FORBUNDET
UNGA FORSKARE

Férbundet Unga Forskare
Lilla Frescativagen 4 C
114 18 Stockholm

kansli@ungaforskare.org
www.ungaforskare.org

+46 (0) 8 34 45 00

mandag den 26 mars 2012 version: 1.1

BOKNINGSRUTINER

Bokningsrutinerna syftar till att underlatta fér dig som vill beséka Kansliet, boka
overnattningsldgenheten, konferensrummet pa Lilla Frescativigen 4c. Det ar viktigt for
oss att du kanner dig trygg nar du ar har, att du kanner dig vdlkommen, att kansliet
kanns inspirerande och att du omfattas av Férbundets forsakring i handelse av att nagot
skulle intraffa. Férhandsbokningar skickar du till kansliansvarig.

Bokning av rum eller sangar i Overnattningslagenheten

Alla évernattningar, dven enstaka nattbesok, i lagenheten maste bekraftas av kansliansvarig. |
bokning skall féljande framga:

Fér- och efternamn pa bokningsansvarig

For- och efternamn dvriga nattgéster

Datum fér dvernattningen
Mobiltelefonnummer till bokningsansvarig
Syftet med dvernattningen

Ansvarig f6r stadrutiner som finns i ldgenheten

Bokningen presenteras pa kansliets kalender med ovanstdende information av kansliansvarig.
Se langre ner for bokningsexempel.

Bokning av konferensrum och/eller kansliet

Kansliet och konferensrummet anvénds flitigt av personal och aktiva vilket ar mycket
gladjande. For att maximera tillgangligheten och arbetseffektiviteten s& maste du i
fortsattningen forhandsboka, aven under kontorstid. | bokning skall féljande framga:

For- och efternamn pa bokningsansvarig

For- och efternamn pa deltagare

Datum och tider du dnskar konferensrummet

Mobiltelefonnummer till bokningsansvarig

Syftet med nyttjandet av konferensrummet

Ansvarig for stadrutiner som finns i och med nyttjandet av kansliet/ konferensrummet.

Bokningen presenteras pa kansliets kalender med ovanstdende information av kansliansvarig.
Se langre ner for bokningsexempel.

Nagra bokningsexempel

Per Johansson ordférande féreningen Skum tif: 070 - 000 001

Bokning avser Konferensrum samt 3 sdangplatser i rum 5, 22/4 - 23/4.

Syfte: Genomgang av katakomber i Konferensrummet mandag 22/4 kl 09:00 - 15:00.
Deltagare: Josefina Johansson, Vice Skumordférande

Karl Jansson, Katakombexpert. Stadansvarig.

Thomas Gustavsson, distriktsordférande, Ovre Norrland. 070 - 000 003
Bokning avser Konferensrum pa kansliet 19 - 22:00 lérdag 12/10.

Syfte: Distriktsstémma 2012

Deltagare: Klara Dahlén, Vice ordférande

Anna Soliden, ledamot

Bengt Karlsson, ledamot - stddansvarig.

John R, Férbundsstyrelseledamot, 070 - 000 003
Bokning eller ndrvarande pa kansliet efter 17:00 séndag 3/2
Syfte: Méte med deltagare i projektbanken.

Deltagare: Jonas Andersson, aktiv - stddansvarig

Sara Mellgren, kassor.



