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Organisationshilfe für Veranstaltungen im aki

Sehr geehrte Raumbenützerin

sehr geehrter Raumbenützer

Wir danken Ihnen für Ihre Raum-Reservation im aki. Wir freuen uns, in unserem Haus nebst Studierenden auch Non-profit-Organisationen Gastrecht zu gewähren!

Bitte beachten Sie unsere Homepage (www.aki-unibe.ch). Sie können dort u.a. unter der Rubrik "Räume" die einzelnen Räume virtuell besichtigen. Die Raumgrössen sind angegeben.

Damit Ihr Anlass ein Erfolg wird, hier einige wichtige Informationen zu unserem Haus:

Saal Jawlensky:

· Der Saal ist leer, wenn Sie kommen. Sie finden die Tische und Stühle im kleinen Anbau an der Wand der Längsseite des Raumes. Dieser Raum ist nie abgeschlossen. Sie können den Saal so gestalten, wie es Ihren Bedürfnissen am besten entgegenkommt. Wir bitten Sie, alle Tische und Stühle am Schluss Ihrer Veranstaltung wieder wegzuräumen.

· Der Raum ist ausgestattet mit einer grossen Leinwand, einem Hellraumprojektor, einem Flip-Chart, 1-2 Softboards zum Aufstecken von Informationen. Auf Wunsch können Sie ein Video-Gerät oder einen DVD-Player benützen. Wir bitten Sie, die Benützung dieser Geräte bei uns vorher anzumelden. Bitte bringen Sie zur Sicherheit Ihre eigenen Schreiber für den Flip-Chart mit, da die von uns zur Verfügung gestellten Schreiber oftmals verschwinden.

· In der warmen Jahreszeit können Sie auch draussen arbeiten. Es hat Tische und Stühle im Garten. Sie können die Tische dort aufstellen, wo es Ihnen am besten zusagt. Am Schluss Ihrer Veranstaltung sind wir froh, wenn Sie die Tische und Stühle wieder zurückstellen.

· Bitte halten Sie die Türe zum Saal in der Mittagspause geschlossen, und schliessen Sie sie auch, wenn Sie den Saal abends verlassen. Er hat im Winterhalbjahr Luftbefeuchter. Ohne sie nimmt das Klavier Schaden; wenn die Türen offen sind, verpufft die Wirkung. 

Für die Benützung der beiden kleineren Räume gilt:

Diese Räume sind möbliert, d.h. Sie brauchen keine Zeit einzuplanen für die vorherige Möblierung (wie beim Saal). In jedem Raum ist ein Flip-Chart vorhanden. Bitte fragen Sie uns vorgängig an, wenn Sie irgendwelche Geräte brauchen, wie Beamer oder Pin-Boards. Wir sind Ihnen dankbar, wenn Sie die Räume wieder so verlassen, wie Sie diese angetroffen haben! Wenn etwas kaputt geht, melden Sie es uns doch bitte!
Cafeteria:

Die Cafeteria steht allen Gruppen unentgeltlich zur Verfügung, welche im Haus sind. Es hat einen Tee/Kaffeeautomaten, Teebeutel, Zucker und Kaffeerahm. Die Tasse Tee/Ovo kostet Fr. 1.50, Kaffee und Espresso Fr. 2.50. Es ist empfehlenswert, wenn Sie selber Kleingeld mitbringen. Der Kaffeeautomat eignet sich nur für kleinere Gruppen bis ca. 10 Personen. Das Gerät ist eher langsam. Wenn Sie mehr Leute sind, ist es empfehlenswert, wenn Sie die Pausen anders organisieren:

· Sie können für Fr. 20.- die aki-Küche dazu mieten und dort das Wasser vorher kochen und in Warmhaltekrügen bereitstellen (gefriergetrockneten Kaffee, Zucker und Kaffeerahm selber mitbringen).

· Sie können durch die Mensa der Uni (gleich nebenan) ihre Kaffeepausen organisieren lassen (sie bringen auch Körbe mit Gipfeli, Fruchtkörbe, Mittagsbuffets mit Salaten, Käse- oder Fleischplatten, Brot etc.).Mail und Tel. siehe am Ende dieses Dokumentes.

In unserer Cafeteria können Sie sich mit kalten Getränken bedienen, entweder einzelne Gläser, oder ganze Flaschen beziehen. Es hat eine Kasse an der Wand. Für kleinere Gruppen geht es gut, die Getränke hier zu beziehen. Bei grösseren Gruppen sind wir froh, wenn Sie Ihre Getränke selber mitbringen. Übrigens ist auch unser Hahnenwasser recht gut, in der Küche hat es grosse Krüge und Tassen/Servierbretter. Nur für Trinkwasser brauchen Sie die Küche nicht zu mieten, oder für das Abwaschen von Gläsern! Wir bitten Sie in der Küche kein schmutziges Geschirr herumstehen zu lassen, sondern es in dem Raum, den Sie gemietet haben allenfalls bis zum Ende Ihrer Veranstaltung zwischenzulagern.

Bitte am Schluss Ihrer Veranstaltung alle Tassen/Gläser abwaschen und zurückstellen! Bitte Petflaschen und Glasflaschen, welche Sie selber mitgebracht haben, wieder mitnehmen und entsorgen. Ebenfalls bitten wir Sie, alle Essresten am Schluss wieder mitzunehmen! 

