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Retningslinjer — bruk av mgte- og konferansetjenesten

1. Formal

Framsenteret Drift AS skal forvalte og organisere mgte- og konferansefasilitetene pa Framsenteret.
Tjenesten skal bidra til utvikling av Framsenterets kompetanseprofil nasjonalt og internasjonalt.
Retningslinjene beskriver rutiner for booking, hva som inngar i tjenesten, tilleggstjenester og andre
betingelser.

2. Hvem kan benytte mgte- og konferansetjenesten
Megte- og konferansefasilitetene skal vaere tilgjengelig for Framsenterets leietakere, medlemmer av
Framsenteret, faglig relevante eksterne forskningsmiljger, departementer, statlige etater og
myndigheter samt nasjonale og internasjonale samarbeidspartnere.

3. Beskrivelse av mgte- og konferansetjenesten
Mgte- og konferansetjenesten tar hand om booking av Framsenterets felles mgterom, tilrettelegging av
mgterom og bistand til AV Igsninger, bestilling av mgtemat og servering. Konferanseansvarlig er
tilgjengelig for bistand under mgtet hvis noe skulle oppsta.

Booking av mgterom, bestilling og servering av mgtemat sendes til serviceteamet:
Epost: booking@framsenteret.no

Serviceteamet kan kontaktes pa telefon 77 68 88 80. All booking, bestilling og eventuelle endringer ma
veere skriftlig. Servicetjenesten er tilgjengelig i dpningstiden mellom kl 0800 — 1545 (1500).

Mgter og arrangement utover ordinaer apningstid vil innebaere ekstra kostnader til vakthold. Dersom
det er gnskelig at serviceteamet er tilgjengelig utenfor ordinaer apningstid vil arranggr bli belastet for
ekstra kostnader, det samme gjelder for stgrre arrangementer der det er behov for utvidet
servicekapasitet og vakthold.

Tilleggstjenester som ikke inngar i mgte- og konferansetjenesten, og ma dekkes av den enkelte arranggr
er for eksempel:

e Innleie av streamingstjenester

e Innleie av lys og lyd

e Vakthold

Serviceteamet kan bista med organisering og booking av tilleggstjenester.

Servering og mgtemat:
Menyer og priser finnes pa var hjemmeside, eller fas ved henvendelse til vart serviceteam. | felles
me@terom skal all servering skje via ISS, var kantineleverandgr.

Felles mgterom i Framsenteret som kan bookes:
Kompasset, Lysgarden, Hopen, Bjgrngya, Ny-Alesund og Auditoriet.


mailto:booking@framsenteret.no

Servering av kaffe/te og pausemat bestilles hos serviceteamet. Det er ikke tillatt & bestille fra andre
leverandgrer enn var kantineleverandgr ISS, eller ta med egen drikke, kaffe/te, frukt eller pausemat. For
lunsj og varmretter reserveres det, og dekkes bord i kantina.

Individuelle mgterom hos institusjonene:
Dette er de enkelte institusjons mgterom i egne lokaler. Disse er ikke tilgjengelig for ekstern booking,
men administreres av hver og en institusjon.

For mgter som avholdes i individuelle mgterom kan kaffe/te og pausemat bestilles hos serviceteamet,
og leveres til det aktuelle mgterom. Bestilles det lunsj og varmretter vil det bli reservert og dekket bord i
kantina. Tilberedning og servering av varm mat skal kun skje i kantineomradet av hensyn til sikkerhet,
arbeidsmiljg, renhold og avfallshandtering.

Betaling:
Eksterne brukere betaler leie for mgte- og konferansetjenesten. Med eksterne brukere menes alle
unntatt leietakere pa Framsenteret og departementer.

Det vil si at medlemmer av Framsentersamarbeidet som ikke er leietakere, fremleietakere i
Framsenteret, og andre samarbeidspartnere og eksterne brukere ma betale for leie av felles mgterom.
Mgte- og konferansetjenesten finansieres av institusjoner som er leietakere i Framsenteret og Klima- og
miljgverndepartementet. Det er derfor ingen kostnader for leie av felles mgterom for leietakere i
Framsenteret.

Private arrangement i kantina og institusjonens egne mgterom og lokaler:
Det foreligger egne retningslinjer for private arrangement.
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