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Principales procédures administratives
Guide synthétique


L’objet de ce guide est de synthétiser les principales procédures administratives que vous êtes susceptibles de rencontrer en tant que membre du laboratoire.
Ces procédures reposent sur le principe d’anticipation. Elles supposent que les personnels administratifs qui les appliquent soient informés suffisamment à l’avance pour répondre de manière efficace aux demandes qui leur sont adressées.
Compte tenu des délais inhérents aux circuits de signatures et au traitement des dossiers, et pour réagir au mieux à d’éventuels événements imprévus (annulations, changements de dates, etc.), il est vivement recommandé de se manifester au plus tôt, dès que votre projet a été approuvé par la direction du laboratoire.


Contacts

Melvin Aït Aïssa, chargé d’appui à la recherche
· m.aitaissa@parisnanterre.fr
· 01 40 97 73 78
· Bâtiment Lefebvre (D), 4ème étage, bureau D403 

Alexandre Fribolle, gestionnaire financier
· alexandre.fribolle@parisnanterre.fr 
· 01 40 97 41 62
· Bâtiment Rémond (A), 3ème étage, bureau A302A
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[bookmark: Demandes_de_financement]Demandes de financement


[bookmark: auprès_du_labo]Faire une demande de financement auprès de l’IRePh

L’IRePh est susceptible de financer les activités de recherche de ses membres, dans la limite de ses moyens et selon les priorités définies par la direction quant à l’utilisation des moyens financiers du laboratoire.
Les demandes de financement sont examinées en conseil de laboratoire. En amont de chaque conseil (octobre-novembre, avril-mai), la direction lance un appel auprès des membres de l’IRePh afin de recueillir les demandes pour l’année en cours ou pour l’année suivante. -
Les réponses à ces demandes sont notifiées en annexe du compte-rendu de chaque conseil de laboratoire.
 
Dépenses prises en charge par l’IRePh
1/ Colloques, journées d’études et séminaires s’inscrivant dans les axes de recherche du laboratoire
a) En priorité sur le site de Nanterre
b) Sur d’autres sites (sous réserve de l’implication d’un titulaire dans l’organisation)
2/ Missions individuelles (participations à des séminaires et manifestations scientifiques, déplacements dans le cadre d’un travail de recherche)
a) des membres titulaires
· Plafond annuel de 400€ par membre, dont l’usage n’est pas soumis à l’approbation du conseil. 
· En cas de dépassement de ce montant, le conseil sera sollicité
b) des doctorants (200€ en complément des financements donnés par l’E.D.)
3/ Aides à publication (à déterminer au second semestre de l’année civile, en cas de reliquat de budget).
Toute demande de financement doit d’abord être transmise à la direction et au chargé d’appui, puis, une fois son éligibilité confirmée, être saisie via le formulaire en ligne :
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeMKVoKr9YiNOpaV3Bcl11JfO2e1RBxI0zaLCogptYL_dP7sQ/viewform?usp=sf_link


[bookmark: auprès_des_ED]Faire une demande de financement auprès de l’ED 139

L’ED 139 « Connaissance, langage, modélisation » propose des aides financières pour les départs en mission des doctorant.e.s, ainsi que pour l’organisation de manifestations scientifiques. 
En cas de réponse positive, l’aide de l’ED est versée sur la ligne budgétaire de l’IRePh. Les bénéficiaires de ces aides doivent donc s’adresser au laboratoire pour s’enquérir des modalités d’utilisation.

L’ED 139 propose 4 types d’aide financière : 
· Recherches (terrain, séjour de recherche, etc.) d’un.e doctorant.e
· 3 sessions : deadlines au 15 janvier, 15 mai, 15 septembre
· Participation à une manifestation scientifique d’un.e doctorant.e
· 3 sessions : deadlines au 15 janvier, 15 mai, 15 septembre
· Organisation d’une manifestation scientifique par et pour les doctorant.e.s
· 2 sessions : deadlines au 15 janvier, 15 mai
· Publication d’un.e doctorant.e
· 3 sessions : deadlines au 15 janvier, 15 mai, 15 septembre

Vous trouverez toutes les informations et les formulaires nécessaires sur le site de l’ED 139.
Les demandes doivent impérativement : 
· parvenir à l’ED avant le départ en mission / la date de la manifestation
· porter sur l’année budgétaire en cours

Attention : le laboratoire doit impérativement cofinancer les projets présentés à l’ED. Aussi, il est fortement recommandé de solliciter ce financement auprès de l’IRePh lors du conseil de laboratoire précédant l’échéance à laquelle vous souhaitez soumettre un dossier à l’ED : 
· Si vous comptez soumettre un dossier à l’ED le 15 janvier, envoyez au préalable votre demande à la direction de l’IRePh lors de l’appel d’octobre-novembre.
· Si vous comptez soumettre un dossier à l’ED le 15 septembre, envoyez au préalable votre demande à la direction de l’IRePh lors de l’appel d’avril-mai.

Rappel des étapes de la procédure 
· Faire une demande de cofinancement auprès de l’IRePh
· Après accord du conseil, renseigner le formulaire de l’ED et rassembler les pièces justificatives demandées
· Envoyer le dossier complet, signé par le candidat, au chargé d’appui de l’IRePh, pour validation et signature de la direction :  





[bookmark: CR]Faire une demande auprès de la Commission Recherche


[bookmark: aides_publi]Demandes d’aide à publication

La Commission Recherche propose des aides à publication aux membres de l’université. Pour candidater, il faut déposer un dossier auprès de la Commission des publications. Elle se réunit en 3 sessions : 

· date limite de dépôt des dossiers au 1er février (commission des publications en avril)
· date limite de dépôt des dossiers au 1er juin (commission des publications en septembre)
· date limite de dépôt des dossiers au 1er octobre (commission des publications en janvier)

Tout membre de l’IRePh peut déposer un dossier. 
Le dépôt d’un dossier suppose : 
· l’accord préalable d’un éditeur pour publier l’ouvrage 
· une participation financière autre que celle demandée à la Commission Recherche, qu’elle soit interne à Paris Nanterre (laboratoire, ED, etc.) ou externe.

Attention : si vous demandez une participation financière au laboratoire, il est fortement recommandé de solliciter ce financement auprès de l’IRePh lors du conseil de laboratoire précédant l’échéance à laquelle vous souhaitez soumettre votre dossier : 
· Si vous comptez soumettre un dossier à la CR le 1er février ou le 1er juin, envoyez au préalable votre demande à la direction de l’IRePh lors de l’appel d’octobre-novembre.
· Si vous comptez soumettre un dossier à la CR le 1er octobre, envoyez au préalable votre demande à la direction de l’IRePh lors de l’appel de mai-juin.

Vous trouverez toutes les informations et le formulaire nécessaire sur le site des Presses universitaires de Paris Nanterre.



[bookmark: CR_manifs]Demandes d’aide à l’organisation de manifestations scientifiques

La Commission recherche propose des aides financières pour l’organisation de manifestations scientifiques. Il existe 2 sessions annuelles : 
· Session 1 : date limite de dépôt des dossiers au 4 janvier 
· Session 2 : date limite de dépôt des dossiers au 10 mai
Tout enseignant-chercheur ou chercheur peut déposer un dossier.


Les demandes doivent impérativement : 
· Etre déposées avant la date de la manifestation
· porter sur l’année budgétaire en cours

Attention : le laboratoire doit impérativement cofinancer les projets présentés à la CR. Aussi, il est fortement recommandé de solliciter ce financement auprès de l’IRePh lors du conseil de laboratoire précédant l’échéance à laquelle vous souhaitez soumettre un dossier à la CR : 
· Si vous comptez soumettre un dossier à la CR le 4 janvier, envoyez au préalable votre demande à la direction du Sophiapol lors de l’appel d’octobre-novembre.
· Si vous comptez soumettre un dossier à la CR le 10 mai, envoyez au préalable votre demande à la direction du Sophiapol lors de l’appel d’avril-mai.

Rappel des étapes de la procédure 
· Faire une demande de cofinancement auprès de l’IRePh
· Après accord du conseil, renseigner le formulaire et rassembler les pièces justificatives demandées
· Envoyer le dossier complet, signé par le candidat, au chargé d’appui de l’IRePh, pour validation et signature de la direction :  

En cas de réponse positive, l’aide de la CR est versée sur la ligne budgétaire de l’IRePh. Les bénéficiaires de ces aides doivent donc s’adresser au laboratoire pour s’enquérir des modalités d’utilisation.

Vous trouverez toutes les informations utiles sur le site de l’ED 139.

[bookmark: financements_externes] 
Financements auprès d’autres composantes / financements externes


Financements auprès d’autres composantes de l’université

D’autres composantes de l’université (autres laboratoires, UFR, etc.) sont susceptibles de participer au financement des manifestations scientifiques du laboratoire. Vous pouvez notamment vous rapprocher de votre UFR ou de votre département.
Financements du Master à distance en philosophie 
Pour les colloques et journées d’étude en philosophie, le Master à distance peut accorder des aides financières si la manifestation est filmée et mise en ligne sur la chaîne « philosophie » de la Web TV Paris Nanterre. Contact : Denis Bonnay, responsable du Master.
Tous ces financements doivent être consommés l’année de leur obtention.

