
FORMULAIRE D’AIDE À L’ORGANISATION DES MANIFESTATIONS SCIENTIFIQUES
Merci de retourner ce formulaire dûment rempli par mail à recherche-llsh@u-pec.fr 

Délais à prévoir pour la mise en œuvre des manifestations scientifiques :
• 4 mois : colloque (prévoir 6 mois minimum pour un colloque international) ;

• 2 mois : journée d’étude, table ronde (selon l’ampleur) ;
• Séminaire de recherche : prévoir un calendrier sur l’année universitaire. 

LABORATOIRE : 

ORGANISATEUR(S) nom / 
prénom / téléphone :  

TYPE D’ÉVÈNEMENT :  

TITRE DE L’ÉVÈNEMENT :  

BUDGET ACCORDÉ : Laboratoire BQR Autres 
(à préciser)

LIEU :HORAIRES :DATES :

NOMBRE DE PERSONNES :

TYPE DE PUBLIC :

SALLE(S) SOUHAITÉE(S) :

Personnels UPEC

Salle

Étudiants UPEC

Amphithéâtre

Public extérieur : participants 
à la manifestation scientifique

Date n°1 : Horaires : Nombre de personnes :

Date n°2 : Horaires : Nombre de personnes :

Date n°3 : Horaires : Nombre de personnes :

Pause café

Pause café

Pause café

Cocktail

Cocktail

Cocktail

Plateau repas

Plateau repas

Plateau repas

Déjeuner à l’extérieur

Déjeuner à l’extérieur

Déjeuner à l’extérieur

Buffet

Buffet

Buffet

Demande identique pour toutes les dates de la manifestation scientifique Oui

Merci de remplir (en reprenant les informations précédentes)  l’encart qui suit 
dans le cas où la manifestation scientifique se déroule sur plus de 3 jours.

RESTAURATION  :

Le pôle recherche se charge de réserver la salle adaptée à vos besoins.

LOGISTIQUE ET MATÉRIEL  :

Ordinateur Vidéoprojecteur Microphone Adaptateur

Webcam

Visioconférence (type Zoom) Visioconférence (via RENATER)

Code wifi 
(invité extérieur)

OU

Autres

à préciser

mailto:recherche-llsh%40u-pec.fr?subject=


TRANSPORT ET HÉBERGEMENT :

COMMUNICATION :

Merci de fournir les éléments suivants pour la création des supports de communication : 
• Visuels : images libre de droits, visuels inspirants, suggestions, idées…

• Texte de présentation pour la mise en ligne de la manifestation (sous format word) :  
titres, dates, horaires, organisateurs, mails de contacts...

• Programme : texte avec le déroulé de la journée
• Logos des organisateurs / co-organisateurs / partenaires

AFFICHE A3

quantité quantité

quantité

A4

PROGRAMME A5 format fermé, A4 format ouvert, un pli
ou

DIVERS Fléchage Actualité webBadge Chevalet porte nom

Objets promotionnels 
(à préciser)

INVITÉ(E) n°1 : Nom / Prénom

Transport : 

Hébergement : 

Oui Non

Oui Non

Train Avion Voiture

Nombre de nuités

INVITÉ(E) n°2 : Nom / Prénom

Transport : 

Hébergement : 

Oui Non

Oui Non

Train Avion Voiture

Nombre de nuités

INVITÉ(E) n°3 : Nom / Prénom

Transport : 

Hébergement : 

Oui Non

Oui Non

Train Avion Voiture

Nombre de nuités

INVITÉ(E) n°4 : Nom / Prénom

Transport : 

Hébergement : 

Oui Non

Oui Non

Train Avion Voiture

Nombre de nuités

INVITÉ(E) n°5 : Nom / Prénom

Transport : 

Hébergement : 

Oui Non

Oui Non

Train Avion Voiture

Nombre de nuités

INVITÉ(E) n°6 : Nom / Prénom

Transport : 

Hébergement : 

Oui Non

Oui Non

Train Avion Voiture

Nombre de nuités

POUR TOUTE DEMANDE DE PRISE EN CHARGE DES FRAIS DE MISSIONS DES INVITÉS, 
MERCI DE NOUS TRANSMETTRE : 

- ORDRE DE MISSION DÛMENT COMPLÉTÉ
- FICHE AGENT DÛMENT COMPLÉTÉE

- FRANCE > RIB
- ÉTRANGER > ATTESTATION BANCAIRE AVEC CODE SWIFT / IBAN

Dans le cas où vous devez indiquer plus de 6 invités, nous nous chargerons de prendre les informations lors de notre entrevue. 