Danke für Ihr Verständnis!

Die Toilettenanlage

Sie befindet sich im Parterre. Bitte melden Sie im Sekretariat, wenn in der Toilette etwas fehlt, nicht in Ordnung ist! Danke!

Zur Küche

Für eine bescheidene Gebühr von Fr. 20.- können Sie die Küche mieten. (Nur zum Abwaschen Ihrer Gläser brauchen Sie jedoch die Küche nicht zu mieten).

Es hat Geschirr/Besteck/Gläser für ca. 50 Personen. Wir verfügen auch über Fondue-Caquelons/Fonduegabeln, wenn Sie ein Fondue zubereiten möchten. Es hat genug grosse Pfannen zum Kochen von Suppen, Spaghetti, „Gschwellten“ etc. Beachten Sie aber, dass es nur eine "Familienküche" ist mit Normalbackofen! Mit Pizzas für 50 Personen wären Sie hier leicht überfordert!

Grundsätzliches

Unser Haus ist primär gedacht für Bildungsveranstaltungen verschiedenster Art. Ebenfalls finden Meditationen und Gottesdienste statt. Wir sind Ihnen dankbar, wenn Sie auf andere Gruppen Rücksicht nehmen und v.a. im Korridor nicht laut debattieren.

Abends sind hier aber auch Feste, Musikgruppen, Tanzveranstaltungen. Da kann es zwischendurch etwas laut werden. Wir sind einfach froh über gegenseitige Rücksichtnahme und Verständnis.

Wir sind kein professionelles Tagungshaus. Unser Sekretariat ist kein Help-Desk für die Gruppen im Haus. Wir sind aber gerne bereit, Ihnen zu helfen, wenn etwas nicht funktioniert, das Flip-Chart-Papier ausgeht, ein Gerät nicht funktioniert etc.

Wir hoffen sehr, dass es Ihnen im aki gefällt und Ihr Anlass hier ein Erfolg wird!

Für Ihre Anregungen und Verbesserungsvorschläge sind wir immer dankbar!

Administratives und Rechnungsstellung

· Wir machen keine schriftlichen Bestätigungen und versuchen, die Administration so einfach wie möglich zu halten. Eine telefonische Abmachung mit uns gilt! Ebenso eine Abmachung per Mail.

· Für Annullierungen bis zwei Wochen vorher verlangen wir nichts. Bei Annullierung bis eine Woche vor Ihrer Veranstaltung verlangen wir 50 % des vereinbarten Betrages, bei kurzfristigen Absagen müssen wir den ganzen Preis verrechnen.

· Wir stellen jeweils Ende Monat Rechnung. Falls Sie mehrere Veranstaltungen nacheinander haben, können Sie mit uns auch vereinbaren, dass wir pauschal für alle Tagungen gemeinsam Rechnung stellen. 

Liste von Restaurants in der Nähe

Im Umkreis von 5-10 Gehminuten vom aki gibt es mehrere Restaurants. Die Platzreservationen wollen Sie bitte selber vornehmen.

· Zähringerhof, Hallerstrasse 19
Tel. 031 - 301 08 60

· O sole mio (Schanzenegg), Zähringerstr. 15
Tel. 031 - 301 40 32

· Seidenhof, Zähringerstrasse 44
Tel. 031 - 301 41 02

· Athen, Falkenplatz 1(griechische Küche)
Tel. 031 - 301 65 55

· Beaulieu, Erlachstrasse 3
Tel. 031 - 301 24 59

· Casa d'Italia (1. Stock), Bühlstrasse 57
Tel. 031 - 301 90 74

· Mappamondo, Länggassstrasse 44
Tel. 031 - 301 30 82

· Veranda, Schanzeneckstr. 25 
Tel. 031 - 305 21 80

· Uniess, Schanzeneckstrasse 1 
Tel. 031 - 631 55 05
Die Mensa der Uni Bern ist schräg durch den aki-Garten erreichbar. Während der Semesterzeiten können Sie auch dort Kaffeepausen verbringen, oder mittags essen. Für grössere Gruppen ist es ratsam, eine Platzreservation zu machen.

Mensa und Momento - Caffè & Take Away Gesellschaftsstrasse
Gesellschaftsstrasse 2
3012 Bern

	Fon
	+41 31 631 50 20

	Fax
	+41 31 631 50 21


E-Mail:mensaunibe@zfv.ch
Beheizung des aki

Liebe Gäste

Wir versuchen, in unserem Haus einen kleinen Beitrag zu leisten zu einem möglichst ökologischen und nachhaltigen Verhalten.

Wir verwenden, soweit möglich, nur gut abbaubare Reinigungs-mittel, in der Cafeteria trinken Sie einen Kaffee aus fairem Handel, und während der Heizsaison beheizen wir unsere Räume konsequent auf 20o C. Wir bitten Sie deshalb, wenn Sie 
ins aki kommen während der kalten Monate, jeweils warme Kleider mitzubringen!

Wir danken Ihnen für Ihren nachhaltigen Beitrag!

Im März 2011 / je