Financements externes
Si vous souhaitez faire une demande auprès d’établissements ou d’organismes externes à l’université Paris Nanterre, merci d’en faire part au plus tôt à la direction du laboratoire et au chargé d’appui de l’IRePh.
Il convient en effet de se renseigner : 
· Sur le calendrier à respecter
· Sur les modalités de candidature
· Sur les modalités de gestion de l’aide financière

Attention !
Les recettes externes ne peuvent pas être installées au fil de l’eau sur la ligne budgétaire du laboratoire. Toutes les contributions financières provenant d’un autre établissement sont versées sur le compte de l’université, et sont ensuite redistribuées sur les lignes budgétaires des composantes qui en sont bénéficiaires. 
Cette redistribution a lieu 2 fois par an, lors des budgets rectificatifs (BR). Afin de pouvoir bénéficier en temps voulu de l’aide financière obtenue, il est donc essentiel de prendre contact avec le chargé d’appui de l’IRePh avant même de faire votre demande auprès du financeur :  
· [bookmark: _GoBack]Melvin Aït Aïssa melvin.aitaissa@parisnanterre.fr



[bookmark: Dépenses_missions_commandes]Dépenses : missions et commandes

Une fois que vous avez l’accord du laboratoire (cf. supra), vous pouvez engager vos dépenses selon les modalités présentées ci-dessous. 


[bookmark: Missions]Missions : transport, hébergement et autres frais

Pour permettre la prise en charge des frais de transport, d’hébergement, ou d’autres frais relatifs à une mission (inscription à un colloque par exemple), vous devez renseigner une fiche mission :


Cette fiche permet d’indiquer toutes les informations nécessaires à l’achat de billets, à la réservation d’un hôtel, ou au remboursement des frais engagés. Elle doit donc être renseignée avec soin et précision.
Une fois complétée, la fiche mission doit être envoyée à Alexandre Fribolle, gestionnaire financier du laboratoire : 
· Alexandre Fribolle alexandre.fribolle@parisnanterre.fr
· En copie : melvin.aitaissa@parisnanterre.fr
Dans certains cas, il peut être aussi nécessaire de renvoyer une fiche agent (cf. infra « établissement obligatoire d’un ordre de mission »).

Etablissement obligatoire d’un ordre de mission
Quel que soit votre statut, que vous soyez ou non personnel de l’Université Paris Nanterre, vous devez obligatoirement obtenir un ordre de mission dès lors que vos frais de mission sont pris en charge, partiellement ou complètement, par le laboratoire.
L’édition d’un ordre de mission : 
· constitue un préalable obligatoire à toute réservation de titre de transport par l’université ou à tout remboursement de frais de mission 
· n’est possible que si vous êtes déjà enregistré dans la base comptable de l’université
Si vous êtes déjà enregistré dans la base comptable de l’université, vous n’avez aucune démarche supplémentaire à effectuer ; l’ordre de mission sera édité par votre gestionnaire financier.
Si vous n’avez jamais bénéficié d’une prise en charge de vos frais de mission par l’Université Paris Nanterre, il est nécessaire de vous enregistrer dans la base comptable de l’université. A cette fin, vous devez renseigner et envoyer à votre gestionnaire financier le formulaire ci-dessous, accompagné d’un RIB, ainsi que de copies de justificatif d’identité et de sécurité sociale.


Il est vivement recommandé d’anticiper le plus possible votre demande, et de renvoyer ce formulaire, au plus tard, en même temps que votre fiche mission.

[bookmark: Transport]Réservation de titres de transport / Frais de transport
Sauf exception (et autorisation préalable), vous ne devez pas acheter vous-même vos billets d’avion ou de train. Votre gestionnaire financier vous fera une proposition d’après les informations de votre fiche mission.
Afin de bénéficier des meilleurs tarifs possibles, merci de faire votre demande plusieurs semaines, voire plusieurs mois avant votre départ.

Délais recommandés : 
· Demande de billet de train : 1 à 2 mois avant le départ
· Demande de billet d’avion : 3 à 6 mois avant le départ

Autres modes de transport :
Veuillez prendre contact avec votre gestionnaire financier : alexandre.fribolle@parisnanterre.fr 

Remboursement des frais avancés :
Si vous avez avancé les frais de votre voyage, vous devrez, à votre retour de mission, transmettre vos justificatifs originaux (billets, factures, etc.) à votre gestionnaire financier : 
Alexandre Fribolle
Université Paris Nanterre – DRED
Bâtiment René Rémond – bureau A302A
200 avenue de la République
92001 Nanterre Cedex
[bookmark: Hébergement]
Réservation d’hôtel / Frais d’hébergement
Sauf exception (et autorisation préalable), vous ne devez pas réserver vous-même vos nuitées. Votre gestionnaire financier vous fera une proposition d’après les informations de votre fiche mission.

Remboursement des frais avancés :
Si vous avez avancé les frais de votre hébergement, vous devrez, à votre retour de mission, transmettre vos justificatifs originaux (factures, etc.) à votre gestionnaire financier : 
Alexandre Fribolle
Université Paris Nanterre – DRED
Bâtiment René Rémond – bureau A302A
200 avenue de la République
92001 Nanterre Cedex
[bookmark: autres_frais]
Autres frais
Pour les autres types de frais (frais d’inscription, repas, etc.), veuillez contacter votre gestionnaire financier.

Missions sans frais
Si vous ne demandez aucun remboursement de frais au laboratoire, vous devez tout de même demander un ordre de mission sans frais. Il est en effet important d’informer votre établissement de tutelle de vos déplacements professionnels, afin d’être couvert en cas d’accident ou de difficulté survenue lors du déplacement.
· Pour les enseignant.e.s – chercheur.e.s : veuillez contacter votre UFR
· Pour les doctorant.e.s et les chercheur.e.s sous contrat : veuillez contacter la gestionnaire financier du laboratoire : alexandre.fribolle@parisnanterre.fr 

Destinations à risque 
Certaines destinations sont considérées « à risque » par le Ministère des Affaires Etrangères. Vous en trouverez la liste sur le site de France Diplomatie.
Si votre destination figure dans cette liste, vous devez obligatoirement demander l’avis du fonctionnaire de sécurité et de défense (FSD) de l’université, M. Joseph Morvan (joseph.morvan@parisnanterre.fr) en mettant en copie la direction et le chargé d’appui de l’IRePh.



[bookmark: Commandes]Commandes : traiteurs, prestations de service et autres frais

Entrent dans le champ des commandes toutes les dépenses de fonctionnement (fournitures, petit matériel, livres, traductions, prestations de service, etc.) et d’investissement (ordinateurs, etc.) du laboratoire.

L’établissement d’une commande doit suivre la procédure suivante :
 
· demander un devis, établi au nom de l’Université Paris Nanterre, au prestataire
· renseigner la fiche commande
· envoyer la fiche commande et le devis à Alexandre Fribolle, gestionnaire financier du laboratoire :
· alexandre.fribolle@parisnanterre.fr
· En copie : melvin.aitaissa@parisnanterre.fr
· un bon de commande, valant acceptation du devis, est généré puis envoyé par mail au prestataire.




Toute commande, quel que soit son montant ou sa nature, doit obligatoirement faire l’objet d’un bon de commande. Celui-ci doit être généré préalablement à toute prestation, livraison ou émission de facture de la part du prestataire.
Le bon de commande délivré par le service financier constitue une assurance pour le prestataire ; il engage l’université à payer la facture qui lui sera présentée sous réserve de conformité avec le devis. 
A l’inverse, toute facture qui ne pourra pas être mise en rapport avec un bon de commande ne pourra pas être réglée.


Les dépenses les plus courantes sont réglementées par des marchés publics. Il est obligatoire de recourir aux services des prestataires titulaires de ces marchés. 

Restauration :
· Titulaire du marché « Pauses café et petits déjeuners » : Room Saveurs tounkara.dinbadia@roomsaveurs.fr 

· Titulaires des marchés « paniers repas » et « plateaux repas » : Planète Sesame mcataldo@planetesesame92.com 

· Titulaire du marché « Buffets et cocktails » : Exupery (Le Cadet) contact@lecadet.fr 




· Restaurant « Espace Gourmand » du CROUS (uniquement déjeuners sur place) : restaurant.nanterre@crous-versailles.fr


Informatique 
Consulter le site de la Direction des ressources informatiques

Livres
Pour les commandes de livres, vous devez envoyer à votre gestionnaire financier les références des ouvrages que vous souhaitez commander (titre, auteur, ISBN, année d’édition). Il est recommandé de fournir une capture d’écran d’une page comportant toutes les références de l’ouvrage (par exemple sur le site de l’éditeur, sur le sudoc, etc.). Les prestataires auprès desquels sont passées les commandes, dans le cadre du marché public, sont les suivants :
· Livres en français : L’appel du livre
· Livres en anglais : Erasmus  

S’il n’existe pas de marché public couvrant votre besoin, vous pouvez contacter le prestataire de votre choix. 
Il est vivement recommandé, pour les dépenses qui n’apparaissent pas ici, de prendre contact avec votre gestionnaire financier en amont de toute autre démarche.
Il est possible de consulter la liste des marchés publics de l’Université Paris Nanterre, régulièrement mise à jour, sur l’intranet de l’université (Services et procédures / Finances et comptabilités / Marchés publics).




