[bookmark: _GoBack]FORMULAIRE DE RÉSERVATION DE LOCAL

RAPPELS : 

· Le formulaire suivant doit être envoyer à l’adresse courriel suivante : vpadmin@aedmontreal.com

· La VP aux affaires administrative va compléter le formulaire de réservation de salle auprès de la D.I. dans les quatre (4) jours suivant la réception de ce formulaire. Notez que bien que la D.I. déclare traiter les demandes dans les dix (10) jours ouvrables, il peut arriver que ce délai soit beaucoup plus long. Si votre conférence nécessite un permis d’alcool, la Régie des alcools, des courses et des jeux du Québec (RACJ) exige un délai de 15 jours ouvrables pour la réservation du local d’où l’importance de m’envoyer le tableau ci-dessous 3 semaines avant la tenue de l’événement. Je vais vous envoyer la date de confirmation de la D.I. avant votre événement.

· Pour toutes questions, n’hésitez surtout pas à la VP aux affaires administratives contacter à la même adresse courriel ou pour une urgence au (514) 882-6115.

	Nom du comité
	

	Nom de famille*
	

	Prénom*
	

	Code permanent* 
	

	Numéro de téléphone*
	

	Adresse courriel* 
	

	Espace intérieur ou extérieur
	

	Type de local demandé
	

	Précisez, si possible (3 choix)
	

	Pavillon souhaité
	

	Nombre de participants
	

	Nombre de locaux
	

	Date(s) de l’activité
	

	Heure de début
	

	Heure de fin
	

	Nature de l’évènement
	

	Sujet traité ou titre de l’événement
Si vous avez un invité, indiquez le nom svp
	

	Frais d’admission
	

	Consommation d’alcool 
(si oui : gratuit ou payant)
	

	Traiteur
(si oui : boites à lunch, buffet, cuisson sur place, réchaud électrique/flamme)
	

	Besoin d’équipements audio, vidéo, projection, photo 
	

	Autres commentaires : 


*De la personne responsable de l’activité

Astuces pour remplir le formulaire 

Si vous souhaitez louer une salle de classe pour un groupe d’environ 70 étudiants, nous vous recommandons d’inscrire B-3335 dans la case « Type de local demander ». 

Pour louer un amphithéâtre, plusieurs options se trouvent à votre disposition, notamment la salle Jean-Lesage qui contient plus de 300 places. 

