®Posiplace

Guide (des bonnes) Pratique

I Document confidentiel a 'usage unique des locataires de la salle « Posiplace » dans le
cadre de leurs actions de formation !

Préambule :

Ce guide a pour but de vous orienter et de vous aider a prendre en main la salle de formation
mise a disposition par Positran dans le cadre de vos interventions.

1/ Localisation de la salle de formation Positran

Adresse :
6 rue Jouy Boudonville
78100 Saint Germain en Laye

Acces :
Transport en commun : RER A depuis Paris
Par la route : A13 ou A14 (avec péage)
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2/ Accueil dans la salle de formation

2-1 Boite aclé:

La salle de formation est pensée pour que vous puissiez I'utiliser en toute autonomie, c’est
pourquoi une boite a clés est installé a I’extérieur de la salle et disponible avec un code (Il est
interdit de transmettre ce code sous aucun prétexte).

Code: sera communiqué par sms la veille de votre location et sera modifié entre

chaque réservation.

e Taper le code

e Quvrir le clapet

e Prendrelaclé

e Refermer le clapet

2-2 : Systeme d’alarme :

Pour protéger le matériel stocké, une alarme a été installée. Celle-ci se trouve sur le mur a
gauche de la porte d’entrée (Il est interdit de transmettre ce code est a transmettre sous
aucun prétexte).

Code: _ _ _ _ _ _ sera communiqué par sms la veille de votre
location.
241120 ,At 1857
] = [OFF
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e Mettre 'appareil sous tension en appuyant sur le bouton | | Eummes

entre « ON » et « OFF »

e Taper le code

e Sélectionner « OK » (en appuyant sur le bouton au-dessus
et a droite des fleches directionnelles)

e Sélection « OFF » (en bas a droite du clavier)

e L|’'alarme est désactivée (le mot « OFF » doit apparaitre
dans la petite maison en haut de I'écran)

>

»
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Pour ouvrir les volets, tournez la poignée métallique vers la gauche pour déverrouiller. Puis
accrocher les volets depuis I’extérieur pour éviter qu’ils ne se referment.

L'interrupteur de la lumiére se situe sur le mur gauche a I'entrée, juste a c6té du boitier de
I'alarme.
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3/Matériel a disposition

Vous trouverez ci-dessous une liste exhaustive du matériel mis a votre disposition lors de vos
interventions.

3-1: Matériel a usage des intervenants :

2 écrans blancs

Rétroprojecteur (télécommande sur la tablette du meuble formateur cf. photo ci-
dessous)

Cable HDMI

Adaptateur pour MAC nouvelle génération (rangé dans le tiroir du meuble formateur
cf. photo ci-dessous)

Meuble avec tablette pour poser un ordinateur portable (ordinateur portable non
fourni). Vous trouverez un apercu du meuble formateur en question ci-dessous.
Paper board (avec feutres — stock de feutres disponible dans le tiroir du meuble
formateur cf. photo ci-dessous)

6 tableaux vitrés (avec feutres effacables — stock de feutres effacables dans le tiroir du
meuble formateur cf. photo ci-dessous)

Piles (Stock disponible dans la porte basse du meuble formateur cf. photo ci-dessous)
Bloc note avec logo Positran (disponible dans la niche du meuble formateur cf. photo
ci-dessous)

(Meuble a usage des formateurs)
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3-2 : Ressources a usage des stagiaires et des intervenants :

Fontaine a eau (eau chaude et eau froide)

Bouilloire électrique

Machine a café

Gobelets en carton (tiroir de droite — premiére rangée du meuble cf. photo ci-dessous)
Thé (tiroir de gauche — premiére rangée du meuble cf. photo ci-dessous)

Café (tiroir du milieu — premiéere rangée du meuble cf. photo ci-dessous)

Sucre et stévia en dosettes individuelles (sur la tablette du meuble cf. photo ci-
dessous)

Dosettes de lait (tiroir du milieu — seconde rangée du meuble cf. photo ci-dessous)
Petits gateaux en sachet individuel (tiroir de gauche — seconde rangée du meuble cf.
photo ci-dessous)

Stock dans les doubles portes en bas du meuble (cf. photo ci-dessous)

R Nt st

(Meuble « coin café »)

3-3 : Sanitaires :

Toilettes accessibles aux personnes a mobilité réduite

Papier toilette (Stock dans le meuble du lavabo- tiroir du bas)
Lavabo

Savon (distributeur a coude)

Séche main électrique

Lingettes désinfectantes

Pastilles de javelle
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Pour une bonne gestion des stocks, nous vous remercions de bien vouloir nous tenir informés
si vous constatez que le stock diminue et s’il manque quelque chose.
**IMPORTANT**

La salle n’est pas équipée de kitchenette ni de four a micro-ondes. Pour des raisons d’hygiéne,
il est interdit de se restaurer dans la salle de formation.

Posiplace étant idéalement située dans le centre-ville historique de Saint Germain en Laye, la

salle de formation est a proximité immédiate de nombreuses commodités (RER A, hotels,
restaurants).

4/Installation de la salle

Vous trouverez, ci-dessous des photos de la mise en place « standard » de la salle de
formation.

Celle-ci peut étre modulée a votre gré en fonction de vos besoins.
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Les 5 tables disposent chacune de 2 rallonges a l'intérieur du plateau qu’il suffit de faire
coulisser permettant de passer de 4 a 10 places assises. Les tables sont montées sur roulettes
pour en faciliter le déplacement.

20 chaises molletonnées et étudiées pour un bon maintien du dos assureront un confort
optimal a vos participants.

Dans la mesure oU vous disposez la salle différemment, nous vous demandons de bien vouloir
remettre la salle dans son état initial avant votre départ (cf. photo de la mise en place
standard)
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5/ Départ de la salle de formation :

5-1 : fermeture des volets :
Assurez-vous que les volets soient bien verrouillés en tournant la poignée métallique vers la
droite.

5-2 : Sanitaires :
Merci de jeter une pastille de javel dans les toilettes ou spray désinfectant.

5-3 : Portes :
Merci de penser a laisser la porte des sanitaires et des vestiaires ouvertes afin que I'aspirateur
automatique puise se mettre en route

5-4 : mise en place :
Re disposer la salle de formation comme a l'initial (cf. paragraphe 4)

5-5 : Appareil électrigue :
Merci de bien vouloir mettre hors tension I'ensemble des appareils électriques
e Rétroprojecteur
e Bouilloire
e Machine a café
e Lumiére
e Climatiseur

Seule exception concernant les radiateurs, que nous vous demandons de bien vouloir laisser
en fonction a 19°C I'hiver

5-6: Alarme :
e Mettre I'appareil sous tension en appuyant sur le bouton entre
« ON » et « OFF »

| 241120 o, T 1957

Saiftr votre code
Réqlages

e Taper le code | -_

e Sélectionner « OK » (en appuyant sur le bouton au-dessus et a
droite des fleches directionnelles)

e Sélection « ON » (en bas a gauche du clavier)

e L|’alarme est activée (le mot « ON » doit apparaitre dans la petite
maison en haut de I'écran)
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5-7 : fermer:

Merci de bien fermer la porte a double tour et remettre la clé dans la boite a clé :
e Taper le code
e Quvrir le clapet
e Mettrelaclé
e Refermer le clapet

Assurer vous que la boite a clé soit bien verrouillée avant de partir.

Le bureau est naturellement disponible et a votre écoute si besoin, n’hésitez pas !
e formations@positran.fr
e 01.39.29.50.60

Bonne formation !

L’équipe Positran
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