PROTOCOL PER LA REALITZACIO DE RESERVES D’ESPAIS i ACTES
A LA FACULTAT DE DRET

Les sol:licituds de reserves d’espais per dur a terme actes a la facultat hauran
d’efectuar-se amb antelacié suficient i mitjangant el formulari de reserves
d’espais que podeu trobar al web.
Les persones interessades podreu accedir als documents necessaris, segons
casuistiques que haureu d’emplenar i fer-nos arribar mitjangant el propi
formulari.
Cas que no tingueu les dades necessaries amb antelacié (a I'hora d’enviar el
formulari de petici6 de reserves d’espais) podreu adjuntar dita documentacio
i enviar-la posteriorment i amb un marge suficient de temps per fer les
gestions, a les seglients adreces de correu electronic:

slipi.dret@uab.cat, Alicia.Aliaga@uab.cat

+ Sense aquest formulari no es gestionara cap reserva
d’espais.

o EI SLiPI confirmara la reserva el més aviat possible. Tanmateix,
us notificara si la reserva no ha estat autoritzada pel Deganat, que
té tres dies habils per fer la denegacié de reserva o informar de la
data en que podra donar la resposta, si escau.

Entenem que pel bon funcionament i organitzacié del servei, preparacié i
correcte desenvolupament dels actes, necessitem tenir previsio dels segiients
punts, que seran obligatoriament informats al formulari, aixi com qualsevol
altre petici6 que considereu i no estigui contemplada al mateix per estudiar
la seva viabilitat:

e Persona responsable o coordinadora de I'activitat.

e Dia/esihora/es concrets.

e Motiu de la reserva. Depenen del tipus d’activitat es presentara

la  documentaci6  complementaria  (programes, guions,

autoritzacions de cessio d'imatges, etc.)

« Nombre de persones que es preveu assistiran a l'activitat.
e Siésun acte dintre o fora de I'horari del SLiPI.
e Infraestructura i logistica:
o Ordre de l'acte.
o Sessio TEAMS
o Gravacié (Haureu de facilitar-nos un pendrive per poder
passar-vos la gravacio. L’edici6 del mateix correspon al propi
sol:licitant.)
o Streaming (futur)
o Aigues
o Retols


mailto:slipi.dret@uab.cat
mailto:Alicia.Aliaga@uab.cat

o Publicitat a les pantalles de la facultat. Si voleu fer
publicitat dels vostres actes, aquestes pantalles només
admeten documents en format jpg. i png. Es en aquest format
en el que ens els haureu de facilitar.
o Nom de les persones ponents.
o Taules i/o cadires addicionals per fer control i registre
d’entrada.
o Espais reservats.
o Servei de catering i/o aperitiu (és el sollicitant qui
s’encarrega de fer les gestions de contractacio del catering a
través del seu departament/unitat/servei).*
o Servei de fotografia (és el sol-licitant qui s’encarrega de fer
les gestions de contractaci6 a través del seu
departament/unitat/servei)
o Material portatil (ordinador, cameres, punter, adaptador
Mac, Roll Up, Photocol, etc.)
o Musica (escolliu la vostra playlist o utilitzeu Youtube)
o Fons d'imatge.
o Centre de costi/o dades fiscals, en el cas que la reserva d’espais
comporti un carrec de despesa (personal SLiPI, calefacci6/ aire
condicionat, neteja extraordinaria, manteniment addicional,
personal de seguretat, etc.)

e Qualsevol reserva (amb cost o sense) que es vulgui anul-lar, s’ha
d’informar al SLiPI amb antelacid, per tal que es pugui lliurar I'espai
i algu altre pugui fer-ne us.
e Lesreserves ens han d’arribar via:
o Formulari publicat al web i on trobareu els documents
necessaris per emplenar, segons tipologia.
*Cost de neteja extraordinaria que s’haura de demanar amb antelacié per
poder informar-vos del cost, fer comanda (el Departament la genera i haura
d’enviar a '’empresa de neteja) i programar la feina.

IMPORTANT

e Usrecomanem que si heu de projectar algun document o video
durant el desenvolupament de l’acte, sigueu previsors i el proveu
abans de la data de l'acte, per si teniu cap incidencia que hem de
resoldre o s’ha de revisar i/o solucionar amb el servei
d’'Informatica.

« Utilitzeu sempre les eines i/o programes informatics dels quals
conegueu el seu funcionament.

e Totes les sales i aules de la facultat dotades de material
audiovisual com cameres i monitors tenen dossier d’instruccions.
Consulteu-los!



o Totes les sales i aules on podeu connectar-vos via TEAMS tenen
dossier amb informacié per fer diferents connexions, segons les
vostres necessitats. Us poden servir de guia!

e A tots els espais de la facultat (aules i sales) teniu una icona a la
pantalla de l'escriptori de l'ordinador per poder omplir un
formulari en el cas que tingueu o us adoneu d’una incidéncia
relacionada amb aquets espais. Us animem a fer-la servir donat que
és una eina que ens permet coneixer les incidencies i solucionar-les
de la manera més rapida possible.

o Elpersonal del SLiPI prepara les aules i sales per la docénciai els
actes programats, segons la programacioé real que tenim introduida
tant per part de la Gestié Académica com per les reserves puntuals
que nosaltres mateixos fem a peticié vostra, pero cap espai estara
preparat si no tenim aquestes previsions i reserves.

o El personal del SLiPI comprova el funcionament dels aparells
audiovisuals i comprova que les connexions via TEAMS siguin les
idonies abans de qualsevol acte pero la connexié6 TEAMS amb el
vostre usuari i el seu funcionament és responsabilitat vostra i, per
tant, no podem saber préviament si tindreu cap incidencia dintre de
la mateixa. Normalment, els incidents més comuns son d'audio i, a
aquets efectes, teniu la documentacié al vostre abast per fer la
primera comprovacid, ja que normalment, en fer-la, desapareix el
problema. Si us plau, comproveu i verifiqueu la vostra configuracié
de TEAMS amb el full d'instruccions que teniu a l'espai on us
trobeu.

« El personal del SLiPI us pot assessorar de quin espai és el més
adient pel tipus d’acte que voleu programar, segons capacitat i
equipament del mateix. Us recomanem feu la consulta abans de
publicar i reservar I'espai sense aquest assessorament.

o Eviteu posar I'adreca de correu electronic del SLiPI al fer les
convocatories de reunions.

e Qualsevol espai que tingueu reservat i que finalment no utilitzeu,
ens ho haureu de comunicar abans del dia i hora de I'acte perque
puguem anul-lar-lo i algu altre se’'n pugui beneficiar.