	INFORMATIONS GENERALES
	Laboratoire
	Organisateurs
	Type d’évènement
	Titre de l'évènement
	Budget accordé
	Dates
	Horaires
	Lieux
	Nombre de personnes
	Type de public

	RESTAURATION
	LOGISTIQUE ET MATERIEL
	COMMUNICATION
	TRANSPORT ET HEBERGEMENT

	Champ de texte 1: 
	Champ de texte 3: 
	Type d'évènement: [Colloque]
	Laboratoire: [CÉDITEC]
	€: 
	Champ de texte 7: 
	Champ de texte 8: 
	Champ de texte 10: 
	Champ de texte 11: 
	Champ de texte 14: 
	Champ de texte 15: 
	Case à cocher 1015: Off
	Case à cocher 1018: Off
	Case à cocher 1016: Off
	Case à cocher 1019: Off
	Case à cocher 1017: Off
	€ 14: 
	€ 15: 
	€ 16: 
	Champ de texte 33: 
	Champ de texte 102: 
	Champ de texte 105: 
	Champ de texte 97: 
	Champ de texte 103: 
	Champ de texte 106: 
	Champ de texte 34: 
	Champ de texte 104: 
	Champ de texte 107: 
	Case à cocher 95: Off
	Case à cocher 317: Off
	Case à cocher 322: Off
	Case à cocher 96: Off
	Case à cocher 318: Off
	Case à cocher 323: Off
	Case à cocher 97: Off
	Case à cocher 319: Off
	Case à cocher 324: Off
	Case à cocher 98: Off
	Case à cocher 320: Off
	Case à cocher 325: Off
	Case à cocher 99: Off
	Case à cocher 321: Off
	Case à cocher 326: Off
	Case à cocher 100: Off
	Champ de texte 39: 
	Case à cocher 271: Off
	Case à cocher 276: Off
	Case à cocher 273: Off
	Case à cocher 277: Off
	Champ de texte 65: 
	Case à cocher 278: Off
	Case à cocher 327: Off
	Case à cocher 329: Off
	Case à cocher 283: Off
	Case à cocher 279: Off
	Champ de texte 66: 
	Case à cocher 287: Off
	Case à cocher 288: Off
	QUANTITE: 
	Champ de texte 70: 
	Champ de texte 74: 
	Case à cocher 289: Off
	Case à cocher 293: Off
	Case à cocher 316: Off
	Case à cocher 295: Off
	Case à cocher 296: Off
	Case à cocher 297: Off
	Champ de texte 76: 
	€ 38: 
	Case à cocher 298: Off
	Case à cocher 299: Off
	Case à cocher 300: Off
	Case à cocher 301: Off
	Case à cocher 302: Off
	Case à cocher 303: Off
	Case à cocher 304: Off
	Champ de texte 77: 
	€ 39: 
	Case à cocher 305: Off
	Case à cocher 306: Off
	Case à cocher 307: Off
	Case à cocher 308: Off
	Case à cocher 309: Off
	Case à cocher 3010: Off
	Case à cocher 3011: Off
	Champ de texte 78: 
	€ 40: 
	Case à cocher 3012: Off
	Case à cocher 3013: Off
	Case à cocher 3014: Off
	Case à cocher 3015: Off
	Case à cocher 3016: Off
	Case à cocher 3017: Off
	Case à cocher 3018: Off
	Champ de texte 79: 
	€ 41: 
	Case à cocher 3019: Off
	Case à cocher 3020: Off
	Case à cocher 3021: Off
	Case à cocher 3022: Off
	Case à cocher 3023: Off
	Case à cocher 3024: Off
	Case à cocher 3025: Off
	Champ de texte 80: 
	€ 42: 
	Case à cocher 3026: Off
	Case à cocher 3027: Off
	Case à cocher 3028: Off
	Case à cocher 3029: Off
	Case à cocher 3030: Off
	Case à cocher 3031: Off
	Case à cocher 3032: Off
	Champ de texte 81: 
	€ 56: 
	Case à cocher 30120: Off
	Case à cocher 30121: Off
	Case à cocher 30122: Off
	Case à cocher 30123: Off
	Case à cocher 30124: Off
	Case à cocher 30125: Off
	Case à cocher 30126: Off
	Champ de texte 109: 