[bookmark: Manifestations_scientifiques]Organiser une manifestation scientifique 

L’organisation de manifestations scientifiques (colloques, conférences, journées d’étude, etc.) nécessite souvent une préparation importante. Vous trouverez ci-dessous quelques conseils et informations utiles.
Pour savoir comment effectuer vos dépenses (transport, hébergement, restauration, etc.), merci de vous reporter à la partie « Dépenses : missions et commandes » de ce guide.

[bookmark: Manifestations_scientifiques_infos_gén]Informations générales
Afin de faciliter le pilotage des activités du laboratoire et la diffusion des informations, il est vivement recommandé d’informer le chargé d’appui du laboratoire dès que les premiers éléments de votre projet sont en place (un appel à communication est prêt à être lancé, le thème du colloque est défini, la date approximative est fixée, etc.) :  

Le Service Communication de l’université Paris Nanterre, via son pôle événementiel, peut vous aider à organiser et promouvoir vos manifestations. Pour bénéficier de ses services, il convient de se manifester au moins 3 mois avant la date de votre événement en renseignant un formulaire sur l’intranet : 
Services et procédures < communication < procédures < coordination d’événements
Contact : pole.evenementiel@liste.parisnanterre.fr 

[bookmark: Manifestations_scientifiques_date]Fixer une date
Il est conseillé de fixer la date de votre manifestation bien en amont du jour J, entre 6 mois et 1 an avant l’événement. 
Pour les colloques et congrès de grande envergure, qui nécessitent souvent d’avoir recours à des partenaires externes, il est nécessaire d’anticiper encore davantage et d’intégrer dans le calendrier les recherches de financement et les délais de réponse des partenaires sollicités.

[bookmark: Manifestations_scientifiques_budget]Etablir un budget
Pour pouvoir demander une aide financière au laboratoire, à d’autres composantes de l’université ou à d’autres partenaires financiers, il vous faut établir un budget prévisionnel. Vous pouvez vous aider du tableau suivant :


Vous pouvez aussi prendre contact avec le chargé d’appui du laboratoire, qui vous aidera à construire votre budget :  
· melvin.aitaissa@parisnanterre.fr
Si vous avez recours (ou avez l’intention d’avoir recours) à des financements externes, vous devez en informer le chargé d’appui dès que possible. 

[bookmark: Manifestations_scientifiques_salle]Réserver une salle
Les salles susceptibles d’accueillir des colloques étant très demandées, il est recommandé de réserver au plus tôt. Les réservations sont possibles dès le mois de juin pour l’année universitaire suivante. Vous trouverez ci-dessous les principales salles utilisées pour accueillir des manifestations scientifiques ; pour d’autres possibilités, vous pouvez vous rapprocher de votre UFR de rattachement, ou de la cellule ADE : cellule-ade@liste.parisnanterre.fr 

Salles du bâtiment Max Weber : reservation-mw@liste.parisnanterre.fr 
· Salle de conférences, 100 places
· Salle Séminaire 2, 40 places
· Salle Séminaire 1, 20 places 
· Hall : il est possible de réserver le hall pour accueillir les buffets
Attention : les doctorants souhaitant réserver les salles du bâtiment Max Weber doivent envoyer le formulaire ci-dessous au chargé d’appui de l’IRePh, qui se chargera de demander la réservation :  . Sur le formulaire, la demande doit être faite au nom du directeur ou de la directrice de thèse, et non au nom du doctorant.



Salle des conférences du bâtiment Pierre Grappin (80 places) :  salledesconferences@liste.parisnanterre.fr       



Salle des conférences du bâtiment Simone Veil (80 places) :                      fgabard@parisnanterre.fr 

Salles des thèses : claudie.margerie@parisnanterre.fr 
Attention, ces salles sont réservées de manière prioritaire pour les soutenances, notamment entre septembre et décembre.
· Salle B015 (45 places)
· Salle B016 (45 places)

[bookmark: Manifestations_scientifiques_affiches]Affiches et programmes
La réalisation d’affiches et de programmes peut être effectuée : 
· Par le service Communication de l’université (cf. « Informations générales » supra)
· Par le chargé d’appui
· Par vous-même
· Par un prestataire externe (si le budget le permet)
L’image utilisée doit être libre de droits ; à défaut vous devez avoir obtenu l’autorisation d’utiliser cette image, ou acheté les droits. 

[bookmark: Manifestations_scientifiques_actu]Communication, diffusion, captation 
Toute manifestation scientifique du laboratoire sera mise en valeur sur le site du laboratoire, via la création d’une actualité. Le chargé d’appui du laboratoire prendra contact avec vous quelques semaines avant la manifestation.
La Direction de la communication propose en outre plusieurs canaux de diffusion (bâche événementielle, écrans dynamiques, réseaux sociaux, etc.) et modalités de captation vidéo (Canal N, Teams, prestataires extérieurs). Il est recommandé de se manifester au plus tard 2 mois avant la manifestation.


[bookmark: Autres_procédures]Autres procédures 


[bookmark: Autres_procédures_site]Publications sur le site du laboratoire
Pour toute publication de contenu sur le site institutionnel du laboratoire, qu’il s’agisse d’une actualité (colloque, publication, etc.) ou de la mise à jour d’informations (fiche membre par exemple) merci de contacter le chargé d’appui :  

[bookmark: Autres_procédures_rattachements_asso]Demandes de rattachement et d’association
Si vous souhaitez devenir membre rattaché.e ou membre associé.e du laboratoire, vous devez envoyer votre CV et une demande motivée à la direction de l’IRePh, en mettant en copie le chargé d’appui. 
Ces demandes sont examinées en conseil de laboratoire.
Attention : Pour rester membre du laboratoire après leur soutenance, les jeunes docteurs de l’IRePh doivent en faire la demande. 

[bookmark: Bénéficier_compte_numérique]Bénéficier d’un compte numérique Paris Nanterre et des services associés
Les membres de l’IRePh qui ne sont pas ou plus personnels de l’Université Paris Nanterre (chercheur.es rattaché.es, jeunes docteur.es, professeur.es émérites, etc.) peuvent demander à obtenir (ou conserver) une adresse @parisnanterre.fr et un compte numérique leur permettant d’avoir accès aux services en ligne de l’UPN. Ces services incluent les abonnements à des revues scientifiques et au portail Cairn. La démarche à effectuer est détaillée dans le formulaire ci-dessous :



[bookmark: Autres_procédures_accueil_ch_etr]Accueil de chercheurs étrangers
L’obtention d’un titre de séjour pour les chercheurs étrangers accueillis par le laboratoire nécessite parfois l’établissement d’une convention d’accueil. Pour ce faire, il faut renseigner le formulaire ci-dessous :


Il faut ensuite le renvoyer, accompagné d’un scan du passeport du chercheur et de son attestation de financement (bourse, salaire, etc.) à Delphine Suraud : delphine.suraud@parisnanterre.fr   
Vous trouverez toutes les informations nécessaires sur le site de la DRED. 
Attention : les délais de validation des conventions d’accueil par la préfecture pouvant être importants (plusieurs semaines, voire plusieurs mois), il est recommandé d’effectuer cette démarche très en amont de la date de début du séjour.
L’accueil de doctorants étrangers peut également faire l’objet de procédures spécifiques. Vous trouverez toutes les informations nécessaires sur le site du Service administratif de la recherche : 
· Accueil des doctorants étrangers en séjour temporaire (maximum 1 an)
· Accueil des doctorants Sandwich - Brésil

[bookmark: Autres_procédures_soutenances]Soutenances
Les soutenances de thèse et d’HDR sont organisées par le Service des études doctorales. Vous trouverez toutes les informations nécessaires sur le site de la DRED : 
· Soutenances de thèse
· Soutenances HDR
Contact : claudie.margerie@parisnanterre.fr 

[bookmark: Autres_procédures_AAP]Montage et dépôt de projets, réponses aux appels à projets
Si vous envisagez de déposer un projet auprès d’un organisme de financement de la recherche (type ANR) ou de toute autre structure (collectivité territoriale, association, fondation, etc.), ou si vous êtes sollicité.e pour participer à un projet de ce type, vous devez contacter au plus tôt le chargé d’appui du laboratoire :
 
Le montage de projet supposant d’articuler au mieux les aspects scientifique, financier et administratif, il est essentiel de prendre attache dès les premières phases de la réflexion et de ne pas attendre le dernier moment avant le dépôt.  
La conduite et la gestion d’un projet de recherche s’accompagnent par ailleurs d’enjeux administratifs, juridiques et financiers auxquels il est important de réfléchir en amont du dépôt de la candidature : 
· Cadre juridique (contrat de collaboration, prestation de service, subvention, etc.).
· Propriété des résultats de la recherche
· Conditions de publication
· Conditions d’utilisation du financement (durée, type de dépenses) et modalités de gestion
· Contreparties attendues par le financeur
· Rôle et contributions des partenaires
· Conformité au Règlement général sur la protection des données (RGPD)
· Etc…
Le chargé d’appui du laboratoire, en lien avec les services de la DRED, vous aidera à gérer ces différents aspects.
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200 avenue de la République – 92001 Nanterre cedex

Julie Abenia Diarra (julie.ad@parisnanterre.fr)

Bâtiment René Rémond (A) – bureau 307A

Tél. : 01.40.97.41 63

DEMANDE DE FINANCEMENT POUR L’ORGANISATION D’UNE MANIFESTATION SCIENTIFIQUE

Procédure


Les dossiers sont soumis à l’avis de la Commission Recherche (CR) deux fois par an. 

