User’'s manual

Globe Aroma est un lieu artistique de travail et de rencontre offrant un espace, du temps et un
réseau aux artistes, créatifs et amateurs d'art issus de I'immigration. Globe Aroma soutient les
personnes qui, en raison de leur statut de citoyen, rencontrent souvent des difficultés spécifiques
pour accéder au secteur artistique et développer des pratiques artistiques. C'est pourquoi,

en association avec les secteurs culturels, éducatifs et migratoires bruxellois, flamands et
internationaux, Globe Aroma construit un espace mental et physique dans lequel une communauté
hybride peut créer, découvrir et partager I'art avec un large public.

Notre opération multidisciplinaire se compose de trois piliers :

» Un atelier accessible (espace de co-working ouvert, studio et espace de répétition) ou les artistes
développent leur travail.

* La facilitation d'échange de connaissances et de pratiques par le biais de plateformes de co-
création expérimentales pour les personnes créatives avec ou sans formation artistique.

* L'organisation d'excursions culturelles dans de petites et grandes organisations artistiques a
Bruxelles et en Flandre.

En tant qu'organisation active a l'intersection des arts, de la migration et du bien-étre, Globe
Aroma soutient et promeut la Déclaration universelle des droits de 'homme. Les valeurs de dignité
humaine et d'égalité sont respectées par tous les employés et membres de Globe Aroma.

Les artistes qui souhaitent utiliser les espaces de Globe Aroma doivent connaitre et signer le
manuel d'utilisation suivant. Un artiste est également responsable du comportement et des actions
des invités qu'il invite. Les invités doivent donc également étre informés de ce manuel d'utilisation
et de ses regles et reglements.

En plus d'un apercu général, il existe également un certain nombre de recommandations ou de
regles spécifiques par espace.

Le manuel de l'utilisateur est en cours d'élaboration. Il sera toujours amélioré et modifié au fur et a
mesure de son utilisation. Vos remarques et vos préoccupations sont toujours les bienvenues pour
son développement futur.

Usage Général
Cuisine & coin repas
Espace Internet
Espace de réunion
Open Co-working space / Espace de travail ouvert
Espaces de stockage
Rangement matérielle
Espace toilettes
Espace de répétition
Media Lab

Atelier
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USQGE GeENnerAL

« Si vous souhaitez utiliser I'infrastructure, vous devez accepter et signer le manuel d'utilisation. Vos coordonnées
enregistrées seront strictement confidentielles et ne seront utilisées que pour le bon fonctionnement de
I'organisation, la communication, les nouvelles opportunités et les projets artistiques.

* Les espaces de Globe Aroma ont avant tout une fonction de création. Il est donc attendu de vous que vous utilisiez
I'espace pour développer votre pratique artistique. Les artistes, les participants a des projets artistiques et les
bénévoles sont prioritaires pour l'utilisation des infrastructures et des services de Globe Aroma.

* Les espaces de Globe Aroma sont ouverts les jours de semaine de 10h a 17h. Toute exception (jours fériés, activités,
vacances) sera communiquée a l'avance. Le jeudi, les infrastructures de Globe Aroma sont exclusivement réservées
aux femmes et aux personnes non-binaires (Espace fxmme).

 En entrant dans le batiment, vous devez vous présenter au personnel d'accueil.

* Vous respectez TOUS (artistes, bénévoles, personnel, stagiaires, visiteurs, chats et plantes...). Le racisme, l'agisme, le
sexisme, la xénophobie, la transphobie, I'hnomophobie et/ou la haine en général ne sont pas tolérés.

» Respectez les limites émotionnelles et physiques des personnes qui vous entourent. Cela signifie changer de
comportement si quelqu'un vous fait signe de ne pas étre a l'aise avec votre comportement, quelles que soient vos
intentions.

* Ne parlez pas trop fort au téléphone et ne mettez pas de musique bruyante sans l'accord de vos collégues.

« La violence, I'agression et les micro-agressions ne sont pas autorisées.

¢ Le commerce et la consommation de drogues sont interdits chez Globe Aroma.

« Etre sous l'influence de drogues ou d'alcool n'est pas acceptable.

* L'alcool n'est autorisé que lors des événements organisés par Globe Aroma.

* Le vol est interdit.

* Globe Aroma est un foyer pour ses deux chats. Si, pour une raison quelconque, vous n'étes pas a l'aise de rester dans
le méme espace qu'eux, veuillez en informer I'équipe afin que nous puissions trouver une solution. La maltraitance
des animaux n'est pas autorisée.

« Veuillez ne pas nourrir les chats. Le personnel s'occupe de leur alimentation.

* Les chiens ne sont pas autorisés a Globe Aroma.

 Un parking a vélos est prévu dans la cour. Si vous avez un vélo pliable, vous pouvez I'emmener avec vous a votre
poste de travail.

* Essayez toujours de laisser les espaces plus propres que vous ne les avez trouvés.

* Les déchets peuvent étre jetés dans les sacs a ordures prévus a cet effet dans les différents espaces. Veuillez trier vos
déchets correctement. Si vous n'étes pas sr, demandez au personnel ou vous pouvez les mettre.

« La boite de premiers secours se trouve a c6té de la porte de la salle de stockage (ancienne cuisine).

* Globe Aroma n'est pas responsable du vol ou de tout dommage au matériel ou aux ceuvres des artistes.

« Tous les trois mois, nous organisons I'Assemblée Atelier. Lors de ces réunions, nous discutons des tenants et
aboutissants de l'organisation. Nous attendons de vous que vous soyez présent a ces réunions ou, si vous répétez
avec un groupe, qu'au moins un membre soit présent.

