES : ………………………………………….………... 
    LISTE ARRIVEES/DEPART A FOURNIR 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

VEHICULE (S)  � OUI NOMBRE :……………….. CATEGORIES : …………………………………………… 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

SECURITE �OUI SECURITAS �OUI POLICE INTERNATIONALE �OUI 
   LISTE DES PERSONNALITES A FOURNIR 
 

VESTIAIRE � OUI 
 
 
 

SPONSOR (NOM - ADRESSE - PERSONNE REPONDANTE) :  
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
DETAIL DES FRAIS A FACTURER PAR UIP : 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
AUTRES DEMANDES: 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…. 
 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
Signature de la personne responsable de la manifestation : 
 
 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 
 
Date: …………………………………..    MR/version janvier2007 


