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Organiser un événement a 'EPFL

Mediacom est I'unité centrale de communication de 'EPFL et gere
principalement la communication institutionnelle et scientifique a destination
du grand public.

Avec ses sous-unités et une stratégie commune, Mediacom coordonne
la communication externe et interne de I'école, ainsi que tous
les événements qui représentent 'TEPFL dans son ensemble.

Mediacom Contenu (MEC)
Communication, médias, réseaux sociaux, contenu, EPFL Magazine

Mediacom Communication Visuelle (MCV)
Identité visuelle, différents projets pour la Présidence

Mediacom Evénements (MEV)
Responsable de I'organisation d’événements sur le campus de 'EPFL et
également au niveau national et international.

Fait office de pont entre I'Ecole et les demandes internes et externes liées a
I'événementiel.

* MEV-A (Accueil)
* MEV-P (Projets)
* MEV-L (Logistique)
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— Gére le calendrier général des événements sur le campus

— Réserve les espaces pour tous les événements et demandes
d’espaces

— Suit les demandes et délivre les autorisations de manifestations
— Facilite la mise sur pied des événements
— Coordonne le support ou la validation avec les services internes

— Coordonne le contenu et 'organisation d’événements pour la
Présidence

— Gére des événements académiques ou campus: Magistrale,,
Vivapoly, Journée d’accueil des nouveaux étudiants, Campus
Lecture, journées thématiques (IA, Santé, Quantum, etc.)

— Organise les visites politiques
— Mise sur pied d’événements hors campus

B Organiser un événement a 'EPFL
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événement a 'EPFL

Les Events en bref

= AR
@

2’600

Demandes (EVT — RITM) par année

112 -250 a 300

Associations - commissions ou sous-commissions

Locaux pour les événements

Baisse disponibilites avec les travaux double deck
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B Organiser un événement a 'EPFL

Internet
https://www.epfl.ch/campus/services/events

E-mail

En cas de question merci de faire parvenir un e-mail
a events@epfl.ch

Urgences
021/ 693 51 27 de 08h00 & 17h00

Bureau Events
Permanence les jeudis de 15h00 a 16h00. Sans
rendez-vous. S’annoncer a La Boutique (CM 1 364)



https://www.epfl.ch/campus/services/events
mailto:events@epfl.ch
https://plan.epfl.ch/?room==CM%201%20364
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Chaque événement est unique mais
implique des éléments:

= Typologie de I'événement

= Quotas a respecter

= Processus de validation

= Etapes de planification

= Autorisations nécessaires

= Communication interne et externe
= (Gestion des accés

= Programme logistique

= (Gestion des affiches et supports visuels
= Intervenants / speakers

= Sponsors et partenaires

= Mesures de sécurité

B Organiser un événement a 'EPFL
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d'associations
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Organisation
Délais et
Processus Y a-t-il des points d’attention au
Contenu et niveau sécuritaire ou sanitaire?
typ°|og|e Y a-t-il des éléments particuliers

La typologie de I'événement

; i A o concernant la logistique ?
nécessite-t-il un délai particulier? gistiq

La nature et le contenu de

Pévénement sont-ils bien en lien Quels sont les documents, les Tous les éléments de planification
| tatuts de I iation? formations ou les autorisations a ont-ils été pris en compte?
avec les statuts de I'association” obtenir ?
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Contenu et
typologie

Tire Descriptit Exemples
Ssances st reunions internes sntre
collaborateura.rices et doctorant se 0o
rEPFL
Demands G rsunion sane support Comes o ""
Mesting inteme logatque (amensgement.
restauration, signaietiqus, etc) Satioes depspooass enometont
Semnarres sur plusieurs semanse dont
1o8 participant e.s sont intemss & FEPFL
Talks et présentatons intemes
Examens et révisions
Seance plenare
5
Searce . (sménagement nettoyages, restaurstion. Tk
Contauence signalecious. etc) Symposium
Workshop
) mrmmm )
Reunion dessocistion logiataus (sménagement i s kaon
restauration, signalétique, etc)
0
Semsinss thematiques (sents, durabits,
EPRL oct) C
Vivapoly
Scientsatic
Journse daccusi
Demande ds réunicn sans suppor
netoyages,
gelequése e classe

restauration, signaiétique, etc)

