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CIRCULAIRE N°. 10/Rev.2'

Obijet : Organisation de réceptions avec services de restauration au Palais des Nations

1. L'objet de la présente circulaire est de rappeler les régles et procédures applicables a
'organisation de réceptions au Palais des Nations nécessitant des services de
restauration tels que des déjeuners, diners, cocktails et pauses-café.

Ayants droit

2. Les entités et personnes ci-aprés sont autorisées a organiser des réceptions au Palais
des Nations :

a) Membres du personnel du Secrétariat des Nations Unies et du systéme des Nations
Unies titulaires d'une carte d'identification valide,

b) Organismes et organes du Secrétariat des Nations Unies et organisations du
systéme des Nations Unies,

c) Etats Membres et observateurs accrédités, missions permanentes,

d) Organisations non gouvernementales dotées du statut consultatif auprés du Conseil
économique et social,

e) Meédias accrédités auprés de I'Office des Nations Unies a Genéve (ONUG),

f)  Toute autre entité jugée conforme a l'intérét de 'ONUG, aprés approbation du
Bureau du Directeur général.

3. Les partis politiques, les mouvements religieux et les sectes ne sont pas autorisés a
organiser une réception au Palais des Nations.

4. Les réceptions ne devront présenter aucun caractére commercial. Les organisateurs ne
pourront percevoir aucun droit d'entrée.

5. Conformément aux termes de la circulaire ST/IC/Genéve/2005/14 du 1er mars 2005
relative a I'utilisation des locaux de 'ONUG, la priorité absolue étant donnée aux activités
officielles de I'Organisation, la disponibilité des locaux ne pourra étre garantie. De ce fait,
'ONUG pourra a tout moment revenir sur I'accord qu’il a donné, en déclinant toute
responsabilité a cet égard.

Y La présente circulaire annule et remplace la circulaire IC/Genéve/2007/Rev.1 en date du 2 mars 2010.
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Espaces autorisés

6.

Les espaces autorisés pour les différents types de réceptions sont les suivants :
a) Déjeuners et diners : Restaurant des délégués,
b). Cocktails et pauses-café : tous les espaces menticnnés ci-aprés, dans la limite des

capacités maximales autorisées (les pauses-café ne doivent en principe pas
exceéder une trentaine de minutes) :

Espaces Déjeuners/Diners Cochktails/Pauses-café
Restaurant des délégués 120 400
Restaurant des délégués - Salon Genéve 70 100
Restaurant des délégués - Salon Lausanne 50 80
Bar 13-15 200
Hall 14 400
Bar Escargot 150
Bar Serpent (& partir de 18 heures) 600
Mezzanine 600
Espaces a proximité des salles de conférence* En fonction de 'espace

* Les espaces a proximité des salles de conférence peuvent étre utilisés, 4 titre exceptionnel, en dehors des
périodes de grandes conférences et sous réserve d'acceptation du Service de la sécurité et de la sireté.
Pour rappel, il est strictement interdit d’apporter et de consommer de la nourriture ou des boissons a
l'intérieur des salles de conférence.

Une tolérance est admise pour l'utilisation des bureaux par le personnel pour des
cocktails ou événements similaires durant les fétes de fin d’année. Le Service de la
sécurité et de la sareté (PN A.220, tél. 022 917 29 00, controlcentersecurity@unog.ch)
devra étre prévenu par écrit au moins 72 heures avant la réception, en précisant le lieu, le
type de réception, le nombre de personnes attendues et les horaires.

Il est rappelé que dans le cadre de ces événements, il est strictement interdit d'utiliser des
produits inflammables ou des appareils électriques et de fumer a l'intérieur des locaux.
Les issues de secours devront étre laissées libres en permanence. Les organisateurs

. auront la responsabilité de laisser les bureaux nettoyés et d’évacuer les déchets, et seront

tenus responsables de tout dommage lié a I'utiisation des locaux de 'ONUG et en cas de
non-respect des regles de sécurité alimentaire.

Restaurateur officiel de TONUG

9.

10.

Pour des raisons entre autres de sécurité alimentaire et d’acces aux locaux, le
concessionnaire officiel de 'ONUG pour la restauration est la seule entité autorisée a
fournir toutes les prestations de restauration au Palais des Nations, y compris les
pauses-café. L'ONUG décline toute responsabilité pour des accidents ou des incidents
dus au non-respect de cette clause.

