[image: ]Autorisation de recevoir un conférencier invité
Au Centre de recherche du CHU de Québec – Université Laval


Étapes à suivre pour inviter un conférencier
	Identification du ou de la conférencier / conférencière invité(e)
	

	Appellation  
[bookmark: ListeDéroulante1]  
	Prénom
[bookmark: Texte1]      
	Nom
     

	[bookmark: Texte12]Organisme et département :       

	Adresse pour paiement par courrier :
	

	Numéro   
[bookmark: Texte13]     
	Rue
     
	Bureau
[bookmark: Texte14]     

	Téléphone   
[bookmark: Texte15]     
	Télécopieur 
     
	Courriel 
     

	
	
	

	Chercheur responsable
	     	

	[bookmark: Texte4]Personne-contact pour le suivi 	
     
	Téléphone 
     

	Titre de la conférence
     

	[bookmark: Texte20][bookmark: Texte19]Date de la présentation (Année-mois-jour) :          	Heure de début :       	Heure de fin :       

	[bookmark: ListeDéroulante4]Axe :       

	[bookmark: ListeDéroulante5]Site :	
	[bookmark: Texte16]Salle :        

	[bookmark: _GoBack]Durée du séjour :    jours

	[bookmark: Texte17]Montant demandé au budget des conférenciers invités :  (Référence : Politique et procédure pour inviter un conférencier)   Maximum :       

	Commentaires	
[bookmark: Texte18]     

	

	Section des signatures  (Autorisé par) 

	Directeur de l’axe
	
	Date
	

	Responsable sur le site
	
	Date
	

	
	
	
	

	

	SECTION RÉSERVÉE À LA DIRECTION DE LA RECHERCHE

	ACTIONS
	FAIT

	Vérification de la salle
	[bookmark: CaseACocher2]|_|

	Préparation et approbation de l’affiche de la conférence par le chercheur (par courriel)
	[bookmark: CaseACocher3]|_|

	Inscription sur le site web du CRCHU de Québec – Université Laval
	[bookmark: CaseACocher4]|_|

	Envoi de l’invitation par courriel avec le lien de l’affiche 2 semaines avant l’événement
	[bookmark: CaseACocher5]|_|

	Rappel la veille de la conférence 
	[bookmark: CaseACocher6]|_|

	Inscrire le rappel dans le calendrier
	[bookmark: CaseACocher7]|_|
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