Ils sont instruits par la Commission Colloque créée à cet effet au sein de la CR. À titre transitoire, la Commission financière tiendra ce rôle.

Les dossiers doivent parvenir à Julie Abenia Diarra (julie.ad@parisnanterre.fr), assistante administrative au service des études doctorales, le 15 janvier pour la première session et le 15 mai pour la seconde session, délais de rigueur.

Les projets retenus et les montants alloués seront votés par la CR.


La subvention de la commission recherche ne peut être accordée qu’en complément d’au moins une autre participation (Unité de recherche de rattachement, UFR, département représentant la discipline, autres composantes ou organismes extérieurs).


Quelle que soit la décision de la CR, un mail sera envoyé au demandeur. Si une subvention est accordée, les crédits seront transférés vers la ligne « colloque » de l’unité de recherche concernée.

Documents à fournir


Afin que votre dossier soit examiné dans les meilleurs conditions et délais, vous devez nous adresser les pièces suivantes (les dossiers incomplets ne seront pas traités) : 

· Un argumentaire scientifique (1 page maximum)


· Le présent dossier complété et signé par le demandeur et par le directeur de l’unité de recherche de rattachement ;


· Le programme prévisionnel de la manifestation scientifique ;


· La liste des participants (noms et statuts) ; 

· L’attestation de participation financière des composantes et organismes autres que l’unité de recherche de rattachement, le cas échéant.

Informations concernant le demandeur


Prénom et nom : …………………………………………………………………………………………………………

Téléphone : …………………………………………………………………………………………………………………

Courriel : ……………………………………………………………………………………………………………………

Statut : 

( Enseignant (e)-chercheur (se)


( Chercheur (se)

Unité de recherche de rattachement : ……………………………………………………………………….....

Informations concernant la manifestation scientifique

Intitulé de la manifestation 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………


Type de manifestation 

( Colloque

( Congrès

( Conférence

( Journée(s) d’étude


( Autres (précisez)……………………………………………………………………………


Date(s) : ……………………………………………………………………………………………………………….

Lieu (Ville - Pays) : …………………………………………………………………………………………………………….



Financement


		Évaluation des dépenses


Récapituler ci-dessous les frais relatifs à l’organisation de la manifestation scientifique





		Intitulé de la dépense

		Montant en €



		……………………………………………………………………………….
……………..

		……………………..




		……………………………………………………………………………….


		……………………..




		……………………………………………………………………………….

		……………………..



		……………………………………………………………………………….


		……………………...




		……………………………………………………………………………….


		……………………...




		……………………………………………………………………………….


		……………………...




		……………………………………………………………………………….


		……………………...




		TOTAL

		……………………...






		Prévision de recettes

Récapituler ci-dessous les aides demandées. Justifier chaque participation (autre que celle de l’unité de recherche de rattachement) déjà obtenue par une attestation du responsable des crédits.





		Composante

		Montant sollicité en €



		Unité de recherche

		………………………




		UFR/Département

		………………………



		Autres partenaires (Préciser) 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………



		………………………



………………………



………………………




		Montant demandé à la Commission Recherche

		………………………



		Total

		………………………





Signatures


Sans les deux signatures, votre dossier ne pourra être traité.


Le demandeur


Je soussigné-e, Mme/M : …………………………………….., certifie sur l’honneur que les renseignements contenus dans ce dossier sont complets et exacts et sollicite une subvention de la part de la Commission Recherche pour l’organisation de la manifestation scientifique susmentionnée. 


Le : 





Signature


La directrice ou le directeur de l’unité de recherche de rattachement

Je soussigné-e, Mme/M : ………………………………………………….., directrice ou directeur de l’unité de recherche : …………….………………………………., déclare avoir été informé-e de la demande de subvention susmentionnée et la soutenir.

Montant attribué  par l’unité de recherche : ………………………………………………………………………………

Remarques éventuelles : 


Le : 





Cachet et Signature


Partie réservée à la Commission Recherche:


La commission recherche, réunie le…………………………………….donne à cette demande de financement :


( Un avis favorable sans réserves, 


( Un avis défavorable - Motif :


Subvention accordée : 
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DEMANDE DE PRISE EN CHARGE MISSION



LE PROJET CONCERNE

Ligne Budgétaire : RL4HPHP	Eotp : 

Nom du responsable (IRePh) du projet : 

Contact téléphonique :

Contact e-mail :

Objet ou appellation de la mission :

En date du :

Lieu(x) de la mission :



LE MISSIONNAIRE

Nom du missionnaire :

1er prénom du missionnaire :

2ème prénom du missionnaire (en cas de réservation d’un vol) :

Date de naissance : 

Contact téléphonique :

Contact e-mail : 

Profession : 

Personnel de l’université Paris Ouest :		oui 		non 

Si non, université de rattachement : 

Votre université vous paie-t-elle quelque chose ? Si oui, quoi ?

LES DEPENSES DE LA MISSION

Organisme qui prend en charge vos frais 
- de transport : 
- d’hébergement :
- autres frais : 

Budget octroyé : 

- Laboratoire :

- ED : 



Mode de transport :   	Train  	Avion 	Bateau 	Véhicule 

Vous demandez : 	

une réservation par Paris Nanterre 		un remboursement (cas exceptionnel) 



Vous partez de votre :	Résidence principale (domicile) 	Résidence administrative (travail) 

Vous revenez à votre :  	Résidence principale (domicile) 	Résidence administrative (travail) 

éventuelle carte de réduction : 		n° 			Expirant le : 
N’oubliez pas de me fournir un scan de votre passeport et de votre carte de réduction

Tableau de voyage que vous pouvez modifier s’il y a des trajets multiples :

		ALLER

		Dates et heures

		Villes et Pays

		Prix et N° de transport



		Départ

		

		

		



		Arrivée

		

		

		



		RETOUR

		Dates et heures

		Villes et Pays

		Prix et N° de transport



		Départ

		

		

		



		Arrivée

		

		

		







Hébergement :	

Vous demandez : 	

une réservation par Paris Nanterre 		un remboursement (cas exceptionnel) 



nombre de nuitées prises en charge : 
Dates des nuitées :
Nom et adresse de l’hôtel concerné : 
Avez-vous des commentaires spécifiques à faire ? (allergies, etc)



Autres dépenses à prendre en charge (merci de bien vouloir les citer) :
-





Fait le 18/12/2017 11:41:47	Page 1
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		Document à retourner après vérification du service demandant à DFC-AGENCE COMPTABLE 

 Mail : dfc.tiers@liste.parisnanterre.fr



Demandé le :    

 



		Fiche navette de demande de création ou modification d’un AGENT (MISSIONNAIRE)



		 Création   ou    Modification 

                                 

Modification portant sur (ex. RIB)* :





Société :  UPN     LA CONTEMPORAINE

		Nom et prénom du GESTIONNAIRE SIFAC* : FRIBOLLE Alexandre



Coordonnées Service Tél/Mail* : 

DRED – Bâtiment René Rémond (A)

Bureau A302A / Tél 01 40 97 41 62

Mail : alexandre.fribolle@parisnanterre.fr



		INFORMATIONS PERSONNELLES



		 Titre de civilité :    Mme     M

 NOM :                                                                           Prénom : 

 NOM de jeune fille :                                                      Nationalité : 

 N° Sécurité Sociale    /       /       /      /       /       /      (joindre un justificatif)

 Date de naissance (jour/mois/année) :                         Ville de naissance : 

 Pays de naissance: 



		Domaine personnel* : 

 Agent de l’Université Paris ouest                         Agent hors de l’Université Paris ouest



		Type de missionnaire et Statut salarié* :

 Chercheur                                        

 (B)IATOS  Autres

 Enseignant Chercheur

 Enseignant Vacataire

 Enseignant Autres

 Etudiant Doctorant

 Etudiant Autres

		1 seul choix possible

 Stagiaire Prof en situation

 Stagiaire Prof des Lycée/Collège

 Stagiaire Prof des Ecoles

 Stagiaire Autres

Autres :

 Extérieur National                            

 Extérieur International               









		ADRESSES : Les 2 adresses sont obligatoires



		Résidence personnelle* : 



N°:            

Nom de voie : 



CP :               Ville :



Pays :	





		Résidence administrative* (lieu d’affectation) : 

Etablissement : 



N°:            

Nom de voie :

BP :               Lieu dit : 

CP :               Ville : 

Pays : 







/!\ S'il vous plaît remplissez cette partie que si vous n'avez pas de compte bancaire français.

