Avtalsvillkor

Openlab’s Conference Center
OPENLAB

Bokning

e Bokningar gors pa Openlab’s Conference Centers bokningssida: http://openlabsthim.se/conference
e Bokning ska ske senast 48 timmar fore registrerad starttid.

e Bokningen blir godkand forst nar du far en bekraftelse per e-post.

e Du har tillgang till rummet under den tid du har bokat det. Tid for forberedelser bor darfor inkluderas i
bokningstiden.

¢ Bokning sker med hela timmar.

¢ Vid speciella konferensarrangemang; kontakta Openlab’s konferens-koordinator per e-post:
conference.center@openlab.se, eller under arbetstid per tel: 0737-65 24 42.

Konferensanlaggningen

o Kapacitet: Multi-Purpose Hall 70 personer, Konferensrummet 14 personer, évriga grupprum 8-10
personer.

e Anlaggningen ar handikappanpassad.

e Hoghastighets-WIFI ingar.

e Kapprum/garderob fér ca 100 personer.

e De fyra myndigheterna godkanner var plats fér 150 personer.

Moblering och utrustning

e Vivisar garna anlaggningen, rummen, mdblering och tekniska funktioner — sjalvklart utan kostnad.
Bokning sker emellertid i forsta hand pé http://openlabsthim.se/conference. Specialarrangemang och
kompletteringar gors hos Openlab’s Conference Centers koordinator, conference.center@openlab.se,
eller under arbetstid per tel: 0737 65 24 42.

e Onskemal om moblering i Multi-Purpose Hall ska registreras senast tva arbetsdagar innan den bokade
aktivitetens starttid. Ordinarie mdblering &r antingen biosittning, upp till 70 stolar, eller gruppsittning med
upp till tio runda bord, lampligt fér upp till 60 personer.

¢ Openlab’s Conference Center har alltid en narvarande konferensvard under din bokning. Om du behdver
mer hjalp/personal; kontakta konferens-koordinatorn senast tva arbetsdagar innan den bokade
aktivitetens starttid.

e Moblering och utrustning for varje rum finns specificerad pa Openlab’s webbplats.

e Rummen stélls i ordning efter dina 6nskemal infor varje bokning.

e Mobler och utrustning far inte tas med utanfér rummen.

e Extra mobler och utrustning kan ombesorjas mot ersattning. Openlab kan komma att avsla 6nskemal om
sadana 6nskemal pa grund av praktiska skal eller alltfor kort varsel.
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Priser

e Openlab’s grundare och finansiarer (Founding partners) erhaller 20 procents rabatt pa hela
eventkostnaden.

e Openlab’s Co-Working space-medlemmar erhdller 20 procents rabatt pa hela eventkostnaden.

e Rabatt tillhandahalls vid bokning under "Heldag” (min. 8h) eller "Halvdag” (min. 4h): Se prislistan har.

e Kvantitetsrabatt kan | vissa fall erhdllas med upp till 10 procent efter verenskommelse med Openlab’s
konferens-koordinator - i samband med bokning av minst fem rum eller fem tillfallen.

Betalning

e “KTH fakturaservice” skickar alla fakturor vid manadsskiftet till alla uppdragsgivare samtidigt, efter hela
manadens alla bokningar.

¢ Betalningsvillkor ar 30 dagar.
e Alla angivna priser ar exklusive moms.

Avbokning

e Avbokning kan ske utan kostnad fram till tva veckor innan det bokade tillfallet.
Senare avbokningar an inom tvaveckorsramen faktureras med hela kostnaden. (For avbokning och
ombokning och catering galler sérskilda regler, se nedan).

¢ Ombokning av dag/tid fér en bokning, betraktas som avbokning av den ursprungliga bokningen.

o Att forkorta tiden i en bokning betraktas som att avboka det aktuella antalet timmar i
ursprungsbokningen. Det kan dessutom paverka Hel- eller Halvdagsrabatter.

For att av- eller omboka ett event; kontakta: conference.center@openlab.se.
Av- och ombokningar blir godkanda nar de har bekréaftats per mejl.

Catering

e All catering av mat och dryck bestalles fran, och ombesorjes av Restauranglabbet.

e Det ar inte tillatet att medtaga mat och dryck, catering av olika slag, for aktiviteter i Openlabs’s
Conference Center, fran annat hall.

e Catering faktureras separat fran Restauranglabbet.

e Vid avbestallning av catering fran Restauranglabbet galler féljande villkor. Procentsatserna avser
betalningsansvar i andel av hela ordersumman:
- Mellan 4 och 7 arbetsdagar: 50%
- Tre arbetsdagar — 48h: 75%
- Mindre &n 48h: 100%
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For att av- eller omboka catering-bestallningar; kontakta: jennie@restauranglabbet.se
Av- och ombokningar blir godkanda nar de har bekréaftats per mejl.

Tillkommande stadkostnad

¢ Rummet ska lamnas i samma skick som nar det bérjade anvandas. Tag med arbetsmaterial och utrustning
som du har anvant. Se till att mébler och utrustning som hor till rummet ar pa plats.

e Om rummet lamnas i sddant skick att extra stadning behovs, kommer den att faktureras med 700 SEK
utbver vad som tidigare offererats.

Forlorade tillhérigheter

e Openlab tar inte ansvar for forlorade vardesaker eller andra tillhorigheter.
Kvargléomda upphittade foremal lamnas tillbaka snarast; kontakta Openlab’s konferens-koordinator:
conference.center@openlab.se, eller under arbetstid per tel: 0737 65 24 42.

Sakerhet

e Vid olycka eller allvarlig fara, ring SOS Alarm: 112.
e KTH Larm & Olycksfall: 08-790 77 00.

Kontaktuppgifter

e Openlab’s Conference Center: conference.center@openlab.se, Phone: 0737 65 24 42

e Konferens-koordinator, Suzanne Duffour: suzanne.duffour@openlab.se, Phone: 0737 65 24 42

e Restauranglabbet Catering Service, Jennie Ripa: jennie@restauranglabbet.se, Phone: 0763 15 00 13
e Vardskap, Salj & Marknad, Hans Krylander: hans.krylander@openlab.se, Phone: 0737 65 24 42

Senast uppdaterad, september 2019
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