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Regler for anvandning av rummen Drottningholm och
Ultuna samt loungen pa plan 6 i Ulls hus

Moétesrummet Ultuna &r 1 forsta hand avsett for méten med universitetets styrelse,
rektors ledningsrad samt 6vriga universitets- eller fakultetsledande organ. Den
intilliggande loungen &r avsedd for intern och extern representation.

Motesrummet Drottningholm ar dven det i forsta hand avsett for ledningens méten.

Extern representation

Med extern representation avses i forsta hand representation dar rektor eller dvriga
universitetsledningen deltar. Ovriga forfragningar bedoms fran fall till fall.

Prioritetsordning for bokningar

1. Styrelsen har fortur framfor andra anvéndare. Styrelsens moten planeras och
bokas vanligen arsvis med ldng framforhallning men undantagsvis kan
styrelsen begéra att andra flyttar sina méten.

2. Namnder och rid pa universitetsniva, inrittade av styrelsen eller rektor,
exempelvis utbildningsndmnden, rektors ledningsrad, forskarutbildningsrédet
och radet for fortlopande miljoanalys. Till kategori 2 rdknas dven
verksamhetsstddets ledningsgrupp, inréttad av universitetsdirektoren.
Anvindarna forutsétts boka lokalen med god framforhallning (termins-/arsvis)
efter att styrelsens ordinarie moten &r bokade. Anvindarna i kategori 2 kan inte
kréva att andra flyttar sina méten.

Utskrifter av det har dokumentet ar kopior och maste alltid stammas
av mot originalet.
Printouts of this document are copies and must always be checked
against the original.
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3. Nimnder pa fakultetsnivi, inrittade av styrelsen eller rektor, exempelvis
fakultetsndmnder och programndmnder. Anvindarna kan boka lokalen i man
av tillgang efter att moten for kategori 1 och 2 dr bokade och kan inte kréva att
andra flyttar sina méten.

4. Ovriga anviindare, exempelvis institutioner, centrumbildningar, SLU Holding
och avdelningar inom verksamhetsstodet. Dessa kan boka lokalen i man av
tillgang efter att moten i kategori 1-3 ar bokade och kan inte kréva att andra
flyttar sina mdten. Bokningar for kategori 4 kan goras med 3 ménaders
framforhallning.

Max antal anvandare

Av sikerhetsskal far max 50 personer vistas samtidigt i loungen. Fér evenemang
med mer omfattande fortaring som lunch géller max 30 personer.

I Ultuna-rummet far max sd méanga personer vistas som det finns stolar, 30 st. Det
ar inte tillatet att flytta in fler stolar fran andra delar av plan 6.

Ultuna-rummet bor inte bokas for storre grupper under hela dagar da 6vriga
utrymmen inte &r dimensionerade for det, bland annat finns det bara tvé toaletter pd
plan 6.

Den som bokar Ultuna-rummet och loungen har inte rétt att nyttja dvriga
utrymmen pé plan 6 for exempelvis grupparbeten, fika eller lunch.

Om de som bjuds in till ett mote inte redan har atkomst till plan 6 med sina
passerkort ska bokaren kontakta sdkerhetsenheten och bestilla tillfdllig &tkomst till
plan 6 for motesdeltagarna.

Boka per e-post

Bokning sker per e-post till rektorernas eller universitetsdirektorens sekreterare.

Bokarens ansvar

Den som bokat ett rum ansvarar for att informera sina motesdeltagare om de regler
som géller for rummen och som skickas till alla som bokar.

De tva mdtesrummen pé plan 6 dr inte konferensrum. Ingen service som t.ex. IT-
stod eller kaffe/vatten tillhandahalls, det far métesarrangdren sjalv ombesorja.

Motesdeltagare bor undvika att uppehalla sig 1 Ovriga utrymmen pa plan 6, till
exempel for att ta ldngre telefonsamtal, d& det kan stéra dem som har sina
arbetsplatser i narheten.
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Den som bokar négot av rummen ansvarar for att lamna det i samma skick som de
fann det och att vid behov ombesorja extra staidning. Om en sammankomst har
bestillt catering till loungen ansvarar bokaren for att loungen stélls i ordning
efterat. Det innebar att samla ihop cateringporslin, sldnga skrdp och vid behov
torka av bord och bankar. Eventuell dverbliven mat och fika ska tas om hand och
inte ldmnas framme for att undvika matsvinn och dalig lukt.
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