En vue de simplifier et d’accélérer le traitement des paiements transfrontaliers toutes les informations suivantes sont nécessaires à l’identification très précise du titulaire du compte, de sa banque et de son pays d’origine. Il est donc important de remplir ce formulaire et de joindre en complément un document officiel de votre banque récapitulant vos coordonnées ci-dessous.

/!\ Please complete this part if you do not have a French bank account.

To simplify and expedite cross-border payments the following information is necessary for very precise identification of the account holder, its bank and its country of origin. It is therefore important to complete this form - and enclose an official document from your bank with your contact details below.



		Ordre de paiement vers l'étranger



		Bénéficiaire (titulaire du compte) :



		

Nom ou Raison sociale : 



Adresse :



Ville : 



Pays : 



		



		Information Banque *



		NOM DE LA BANQUE/Bank name : 

  





ADRESSE/Mailing Address : 







VILLE/City : 





PAYS/Country : 





SWIFT : 





CODE BANCAIRE /Bank Code /Routing Code : 

   



IBAN : 





N° DE COMPTE BANCAIRE/Account Number : 





ABA : 







*  Eléments obligatoires pour compte bancaire à l’étranger. Sans ces éléments, aucun virement ne sera possible!

 * Elements required for Bank account abroad. Without these elements, no transfer is possible!
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DEMANDE DE PRISE EN CHARGE COMMANDE



LE PROJET CONCERNE

Ligne Budgétaire : RL4HPHP	Eotp :

Nom du responsable du projet : 

Contact téléphonique :

Contact e-mail :

Nom de la manifestation en relation avec l’achat (si relevant)  :

Daté du :
Lieu(x) de la manifestation :



LE PRESTATAIRE

Nom du prestataire :

Adresse :

Contact téléphonique :

Contact e-mail :

Nature et montant de la dépense (joindre le devis)



Fait le :








1
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ANNEXE 4 


 
Lot n° 4 : COCKTAILS/BUFFETS 


 


CADRE DE REPONSE A REMPLIR PAR LE CANDIDAT 


 


EXEMPLES DE MENUS ET FORMULES PROPOSES 


 


 


 


 


 


 


 
Nota :  


 


La taille des encadrés ci-dessous peut être modifiée. 


Le titulaire peut également ajouter des encadrés supplémentaires s’il souhaite proposer davantage de formules que le nombre minimal de trois 


formules par prestations exigé. 


 


Le titulaire doit indiquer le descriptif précis de chaque formule (produits ou mets proposés…).  


Le nombre de pièces par personnes devra  impérativement être renseigné.
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A : COCKTAILS 


Le titulaire propose trois gammes différentes pour les cocktails :


 


 Gamme 1 standard 


Le cocktail dit « gamme 1 standard » prévoit des plats à base de produits basiques, et nécessitant un temps de préparation limité. 


 


Cocktails apéritifs : 


Chaque formule doit obligatoirement comprendre au minimum : 


- 5 pièces salées (assortiment varié de légumes, viandes, poissons et fromages, présenté en bouchées, canapés, feuilletés, brioches, verrines, 


brochettes, cuillères, toasts (type pain surprise), biscuits apéritifs, mini quiches et mini pizzas, anchoïade, cakes salés)  


- ¼ de litre d’eau de source 


- 2 verres de 20 cl de boisson non alcoolisée 


   


1ère formule      2ème formule     3ème formule  


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Date, cachet et signature de la personne habilitée à signer le marché  


 


 


- Brioche mousseline aux merveilles de la 


mer 


- Navette au fromage frais 


- Mini cake aux légumes 


- Pic de Magret de canard, comté et 


pruneau 


- Coupelle de crudités d’hiver 


- Damier en couleur façon club sandwich 


- Navette à la rillette de saumon 


- Pic de crevette poivron ananas 


- Wrap aux légumes grillés 


- Rouleau revisité aux crevettes 


- Bille de sarrasin et lentilles vertes 


- Mauricette au poulet fermier 


- Pain nordique au thon 


- Brochette de poulet ananas 


- Mini pissaladière traditionnelle aux 


anchois 
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Cocktails déjeunatoires ou dinatoires 


Chaque formule doit obligatoirement comprendre au minimum : 


- 5 pièces salées (exemple : canapés, mini pizzas, mini brochettes, feuilletés, anchoïades, charcuterie, pains surprises, cakes salés...) et 


pièces sucrées (exemple : mousses, petits fours frais, petits fours secs, fruits, etc) ; 


- 3 pièces sucrées ; 


- ¼ de litre d’eau de sources ; 


- 2 verres de 20cl de boisson non alcoolisée.  


   


1ère formule      2ème formule     3ème formule  


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Date, cachet et signature de la personne habilitée à signer le marché  


Pièces salées 


- Brioche mousseline aux merveilles de la 


mer 


- Navette au fromage frais 


- Mini cake aux légumes 


- Pic de Magret de canard, comté et 


pruneau 


- Coupelle de crudités d’hiver 


 


Pièces sucrées 


 


- Verrine de mousse au chocolat au lait 


- Tartelette aux fruits 


- Mini financier 


 


Pièces salées 
- Damier en couleur façon club sandwich 


- Navette à la rillette de saumon 


- Pic de crevette poivron ananas 


- Wrap aux légumes grillés 


- Rouleau revisité aux crevettes 


 


Pièces sucrées 


 


- Tartelette au chocolat 


- Macaron  


- Entremet fruits rouges 


Pièces salées 
- Bille de sarrasin et lentilles vertes 


- Mauricette au poulet fermier 


- Pain nordique au thon 


- Brochette de poulet ananas 


- Mini pissaladière traditionnelle aux 


anchois 


 


Pièces sucrées 
 


- Verrine de tiramisu 


- Brochette de fruits frais 


- Tartelette façon tatin 
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 Gamme 2 classique 


Le cocktail dit « gamme 2 classique » prévoit des plats à base de produits de qualité, et un temps de préparation plus important que la 


gamme 1 standard. 


 


Cocktails apéritifs : 


Chaque formule doit obligatoirement comprendre au minimum : 


- 7 pièces salées (assortiment varié de légumes, viandes, poissons et fromages, présenté en bouchées, canapés, feuilletés, brioches, verrines, 


brochettes, cuillères, toasts (type pain surprise), biscuits apéritifs, mini quiches et mini pizzas, anchoïade, cakes salés) ; 


- ¼ de litre d’eau de source ; 


- 2 verres de 20 cl de boisson non alcoolisée. 


   


1ère formule      2ème formule     3ème formule  


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Date, cachet et signature de la personne habilitée à signer le marché  


Cocktails déjeunatoires ou dinatoires : 


- Barquette pesto rouge pecorino  


- Pic magret de canard, comté, pruneau 


- Verrine Mousse de chèvre et spaghetti de 


concombre 


- Canapé tarama rose, crevette et œufs de truite, 


aneth 


- Cube de saumon gravelax, pointe aux herbes 


- Sablé au parmesan sauce tonato et cube de 


volaille 


- Mauricette au contrefilet de bœuf et tomate 


confite 


- Bille cœur de tomate chèvre sésame  


- Verrine Crémeux de guacamole et saumon fumé 


- Roulé de thon mi-cuit au sésame et crudités 


- Moelleux olive, rouget et sauce rouille 


- Foccacia Caviar d'aubergine, filet de poulet 


mariné aux épices 


- Canapé Mousse aux herbes, Bœuf maturé, 


tomate confite, parmesan 


- Aumonière de rillette de crabe et guacamole 


 


- Tartelette caviar d'aubergine écaille de 


parmesan  


- Verrine cube de betteraves et fromage frais 


ciboulette 


- Cupcake au crabe frais et légumes marinés 


- Billes de chèvre au sésame wasabi, robe de 


saumon fumé sur blini 


- Roulé de moutarde douce et pastrami 


- Navette Mousse de foie gras 


- Moelleux olive, rouget et sauce rouille 
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Chaque formule doit obligatoirement comprendre au minimum : 


- 7 pièces salées (exemple : canapés, mini pizzas, mini brochettes, feuilletés, anchoïades, charcuterie, pains surprises, cakes salés...) et 


pièces sucrées (exemple : mousses, petits fours frais, petits fours secs, fruits, etc) ; 


- 5 pièces sucrées ; 


- ¼ de litre d’eau de sources 


- 2 verres de 20cl de boisson non alcoolisée 


   


1ère formule      2ème formule                 3ème formule  


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Date, cachet et signature de la personne habilitée à signer le marché  


 Gamme 3 améliorée 


Pièces salées 
- Barquette pesto rouge pecorino  


- Pic magret de canard, comté, pruneau 


- Verrine Mousse de chèvre et spaghetti de 


concombre 


- Canapé tarama rose, crevette et œufs de truite, 


aneth 


- Cube de saumon gravelax, pointe aux herbes 


- Sablé au parmesan sauce tonato et cube de 


volaille 


- Mauricette au contrefilet de bœuf et tomate 


confite. 