Pour les réceptions organisées dans le cadre d’événements de nature culturelle
(vernissages d'expositions, concerts, etc.), les missions permanentes ou autres entités
autorisées souhaitant offrir des spécialités culinaires locales non disponibles auprés du
restaurateur officiel de ’ONUG pourront étre autorisées a faire appel a leur propre
personnel de restauration, sous réserve d’approbation par I’Administration. Il ne pourra en
aucun cas étre fait appel a un traiteur privé.
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Ces exceptions seront accordées dans la mesure ol les missions permanentes ou les
autres entités autorisées respecteront les regles d’hygiéne et de sécurité alimentaire en
matiére de transport, stockage, service et évacuation des déchets. L'ONUG ne saurait
étre tenu responsable en cas de non-respect de ces regles.

Procédure de demande d’autorisation de réception

12.

Les demandes de réservation d’espaces pour les réceptions doivent étre envoyées avec
le formulaire « Demande de reception au Palais des Nations » diment rempli a 'adresse
suppliercatering@unog.ch.

Les demandes spéciales ne rentrant pas dans le cadre de la présente circulaire seront
indiquées dans le formulaire et soumises a I'approbation de I’Administration.

Colts

14.

15.

16.

17.

18.

Pour chaque réception, le restaurateur officiel établira un devis détaillé qui devra étre
approuvé et signé par les organisateurs.

Sécurité

En ce qui concerne les demandes émanant d’entités extérieures, des frais de sécurité
seront facturés en fonction du nombre d'invités, de la durée de I'événement et selon qu'il
se déroule un jour de semaine, un jour férié ou un week-end. Ces frais couvrent les
mesures de prévention et d'intervention, ainsi que des patrouilles de surveillance, pour les
réceptions se déroulant aprés 18 heures et ne dépassant pas 90 minutes. C'est le Service
de la sécurité et de la sOreté qui évaluera le besoin d'assurer la présence permanente ou
non d'un ou plusieurs agents de sécurité durant I'événement. Cette évaluation se fera sur
la base du nombre de personnes annoncées ainsi que sur les éventuels risques liés a
I'événement. En régle générale, un agent de sécurité assure la surveillance de 150
personnes environ.

Une estimation des frais de sécurité sera établie pour toute réception d'une durée de plus
de 90 minutes se déroulant un week-end ou un jour férié, ou pour des réceptions
nécessitant la mise en place d'un dispositif de sécurité particulier.

Pour ce qui est des réceptions organisées dans le cadre d'événements culturels
impliquant un service de restauration, les frais de sécurité seront compris dans le colt de
I'activité concernée. Une estimation de colt pourra néanmoins étre établie lors
d'événements nécessitant la mise en place d'un dispositif particulier.

Autres

En accord avec les régles de I'Organisation selon lesquelles le budget régulier ne
supportera aucun co(t relatif & des activités non prescrites ou extrabudgétaires, les
services fournis par 'ONUG dans le cadre de ces activités seront sujets a
remboursement. Des frais de coordination, de nettoyage, d’évacuation des déchets et/ou
de déménagement de mobilier seront par conséquent appliqués si nécessaire, et dans
tous les cas pour les événements organisés sans les services du restaurateur officiel,
conformément au paragraphe 10. Ceci pourra également s’appliquer aux colts relatifs a
la mise a disposition de matériel.

GE.15-11245 (F)



IC/Genéve/2007/10/Rev.2
Page 4

Demande de services additionnels

19.

20.

21.

22.

Les services additionnels tels que la mise a disposition d’équipements techniques, de
mobilier ou toute autre demande spécifique doivent &tre indiqués clairement dans le
formulaire. Ces besoins seront satisfaits sous réserve de disponibilité de I'équipement
souhaité. L'ONUG se réserve le droit d’annuler totalement ou partiellement une demande
de matériel ou de mobilier en cas de force majeure.

Les demandes de drapeau(x) devront étre envoyées a I'adresse flags@unog.ch.

Les organisateurs assumeront I'entiére responsabilité du matériel utilisé et supporteront le
colit de tout dommage causé par accident ou négligence.

