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تعليمات في استخدام 
قاعة المؤتمرات وغرفة الاجتماعات 423
مسؤول القاعة: اشرف لحام
الحجز لحدث في القاعة
1. حجز القاعة يتم على الأقل أسبوعا قبل الحدث
1.  الحدث في القاعة من الممكن أن يكون: مؤتمر، احتفال، عرض مسرحي، عرض فيلم، عرض تجريبي، محاضرة.
1.  الحجز يتم فقط من خلال منظومة מכלול – من خلال أداة "مهام" משימה – במערכת מכלול وذلك عن طريق مسؤولة الحجز مها مجادلة فقط.
1. في الحجز يتم تعيين وقت فتح القاعة ووقت الإنتهاء
1. في الحجز يتم تحديد نوع الحدث
1. في حالة استخدام تقنيات غير متوفرة في القائمة، يضاف بند مفصل عن التقنية ورقم هاتف للشخص الذي من المفروض الإتصال معه لهذا الأمر. يقيم مسؤول القاعة مدى توافق التقنية المطلوبة لبنية القاعة، وفي حالة عدم ملائمة التقنية للإستخدام في القاعة يقوم مسؤول القاعة بإعلام الشخص المستخدم وكذلك صاحب الحدث.
1. في حالة استخدام  أجهزة خارجية تم الموافقة عليها، يتم تفعيلها وفكها بالتنسيق مع مسؤول القاعة.
1. في حالة الحاجة لإستخدام القاعة لتحضيرات مسبقة، يجب أن يحجز الأمر في منظومة מכלול
1. في حالة حجز القاعة لا بد الأخذ بعين الإعتبار وجود على الأقل نصف ساعة بين الحدث والآخر، ليتسنى لمسؤولي القاعة تحضير التقنيات اللازمة.
1.  ترسل نسخة من برنامج الحدث (في حالة وجود برنامج)  الى مسؤول القاعة.
1.  تفتح القاعة ربع ساعة قبل الحدث وفق الزمن الذي يظهر في منظومة מכלול
1. يجب الإلتزام في الوقت المحدد للحدث والإنهاء في الوقت المحدد في الحجز علاه
1. يرافق الحدث دعم تقني في افتتاحية الحدث ووفق المتطلبات التي فصلت خلال الحجز
1. في حالة الحاجة لدعم تقني خلال الحدث، يتم الإتصال بمسؤول القاعة وفق الرقم الموجود على طاولة حاسوب القاعة، وكذلك في صفحة القاعة على موقع وحدة الحاسوب في الإنترنت.
ضوابط في استخدام القاعة
1. عدم الأكل والشرب في القاعة
صيانة / تنظيف القاعة
في حالة العمل على صيانة القاعة لا بد من:
1. يقوم مسؤول الصيانة بتنسيق مسبق مع مسؤول القاعة من خلال البريد الإلكتروني. 
1. مسؤول القاعة يحجز القاعة لهذا الغرض في منظومة מכלול
1. تنظيف القاعة يتم بالتنسيق مع مسؤول القاعة.
استمارة لحجز قاعة المؤتمرات (434)
وغرفة الاجتماعات (423)
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