Pièces sucrées 


 


- Brochettes trio de fruits frais de saison 


- Verrine de tiramisu revisité au speculos  


- Mini cannelé au rhum vieux 


- Carré de brownie et pipette de crème anglaise 


- Tartelette au citron 


Pièces salées 
- Bille cœur de tomate chèvre sésame  


- Verrine Crémeux de guacamole et saumon fumé 


- Roulé de thon mi-cuit au sésame et crudités 


- Moelleux olive, rouget et sauce rouille 


- Foccacia Caviar d'aubergine, filet de poulet 


mariné aux épices 


- Canapé Mousse aux herbes, Bœuf maturé, 


tomate confite, parmesan 


- Aumonière de rillette de crabe et guacamole 


Pièces sucrées 


 


- Brochettes trio de fruits frais de saison 


- Verrine de panna cota à la mangue 


- Mini Kouign Aman 


- Entremet au chocolat 


- Mini crème brûlée 


 


Pièces salées 


- Tartelette caviar d'aubergine écaille de 


parmesan  


- Verrine cube de betteraves et fromage frais 


ciboulette 


- Cupcake au crabe frais et légumes marinés 


- Billes de chèvre au sésame wasabi, robe de 


saumon fumé sur blini 


- Roulé de moutarde douce et pastrami 


- Navette Mousse de foie gras 


- Moelleux olive, rouget et sauce rouille 


Pièces sucrées 


 


- Brochettes trio de fruits frais de saison 


- Carré de brownie et pipette de crème anglaise 


- Macaron création 


- Tartelette chiboust 


- Eclair au café et son grain 
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Le cocktail dit « gamme 3 supérieure » prévoit des plats et/ou des produits complémentaires, et/ou de qualité supérieure (pains spéciaux, 


fromages affinés…) et de préparation particulièrement sophistiquée. 


 


Cocktails apéritifs 


Chaque formule doit obligatoirement comprendre au minimum : 


- 9 pièces salées (amuse-bouche, verrines mignardises…) ; 


- ¼ de litre d’eau de source ; 


- 2 verres de 20 cl de boisson non alcoolisée. 


 


1ère formule      2ème formule     3ème formule  


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Date, cachet et signature de la personne habilitée à signer le marché  


 


Cocktails déjeunatoires ou dinatoires 


Chaque formule doit obligatoirement comprendre au minimum : 


- Petite ratte de Noirmoutier, crème truffée, 


bâtonnet truffe fraîche 


- Canapé de pain d'épice façon pain perdu et foie 


gras entier, chutney de figue et fleur de sel 


- Chou abricot foie gras et gelée d'amande 


- Brochette de St jacques snackée et chorizo de 


bœuf 


- Cuillère de tartare de St Jacques au safran 


- Verrine avocat frais citronné et truite d’Ile de 


France 


- Pic de gambas et poire déglacée au jus de 


citron, zeste de citron vert 


- Croq finger allumette à la dinde 


- Entremet de betterave et crème de chèvre frais 


 


- Mini aubergine rôtie et caponata 


- Bonbon de foie gras croûte de spéculos, pointe 


de mascarpone et orange confite 


- Macaron au foie gras et pommes caramélisées 


- Bruschetta tomate et mozzarella sauce pesto 


- Brochette de filet de canard 


- Cuillère de thon mi cuit, mangue à l'huile 


- Chou abricot foie gras et gelée d'amande 


- Entremet duo de saumon et crème de chèvre 


baie rose 


- Verrine crème de patate douce et bébé St 


Jacques snackées 


 


- Entremet de betterave et crème de chèvre frais 


- Cuillère de bœuf fumé Metzger pesto et 


coriandre 


- Entremet duo de saumon et crème de chèvre 


baie rose 


- Brochette de St jacques snackée et chorizo de 


bœuf 


- Aumonière Noix de St Jacques poireau d’Ile de 


France, 


- Verrine de crabe royal, pamplemousse et germe 


de soja 


- Bonbon de foie gras croûte de spéculos, pointe 


de mascarpone et orange confite 


- Petite ratte de Noirmoutier, crème truffée, 


bâtonnet truffe fraîche 


- Macaron au foie gras et pommes caramélisées 
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- 9 pièces salées (amuse-bouche, verrines mignardises…) ; 


- 7 pièces sucrées ; 


- ¼ de litre d’eau de sources 


- 2 verres de 20cl de boisson non alcoolisée 


- Pain blanc ou fantaisie,  


- Café et/ou thé (avec thermos et accompagné de sucre). 


 


1ère formule      2ème formule     3ème formule  


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Les pièces salées 


- Petite ratte de Noirmoutier, crème truffée, 


bâtonnet truffe fraîche 


- Canapé de pain d'épice façon pain perdu et foie 


gras entier, chutney de figue et fleur de sel 


- Chou abricot foie gras et gelée d'amande 


- Brochette de St jacques snackée et chorizo de 


bœuf 


- Cuillère de tartare de St Jacques au safran 


- Verrine avocat frais citronné et truite d’Ile de 


France 


- Pic de gambas et poire déglacée au jus de 


citron, zeste de citron vert 


- Croq finger allumette à la dinde 


- Entremet de betterave et crème de chèvre frais 


 


Les pièces salées 
- Mini aubergine rôtie et caponata 


- Bonbon de foie gras croûte de spéculos, pointe 


de mascarpone et orange confite 


- Macaron au foie gras et pommes caramélisées 


- Bruschetta tomate et mozzarella sauce pesto 


- Brochette de filet de canard 


- Cuillère de thon mi cuit, mangue à l'huile 


d’olive et menthe fraiche 


- Chou abricot foie gras et gelée d'amande 


- Entremet duo de saumon et crème de chèvre 


baie rose 


- Verrine crème de patate douce et bébé St 


Jacques snackées 


 


Les pièces salées 
- Entremet de betterave et crème de chèvre frais 


- Cuillère de bœuf fumé Metzger pesto et 


coriandre 


- Entremet duo de saumon et crème de chèvre 


baie rose 


- Brochette de St jacques snackée et chorizo de 


bœuf 


- Aumonière Noix de St Jacques poireau d’Ile de 


France, 


- Verrine de crabe royal, pamplemousse et germe 


de soja 


- Bonbon de foie gras croûte de spéculos, pointe 


de mascarpone et orange confite 


- Petite ratte de Noirmoutier, crème truffée, 


bâtonnet truffe fraîche 


- Macaron au foie gras et pommes caramélisées 
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Date, cachet et signature de la personne habilitée à signer le marché  


 


 


 


 


 


 


 


Les pièces sucrées 


 


- Dôme orange 


- Dacquoise revisitée à l'ananas 


- Sucette aux fruits rouges 


- Croq au chocolat au lait et à la framboise 


- Cube sablé à la physalis 


- Croustillant au chocolat comme un opéra 


- Dôme feuillantine à la praline 


Les pièces sucrées 
 


- Dôme au cassis 


- Paris brest 


- Sucette aux fruits exotiques 


- Cube sablé à la framboise 


- Croustillant au muesli 


- Opéra à la framboise 


- Tartelette brunoise de fruits 


Les pièces sucrées 
 


- Dôme au citron vert 


- Mini choux à la framboise 


- Croq au chocolat blanc et ananas 


- Cube sablé à la mûre 


- Forêt noire 


- Larme à la pêche 


- Eclair au chocolat noir 
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B : BUFFETS FROIDS/CHAUDS 


Le titulaire propose trois gammes différentes pour les buffets :


 


 Gamme 1 standard 


Le buffet dit « gamme 1 standard » prévoit des plats à base de produits basiques, et nécessitant un temps de préparation limité. 


 


Le buffet est constitué d’une entrée (exemple: assortiment de charcuterie, terrine, salade, crudités, tarte salée…), d’un assortiment de plats chauds 


ou froids (exemple : viande, volaille, poisson…) auxquels le titulaire propose des accompagnements (salades par exemple), desserts (exemple : 


tartes, pâtisseries, salade de fruits…). 