Au cas ou 'ONUG ne serait pas en mesure de mettre a disposition le matériel
supplémentaire demandé, les organisateurs devront louer le matériel a leurs frais et
coordonner avec le fournisseur l'installation et la reprise du matériel, ainsi que les
questions d’accés avec le Service de la sécurité et de la sdreté.

Accés au Palais des Nations

23.

24.

Les organisateurs devront fournir au Service de la sécurité et de la slreté une liste des
invités par ordre alphabétique pour ceux ne détenant pas une carte d'identification valide
afin de faciliter les controles a I'entrée du Palais des Nations.

Il est rappelé que la circulaire ST/IC/Geneve/2004/14 du 13 -avril 2004 sur les régles
régissant 'accés des véhicules dans I'enceinte de 'ONUG reste applicable. Seuls les
véhicules autorisés pourront donc pénétrer dans I'enceinte du Palais des Nations

Le Directeur de la Division de 'administration
(Signe) Clemens M. Adams
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DEMANDE DE RECEPTION AU PALAIS DES NATIONS

A retourner a suppliercatering@unog.ch. Tous les champs sont a remplir.

1. Demandeur/entité : Veuillez indiquer I’entité
2. Nom du contact : Veuillez indiquer le nom du contact
3. Téléphone/email : Veuillez indiquer le téléphone du contact / et son adresse email
4. Type de réception

[ Déjeuner/diner [ Cocktail L] Pause-café
5. Nombre de participants : Veuillez indiquer le nombre de participants
6. Date : Veuillez indiquer une date
7. Horaires : Veuillez préciser un horaire (ex. : de 11:30 2 14:00)
8. Espace demandé : Veuillez sélectionner un espace dans la liste

Autres  : Veuillez spécifier

La réservation de I'espace souhaité vous sera confirmée dés que possible en fonction des disponibilités et des
arrangements souhaités.

9. Frais et services additionnels

o Sécurité

[ Cocktail : Veuillez sélectionner le forfait correspondant
d Repas

e Mobilier (veuillez indiquer le nombre et les spécificités sous « Commentaires »)

[ Tables [ Paravents
[ Chaises O podium
[ Autres :

e Equipement technique

[ pupitre L] Vidéoprojecteur (CHF 160)

[ Sonorisation (CHF 70) [ Assistance technique pendant la manifestation
O Beran TV (CHF 160) (CHF 70/heure, CHF 105/heure apres 17 heures)
] Autres :

e Réservation du Bar Serpent* :
* Frais additionnels de coordination/nettoyage/évacuation des déchets/manutention.
e Aménagement d’espaces sans services du restaurateur officiel :

Voir paragraphe 10 de la circulaire d’information IC/Genéve/2007/10/Rev.2.

10. Commentaires/Demandes spéciales
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26 October 2006

INFORMATION CIRCULAR N° 54

Subject: Rates for Contractual Translation, Editing and Text-processing

1. The purpose of this circular is to advise on the revised rates for contractual translation,
editing and text-processing promulgated by the Office of Human Resources
Management (OHRM) with effect from 1 October 2006.

Rates per thousand words/characters of original text
(in US dollars)
I. Translation/ Technical or more Very difficult or urgent
revision SIADUETE X! difficult text text
Translation Reprise 1 Translation | Reprise! | Translation | Reprise !
Fully self-
revised 180 72 190 76 200 80
Translators
whose work
requires revision 95 100 105
Revisers of texts
in latter category 85 90 95
Il. Text Rates per thousand words/characters of original text
processing (in US dollars)
Typing 30
Formatting 5
2. The rates are set in United States dollars. However, payment may be made in other

currencies at the United Nations operational rate in effect on the date payment is made.

3. This circular supersedes the Administrative and Financial Instruction N°. 157 of 3

August 2004.

GE.06-02689

(Signed) Aminata Djermakoye
Director, Division of Administration

1 Reprise is a substantial portion of a previously translated text incorporated by the author in the new
document. Though the text may not require transtating again, it still has to be quality-checked; it also obliges
the translator to review the rest of the translation so as to ensure consistency of terminology, phraseclogy, etc.
In evaluation of documentation volume in CSD, UNOG the notion of reprise corresponds to "revision". The
rate for reprise amounts to 40 per cent of that of self-revised translation.