Mediacom Evéenements

Communaute EPFL

Associstions estudiantines reconnuse
EPRL

Communaute EPFL

Delégusas st deleguse de classe

Présentation de
projets MAKE

Evénement dans le cadre des projets interdisciplinaires soutenus par

PEPFL pour la

Entités concernées

Vente et consommation dalcool

Lieux adequats

la diffusion ou le fi

Associations estudiantins reconnues EPFL
Non

Fin 22n00

Selon le beu

Descriptif complet des inatallations Plen
spacifique

Non

Par Mediecom Evénements vis le Formulsire
Events

5jours ouvree

oui

Consommation d'sicool autorisse. Aperitit
consscutif 8 un evénsment de type
institutionnel

Pas de vents sutoriess.

Sas de cours

Auditoire.
DLL-EL (validation AVP-E DLL)
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Délais

Délais et Quota - Dépose de dossier

Du 1er au 30 avril

Pour les Evénements Majeurs - EM (festival, welcome party, etc.)
de 'année civile suivante

Pour les Grands Evénements - GE (souper, soirée, etc.)

du semestre d’automne suivant

Du 1er au 31 octobre
Pour les Grands Evénements - GE
du semestre du printemps suivant

10 jours ouvrés
Avant pour les annonces d’Apéritifs Standards (pas de dossier nécessaire)

Délais pour le formulaire ServiceNow
10 jours ouvrés

Avant pour les annonces d’événements

5 jours ouvrés

Avant pour les réunions et meetings internes

10
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B Organiser un événement a 'EPFL

Processus

Toute demande doit parvenir a MEV via ServiceNow par la personne de contact de
I'association. Elément obligatoire pour soumettre une demande.

Tout changement de personne de contact doit étre annoncé dans e formulaire en ligne.

[ s ey ey e

Mes Approbations @) Etat des services ~ Demo Q) Ouvrir un ticket g Florence Jaggi FR- emccmmms

I Rechercher profil h
a
Mes évenements

:)Ciations Ma présence sur site

Enregistrer comme |  péconnecter
) ) Soumettre
sés par les associations reconnues :

s8/

n compte. =
Informations obligatoires l
N° de téléphone mobile
‘acturation ot
l v
sociation



https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx?origin=TemplatePane&linkreferrer=Others&prevsubpage=design&lang=fr-fr&subpage=design&id=alXC9vvEsUqix54iDfEcQ5iRXnqJpXhDnCDINekoqSVUNVRJMUtSSExINDFYVU1ZUVQwS0tWWkZYUS4u&analysis=false
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Utilisation du Logo de 'EPFL

Une association
reconnue
par I'EPFL

An association
recognized
by the EPFL

- Validation du projet d’affiche par MEV

- Les associations d’étudiants doivent utiliser ce sigle
au lieu du logo EPFL sur les communications
destinées a la communauté EPFL.

- Les directives se trouvent sur go.epfl.ch/mcv et les
documents sont a télécharger sur
inside.epfl.ch/corp-id

- L’utilisation du logo est soumise a autorisation.

B Organiser un événement a 'EPFL
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=PrL = Organiser un événement
Checklist durable
pour un
evénement

- La durabilité fait partie des axes stratégiques

TR s e de 'EPFL
. ' ” ' . Dans le cadre de cette stratégie, Mediacom
c = _ _ Evénements (MEV), Durabilité EPFL et
2 e T : I'équipe Restauration et commerces (RESCO)
3 ont elaboré une checklist pour vous guider

B i, e | dans 'organisation d’événements durables.
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