 


1ère formule      2ème formule     3ème formule  


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Date, cachet et signature de la personne habilitée à signer le marché  


Entrée 


Plateau de charcuteries 


 


Plat et accompagnement 


Filet de bœuf Roti 


Filet de rouget cuit en papillote sauce aux herbes 


Salade de taboulé frais 


Salade de penne aux légumes 


 


 


Dessert 


Salade de fruits 


Crème brûlée 


 


Entrée 


Plateau de terrine de poisson frais 


 


Plat et accompagnement 


Filet de poulet aux herbes de Provence 


Dos de colin sauce normande 


Salade de celeri rémoulade crème légère 


Salade de riz niçoise 


 


 


 


Dessert 


Tarte aux fruits 


Pana cotta fruits rouges 


Entrée 


Tarte salée aux épinards 


 


Plat et accompagnement 


Plat thématique : Paëlla 


 


 


Dessert 


Mousse au chocolat noir 


Fromage blanc et sa compote 
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 Gamme 2 classique 


Le buffet dit « gamme 2 classique » prévoit des plats à base de produits de qualité, et un temps de préparation plus important que la 


gamme 1 standard. 


 


Le buffet est constitué d’une entrée (exemple: assortiment de charcuterie, terrine, salade, crudités, tarte salée…), d’un assortiment de plats chauds 


ou froids (exemple : viande, volaille, poisson…) auxquels le titulaire propose des accompagnements (salades par exemple), desserts (exemple : 


tartes, pâtisseries, salade de fruits…) ainsi que fromages, pain, beurre, mayonnaise, sauces variées, et condiments.  


 


1ère formule      2ème formule     3ème formule  


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Date, cachet et signature de la personne habilitée à signer le marché  


Entrée 


Verrine de saumon aneth sur perles de pâtes 


sauce au pesto 


Entremet mousse de foie gras sur blé concassé 


 


Plat et accompagnement 


Contrefilet de bœuf, écaille de parmesan et 


tomates confites 


Pavé de saumon cuit en basse température 


 


Salade de rattes snackées aux herbes fraiches et 


fleur de sel 


Salade de champignons de Paris originaires des 


Carrières d’Ile de France 


 


Plateau de Fromages AOP 


 


Dessert 


Bodega de mangue au lait de coco et perles du 


Japon 


Panna cotta au café 


Entrée 


Saumon gravelax sur son blini et crème à l'aneth 


Œufs mimosa revisités en verrine 


 


Plat et accompagnement 


Filet de poulet jaune et sa sauce aux girolles 


Kefta de saumon frais et sa sauce à l’aneth 


 


Ratatouille de légumes frais 


Salade de betteraves d’Ile de France  


 


Plateau de Fromages AOP 


 


Dessert 


Tarte aux fruits frais 


Brioche façon Tropézienne 


Entrée 


Salade de magret de canard fumé, comté et ses 


pruneaux d’Agen 


 


Plat et accompagnement repas chaud 


Plat thématique : Nouilles sautées aux gambas et 


à l’huile de sésame 


Paupiette de veau et sa sauce forestière, Riz 


camarguais et poêlée de légumes 


 


Plateau de Fromages AOP 


 


Dessert 


Macaron à la framboise 


Aumonière aux pommes et caramel beurre salé 
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 Gamme 3 améliorée 


Le buffet « gamme 3 supérieure » propose des produits complémentaires et/ou de qualité supérieure (pains spéciaux, fromages affinés…) 


et de préparation particulièrement sophistiquée. 


 


Le buffet est constitué d’une entrée (exemple : viandes froides, de mets à base de poisson, tartes ou tartelettes salées, salades composées et 


variées  et de bâtonnets de crudités …), d’un assortiment de plats chauds ou froids (exemple : viande, volaille, gibier, poisson…), auxquels le 


titulaire propose des accompagnements (salades par exemple), fromage, pain, desserts (exemple : tartes, pâtisseries, salade de fruits,…) beurre, 


mayonnaise, sauces variées, condiments, ainsi que café et/ou thé (accompagné de sucre), service en thermos.  


1ère formule      2ème formule     3ème formule  


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Date, cachet et signature de la personne habilitée à signer le marché  


Entrée 


Entremet aux deux saumons, crème de chèvre 


légère au citron, poudre de baie rose 


Bodega d'avocat et chair de crabe fraiche 


 


Plat et accompagnement 


Thon grillé à la sauce tomate 


Faux filet de bœuf saignant 


 


Salade de tagliatelles de légumes 


Purée de panais 


 


Plateau de Fromages AOP 


 


Dessert 


Cheesecake aux agrumes et yuzu 


Croustillant au chocolat 


 


Entrée 


Toast de pain d'épice façon pain perdu, Foie gras 


de canard maison, fleur de sel et chutney 


Aumonière à l’aubergine grillée et feta,  


 


Plat et accompagnement 


Brochette de gambas poêlée 


Filet de bar cuit en papillotes 


 


 


Salade de légumes grillés 


Écrasé de pomme de terre citronné 


 


 


Plateau de Fromages AOP 


 


Dessert 


Paris Brest craquetant 


Entremet mangue passion 


 


Entrée 


Bodega de St Jacques snackées sur mesclun de 


salade 


Cassolette de fondue de poireaux et filet de 


truites fumées 


 


Plat et accompagnement repas chaud 


Magret de canard rosé, sauce au poivre et sa 


purée de patates douces et fagot d’asperges vertes 


 


Suprême de poularde et jus corsé, purée de 


pomme de terre truffée, et poêlée shitake 


 


Plateau de Fromages AOP 


 


Dessert 


Sablé au citron 


Macaron à l’abricot 
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Budget prev manif 

				BUDGET PREVISIONNEL - [NOM ET DATE DE LA MANIFESTATION]



						Total dépenses		0.00 €

						Total recettes		0.00 €



				Dépenses														Recettes

				Fournisseur		Type de dépense		Nombre pers		Montant / pers		Montant total						Partenaire / Financeur		Montant

		RESTAURATION		CROUS		Déjeuner Espace Gourmand				15.00 €		0.00 €		prix sans boisson				Laboratoire

				Exupery (Le Cadet)		Cocktail apéritif standard				12.00 €		0.00 €

				Exupery (Le Cadet)		Cocktail déjeunatoire standard				16.00 €		0.00 €						Autre

				Exupery (Le Cadet)		Cocktail apéritif classique				17.00 €		0.00 €

				Exupery (Le Cadet)		Cocktail déjeunatoire classique				25.00 €		0.00 €						Autre

				Exupery (Le Cadet)		Cocktail apéritif gamme 3				25.00 €		0.00 €

				Exupery (Le Cadet)		Cocktail déjeunatoire gamme 3				42.00 €		0.00 €						Autre

				Exupery (Le Cadet)		Buffet standard				20.00 €		0.00 €		prix sans boisson

				Exupery (Le Cadet)		Buffet classique				25.00 €		0.00 €		prix sans boisson				Autre

				Exupery (Le Cadet)		Buffet gamme 3				38.00 €		0.00 €		prix sans boisson

				Good Morning		Petit déjeuner gamme 1				8.50 €		0.00 €						Autre

				Good Morning		Petit déjeuner gamme 2				14.00 €		0.00 €

				Good Morning		Pause café viennoiseries				8.50 €		0.00 €						Autre

				Autre

				Autre														Autre

				Total restauration								0.00 €

		TRANSPORT										0.00 €

												0.00 €

												0.00 €

												0.00 €

												0.00 €

												0.00 €

												0.00 €

				Total transport								0.00 €

		HEBERGEMENT				Nuit d'hôtel à Paris				110.00 €		0.00 €

												0.00 €





												0.00 €

												0.00 €

												0.00 €

				Total hébergement								0.00 €

		AUTRES









				Total autres dépenses								0.00 €



				Total dépenses								0.00 €						Total recettes		0.00 €
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DIRECTION DE LA RECHERCHE ET DES ETUDES DOCTORALES

Secrétariat  de direction

Gestion salles Max wéber - Bâtiment W - Rez-de-chaussée 

Mail : reservation-mw@liste.parisnanterre.fr

Horaires de réservation : lundi au vendredi de 8h à 19h30 – samedi de 8h à 17h

Equipement : 

˃Vidéoprojecteur 

Autres demandes :

Demande de tournage, prêt de matériels d’affichage autre que les cimaises ˃www.parisnanterre.fr - service Communication – rubrique procédure.



