


Commande de matériel pour ateliers (MS-MC, PS, Bachelor) et simulations
Commande Précise du matériel à l’aide du formulaire de commande :
https://alejandrosca.wixsite.com/heds-ateliers/feuille-atelier-commande

Ou

[bookmark: _Hlk20909638]de la liste SharePoint : https://ged.hefr.ch/dsfr/forma/si/prof/Simulation/Forms/AllItems.aspx
Fichier Excel « Ateliers_Formulaires_Commande »

[bookmark: _Hlk20912217]Mentionnez les salles – dates – intervenants-es (1ère partie de la commande)

2 semaines avant MINIMUM


[bookmark: _GoBack]



Jour de l’atelier, le matériel commandé est déposé dans les salles réservées.


[bookmark: _Hlk20903676]Pour les commandes en dehors du centre de simulation :
· Le matin de l’atelier, 07h30, le matériel sera déposé derrière la vitre située sous l’écriteau « centre de simulation », 2ème étage (niveau réception) sur la gauche (lorsque vous êtes en face) du bureau 2.40







· Rangement du mobilier selon schéma affiché à l’entrée de chaque salle
· Rangement du matériel dans les armoires
· Changement des draps de lits (linge dans l’armoire « réserve ») si nécessaire (l’inscrire sur « bon de commande de matériel »)
· Commande du matériel utiliser dans la salle (« bon de commande de matériel » dans la pharmacie de chaque salle) à glisser dans la fourre noire devant les salles 1.22 et 1.34
· Retour des chariots devant le local de matériel 1.34
· Signature « Retour commande » (feuille dans la fourre en plastique accrochée au chariot : (conformité de la livraison et signalement du matériel défectueux) 

Pour les retours de commandes en dehors du centre de simulation :
· [bookmark: _Hlk20903768]Déposer le matériel au même endroit que la livraison en ayant signé la fiche de matériel (conformité de la livraison et signalement du matériel défectueux)
Après l’atelier















[image: ]

Pour toute commande de nouveau matériel qui n’est pas sur une liste - pas en stock

Passer par le groupe matériel : MJM-RDE-FMA

1 mois à l’avance MINIMUM











	Enseignants-es
	Responsables matériel

	Commande de matériel à l’aide de la liste : 
https://alejandrosca.wixsite.com/heds-ateliers/feuille-atelier-commande
ou
https://ged.hefr.ch/dsfr/forma/si/prof/Simulation/Forms/AllItems.aspx
Fichier Excel « Ateliers_Formulaires_Commande » salles – dates – intervenants-es
2 semaines à l’avance











Rangement de la salle, du mobilier, commande matériel utilisé dans la salle et (retour du matériel avec signature de la fiche de retour du matériel) procédure à simplifier














	Livraison du matériel 
Entretien du matériel
Rangement et commande du stock
Traitement de la demande 
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