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=PrL  Présentation de Mediacom

Mediacom coordonne la communication externe et interne de I'Ecole, ainsi que
tous les événements qui représentent 'lEPFL dans son ensemble.

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

= Mediacom Communication Visuelle (MCV)
Mise en place de la nouvelle identité, 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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=PFL Mediacom Evénements

— Gére le calendrier général des événements sur le campus

— Réserve les espaces pour tous les événements et demande
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 I'organisation d’événements pour la
Présidence

— Geére des événements académiques ou campus: Magistrale,
JSP, Féte de fin d’'année, Vivapoly, Noél des enfants, Journée
d’accueil des nouveaux étudiants, Campus Lecture.

— Organise les visites politiques
— Mise sur pied d’événements hors campus
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ePFL - Organiser un événement - concept

Typologies d’événements ?
Conditions ?
Processus ?

Quotas ?

Validations ?
Planification ?
Supports ?

Logistique ?
Autorisations ?
Communication ?
Affiches ?
Intervenants/speakers ?
Sponsors ?

Sécurité ?

Acceés ?
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=PFL  Qrganiser son événement - infos

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

Une permanence pour les associations se tient tous les jeudis de
15h00 a 16h00. Sans rendez-vous.

S’annoncer a La Boutique (CIV1 1 364)

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

B Organiser un événement a 'EPFL


https://www.epfl.ch/campus/services/events
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https://plan.epfl.ch/?room==CM%201%20364
mailto:events@epfl.ch

=PrL

Organiser son événement - Typologie

Titre

Meeting inteme

Seence
Conférence

Reunion d'sssocistion

Evenement institutionnel EPFL

Seance de travail Demandes dee
gélégué se ds clesse

Descriptif

Demande de réunion sana support

logistiqus (aménagemant, nettoyages,
restauration, signaétique, etc)

Beeoin ds support logistique

gement,

signalétiqus, stc)

Demande de réunion sans support

logistiqus (aménagement, nettoyagss,
restauration, signalétique, etc)

Evénement pour la communaute EPFL
évensment insttutionnel
remise de prix, dipléme st megistrale

Demande de réunion 2ana support
logistiqus (aménagemant, nettoyages,
restauration, signalétique, etc.)

Exemples

Séances et réuniona internss entre
collaborateurs.trices et doctorant.ee do
FEPFL

Coura internae

Soutsnancee de thaee

Seencas de réponess sux quastions
Seminaires aur plusieurs samainas dont
Ies participant.&.2 sont internas & I'EPFL
Talks et présantations intermnee
Examens et révisions

Seance plénars
Seminaire interns
Talk

Symposium
Workshop

Reunion d'associstion
Repeétiton d'ssacciation

Jse

Semainas thématiquee (sants, dursbilits,
act) Campus lecturs

Vivapoly

Portes Ouvertes

Scientaatic

Journge daccusdl

Travail de groups

Entités concernées

Communaute EPFL.

Communauté EPFL

Associetions eetudisntines reconnt
EPFL

Communauté EPFL

Delégusas st deléguse de classs

i=

Présentation de
projets MAKE

Evénement dans le cadre des projets interdisciplinaires soutenus par

I'EPFL pour la communication, la diffusion ou le financement.

Entités concernces
Autorieations nécessasires
Horsires
Nombre de personne max

Formulaire de réservation
Delsi

Musique

Vente et consommation d'alcool

Lieux adéquats

EPFL
Non

Fin 22h00

Selon le beu

Deecriptd complet des inatallations Plan
spacifique

Non

Per Mediscom Evenements vis le Formulsire
Events

5 jours cuvrée
Oui

Consommation d'slcool autorisée. Apéritit
consscutd 8 un événamant de type
institutionnel

Pas de vente autoriese

Salle de cours
Auditoire
DLL-EL (validation AVP-E DLL)




=PFL Organiser son événement - Processus & délais ’

EPFL

Actions Evenemenls majeurs
vinamont majour

- ’ Du 1er au 31 octobre pour I'année civile suivante
mm Dernier délai le 31 octobre a 23h59
Grand événement
- = R Du 1er au 31 octobre, pour le semestre suivant
o s s amas Dernier délai le 31 octobre a 23h59
) = mmmmme====qy Dulerau 30 avri, pourle semestre suivant
"8 %“g’;j"" Apemmsrandards ds-fmols . ., . .
Dernier délai le 30 avril a 23h59
—~ L Apéritifs standards
CoER.  sme 10 jours avant pour le mois suivant
Demandes hors quotas

Au minium 5 jours ouvrés avant

Foedback Feellhackif .
t-manifestation g
pest post-manifestation

sinécessaire




=Pl Organiser son événement - Formulaire « Events »

EPFL sewees s suppon P—— © Werowonon@ Eideioks mems Qo

Organiser un événement

EPFL sevss samme P I e pa—

Toute demande doit parvenir a MEV via ServiceNow par la
personne de contact.

Tout changement de personne de contact doit étre annonceé
dans le formulaire en ligne
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=L Utilisation du Logo de 'EPFL

= Validation du projet d’affiche par MEV
= L’utilisation du logo est soumise a autorisation.

= 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

your logo

Une association
reconnue
par 'EPFL

An association
recognized
by the EPFL

partner partner partner
1 2 3
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=PrL

B Organiser un événement a 'EPFL

Organiser un événement durable

= La durabilité fait partie des axes stratégiques de 'EPFL

= Dans le cadre de cette stratégie, Mediacom Evénements (MEV), Durabilité EPFL et
'équipe Restauration et commerces (RESCO) ont élaboré une checklist pour vous
guider dans 'organisation d’événements durables.
EPFL

Checklist
pour un
événement
durable
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