FICHE DE RESERVATION

NOM-PRENOM : Melvin AÏT AÏSSA

UMR :                                           EA : 		IRePh			 AUTRE :

SEMINAIRE  □       COLLOQUE   □	    JOURNEE D’	ETUDES   □	REUNION   □	      AUTRE   □

Titre de la manifestation :  

NOM ENSEIGNANT : 

SALLES



SALLE DES CONFERENCES    □   100 places		Nombre de participants : 

SEMINAIRE 1	□    20 places				Nombre de participants : 

SEMINAIRE 2  □     40 places				Nombre de participants :  

HALL  □                              HALL  Exposition □                    CIMAISES □  

DATE :                                                                         HORAIRE:

DEMANDE D’ACCES AU WI-FI  □  Pour toute demande d’accès au wifi, merci de joindre un justificatif (affiche, attestation…)	

DEMANDE D’INFORMATIONS :

Date de la demande :	 	                

 Réservation faite le :    
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RESERVATION DE LA SALLE DES CONFERENCES

(Hall Bâtiment B)

Date de la demande :  

Nom de la personne responsable de la demande : 

Tél : 

Personne chargée du suivi de la réservation : Melvin AÏT AÏSSA

Tél : 01 40 97 73 78

Email : melvin.aitaissa@parisnanterre.fr 

Fonction(s) : chargé d’appui à la recherche

U.F.R. Organisateur :  


ou

Ecole Doctorale : 


ou


Centre de recherche :


ou


Autres :

Titre du colloque, séminaire, réunion, conférence (envoyer le programme par mail si possible) : 

Nombre de participants (capacité de 80 personnes) : 

Public concerné : 

Date(s) du colloque, séminaire, réunion, conférence : 

Horaires précises (ne pas mobiliser la salle une journée entière si cela n’est pas nécessaire) : 

(Penser aussi à nous prévenir si vous ne souhaitez plus garder la salle)


---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Important: attendre la réponse (par mail) de notre part pour validation définitive.
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Nanterre, le 

DEMANDE D’ACCÈS AUX SERVICES EN LIGNE DE L’UNIVERSITÉ

(réservée aux chercheurs, enseignants-chercheurs, post-doctorants et personnels administratifs des structures de recherche sous tutelle de l’université Paris Nanterre qui ne font pas partie du personnel de cette dernière).

Je soussigné(e) M/Mme :……………………………..……………………………………………………………….


Directeur-Directrice de l’unité de recherche :…………………………………………………………….…………...


demande l’accès aux services en ligne de Paris Nanterre pour(1) :


Mme, M. 


NOM :


……………………………………………………………………………….……………….

Prénom :


………………………………………………………………………………………..


Statut (professeur, post-doctorant, ITA, etc.)  :
…………………………………………………………….………..


Grade (PR1, chargé de recherches, ingénieur d’études, etc.) :……………………………..…………………..……...


Établissement employeur (CNRS, autre université, aucun, etc.) :………….……………………...………...


Date d’arrivée dans l’unité/la structure de recherche :….……………………………………………………………..


Date de départ de l’unité/la structure de recherche :..……………………………………………………...

Statut dans l’unité de recherche (pers. admin., chercheur, post-doctorant, etc.)…...……………….…………………


Date de naissance :……………………………………………………………………………………………………..

Adresse mail personnelle……………………………………………………………………………………………….


Demandez-vous aussi la création d’une adresse mail en @parisnanterre.fr ?       ( Oui     ( Non


Signature du/de la bénéficiaire





Signature du/de la Directeur-Directrice


(1) Veuillez joindre à ce formulaire une copie d’un document d’identité de la personne concernée.

Formulaire à retourner à M. Aït Aïssa – DRED -  bureau D403 (mail : melvin.aitaissa@parisnanterre.fr)

L'activation de votre compte génère un traitement de données à caractère personnel destiné à permettre votre authentification lors de vos demandes d'accès aux services numériques de l'Université (accès au WiFi, sites dédiés à la communauté universitaire de l’Université Paris Nanterre, etc.) et permettre la réception d’informations utiles sur votre messagerie électronique (informations administratives ou relatives aux évènements universitaires). Vos données permettront également de mettre à jour la base de données des membres de laboratoires de recherche disponible sur le site Internet https://ogr.u-paris10.fr. Les éléments quantitatifs ou non nominatifs de cette base de données peuvent être destinés à la réutilisation dans le cadre d’une licence libre et gratuite (« Open Data »). 


Conformément aux dispositions de la loi n°78-17 du 6 janvier 1978 dite "loi informatique et libertés", modifiée par la loi n° 2004-801 du 6 août 2004, vous disposez d'un droit d'accès, de rectification et d'opposition aux informations qui vous concernent que vous pouvez exercer en contactant le Correspondant Informatique et Libertés de l'Université à l'adresse électronique suivante: cil@u-paris10.fr
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REPUBLIQUE FRANCAISE



CONVENTION D’ACCUEIL

D’UN CHERCHEUR OU ENSEIGNANT-CHERCHEUR ETRANGER



En vue de l’admission au séjour en France en qualité de « scientifique » d’un étranger non ressortissant de l’Union européenne, de l’Espace économique européen ou de la Confédération suisse, invité par un organisme français agréé à cet effet, pour y exercer une activité de recherche ou d’enseignement de niveau universitaire (en application de l’article L.313-8 du code de l’entrée et du séjour des étrangers et du droit d’asile).

		Cadre A

		  Informations relatives à l’organisme d’accueil agréé



		

L’organisme désigné ci-après : 



Dénomination (en lettres capitales) : Université Paris Nanterre …………………………………. ……………………



Statut Juridique : Etablissement Public à Caractère Scientifique, Culturel et Professionnel…(EPCSCP)………………………….



Code SIREN ou SIRET de l’établissement d’accueil : 19921204400010……………………………………………………………….



Responsable du projet  de recherche ou d’enseignement universitaire:

 Nom (M, Mme, Mlle) ……………………..…………………..…Prénom : ………………………………………….………………………



Adresse de l’unité ou centre de recherche ou d’enseignement d’accueil : ………..……………………………………………..………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….



I___I___I___I___I___I  I_______________________________________________________________I

Code postal                                                         Commune / arrondissement



Représentant de l’organisme, responsable de l’accueil  ci-après dénommé « le référent »:

Nom (M, Mme, Mlle) :…BALAUDÉ………… Prénom : …Jean-François…………………………………………………………



Qualité (Président, Directeur, etc.) : …président…………………………………………………………………………… …………



Certifie accueillir en qualité de chercheur ou d’enseignant chercheur, 

Nom (M, Mme, Mlle)………………………………………………..  Prénom : ………………………………………………………….

qui justifie des ressources requises pour couvrir ses frais de séjour en France et son rapatriement dans son pays d’origine 

et s’engage à ce qu’il bénéficie d’une couverture santé pour la durée de son séjour ainsi que d’une couverture contre les accidents qui pourraient survenir à l’occasion de son travail de recherche ou d’enseignement au sein de l’organisme d’accueil. en application de l’article 6 de la directive n°2005/71/CE du Conseil du 12 octobre 2005 relative à une procédure d’admission spécifique des ressortissants de pays tiers aux fins de recherche scientifique





		

Le référent, responsable de l’accueil du chercheur ou de l’enseignant chercheur, atteste sur l’honneur l’exactitude des déclarations portées sur ce document :



Fait à……………………………………………………………….…le……………………………………………………………………



Signature du référent responsable de l’accueil                                        Cachet de l’organisme











La loi 78/17 du 6 janvier 1978 modifiée relative à l’informatique et aux libertés s’applique aux renseignements contenus dans ce formulaire et garantit un droit d’accès et de rectification pour les données vous concernant auprès de la préfecture de votre département de résidence.

		Cadre B  

		Informations relatives au chercheur ou à l’enseignant chercheur



		

Nom (M, Mme, Mlle) : ………………………………………….… Prénom : …………………….…………………………………………



Date de naissance : I___I___I/I___I___I/I___I___I___I___I    Nationalité : ………………………………………………



Qualité :    Chercheur       Enseignant-chercheur       



Adresse (dans le pays de résidence habituelle) :……………………………………………….………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………



Nom de l’organisme/employeur ou établissement d’enseignement supérieur fréquenté dans le pays de résidence :……………..

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Pour le projet de recherche ou d’enseignement universitaire suivant :

Nature de la recherche ou de l’enseignement universitaire :……………………………………………………………………………... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Durée prévue du séjour : 

 du ………………………………………………… au ………………………………………………………

 à durée indéterminée

Adresse du domicile prévu en France  (à défaut, adresse de l’unité de recherche) : ………………….....................................……

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………



I___I___I___I___I___II_______________________________________________________________I

Code postal                                                         Commune / arrondissement



Sous le statut de :

                   Salarié dont le salaire est versé en France ou étranger détaché en application de l’article L. 342-2 du code du travail (durée du contrat conclu –montant du salaire brut mensuel)) : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………  Autre (préciser) : …..…………………………………………

Cas spécifique des doctorants salariés (salaire obligatoire si le chercheur est accueilli en qualité de doctorant):

Si le scientifique envisage de s’inscrire ou s’est inscrit dans un établissement d’enseignement supérieur pour y préparer une thèse de doctorat, veuillez indiquer :

Le nom de l’établissement :…………………………………………………………………………………………………………………...



Le sujet de la thèse de doctorat :……………………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Organisme auprès duquel est souscrit le contrat (contrat de travail, contrat d’agent non titulaire de l’Etat) sur la base duquel le scientifique est rémunéré :…………………………………………………………………………………………………………………….

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………..



		Le chercheur ou l’enseignant - chercheur atteste sur l’honneur l’exactitude des déclarations ci-dessus :



Fait à ………………………………….., le ……………………………



Signature : 







		Autorité consulaire (Lorsque l’entrée en France est subordonnée à la présentation d’un visa)

		

		Préfecture :



		Date et cachet :









		

		Date et Cachet











image1.wmf



image2.wmf




image1.jpeg
4
IRePh

nStTUt de Recherches Philosophiques