« Tant que le gouvernement imposera des mesures en rapport avec Covid-19, il va de soi que celles-ci seront également
respectées chez Globe Aroma. Les mesures spécifiques seront jointes a cet accord de coopération et seront adaptées
si nécessaire.

A nos yeux, ces régles sont trés importantes. Toute personne qui met en danger le
sentiment de sécurité d'une autre personne sera priée de quitter notre communauté.
Si vous étes témoin d'un tel comportement, veuillez agir ou demander de l'aide et en

informer I'équipe de Globe Aroma.

Cuisine et salle a manger

« La cuisine et ses équipements peuvent étre utilisés a condition que tout soit nettoyé apres utilisation et a la
disposition des autres membres de la communauté.

« Essuyer les surfaces et le micro-ondes apres utilisation.

* Si le lave-vaisselle est plein, n'hésitez pas a le mettre en marche ou a le vider lorsqu'il a fini de nettoyer. Vous trouverez
des tablettes sous |'évier.

« Veuillez rincer vos couverts, assiettes ou autres matériels de cuisson avant de les mettre dans le lave-vaisselle.

« S'ils ne rentrent pas dans le lave-vaisselle? Rien de mieux que de faire la vaisselle a I'ancienne !

« Videz le réfrigérateur de vos aliments, s'ils ne sont plus comestibles. Etiquetez ce qui vous appartient et ce que vous
voulez laisser aux autres.

« |l est interdit de nettoyer les pinceaux ou tout autre matériel non lié a la cuisine dans la cuisine. Veuillez utiliser I'évier
du premier étage ou I'évier de la salle de stockage (l'ancienne cuisine).



Espace Internet

 \Vous pouvez réserver un ordinateur jusqu'a une semaine a l'avance. Vous pouvez réserver 2 jours par semaine pour 1
session chacun.

* Une session dure au maximum 90 minutes.

» Déconnectez-vous toujours lorsque vous quittez le poste de travail ; si vous étes le dernier, éteignez l'ordinateur et
I'écran.

* \Vous n'étes pas autorisé a installer de nouveaux programmes ou a modifier la configuration des ordinateurs. Cela
signifie également que vous devez toujours changer la langue en FR, NL ou EN apres utilisation.

* |l n'est pas permis de visiter des sites warez/hacks/xxx/game.

* N'oubliez pas que les ordinateurs sont utilisés par un grand nombre de personnes. Sauvegardez donc vos fichiers sur
une clé USB, un disque dur externe ou dans votre Cloud personnel. De cette maniere, il n'y a aucun risque de perdre
des données. Les ordinateurs seront régulierement réinitialisés et les fichiers enregistrés supprimés.

» Tout dommage causé aux ordinateurs en raison du non-respect des régles doit étre indemnisé par la personne
responsable.

« Si, en tant qu'utilisateur, vous constatez un dommage, vous devez immédiatement le signaler a un membre du
personnel de Globe Aroma. N'essayez pas de résoudre le probléme vous-méme.

* || est interdit de manger aux postes de travail.

* Ne laissez aucune trace. Nettoyez votre bureau apres utilisation et gardez les ordinateurs propres. Lavez-vous les
mains avant d'utiliser le clavier et la souris.

Salle de réunion

* La salle de réunion peut étre utilisée par tous pour des réunions, comme salle de concentration ou comme piéce pour
se reposer ou lire un livre.

« || est toutefois interdit de dormir.

* La salle de réunion peut étre réservée (jusqu'a une semaine a l'avance) par tous les utilisateurs de Globe Aroma. Les
réservations se font au moyen d'un planning, qui est affiché de maniére visible a I'entrée de la salle.

Espace de co-working ouvert

* 'espace de co-working est I'endroit ou se rendre si vous n'avez pas de place permanente dans le studio mais que
vous avez besoin d'un espace pour développer votre projet. C'est également I'espace ol se déroulent les projets de
co-création, les réunions et les événements occasionnels. Si I'espace de co-working n'est pas disponible pour cette
raison, cela sera communiqué a l'avance.

* L'espace de co-working est organisé selon le principe du LEGO: a votre arrivée, vous trouverez dans I'espace une
table, des chaises et éventuellement un mur mobile pour installer votre poste de travail. Lorsque vous avez fini de
travailler, vous devez les remettre dans le coin de rangement d'ou vous les avez pris. Le matériel que vous utilisez ne
peut pas étre laissé dans la salle. Les articles de papeterie et le matériel partagé lié a 'art se trouvent dans le couloir
du premier étage.

* \Vous ne pouvez pas laisser de travaux dans l'espace de travail en commun. Si vous voulez laisser sécher quelque
chose, vous pouvez le faire pour un temps limité.

» Respectez l'espace qui est occupé par d'autres artistes ou projets.

* Vous pouvez laver votre matériel dans I'espace de stockage (ancienne cuisine). Veuillez garder cet espace propre
apres votre utilisation. C'est aussi un espace de stockage pour la nourriture et les boissons, il doit donc toujours étre
nettoyé des produits chimiques et autres substances.

* Chacun prend soin et respecte le matériel et le batiment. Lorsque vous utilisez le matériel, vous vous engagez a le
ranger ensuite. Tout dégat doit étre signalé immédiatement au personnel.

» Globe Aroma décidera en concertation avec l'artiste si une ceuvre d'art sera présentée dans les espaces prévus a cet
effet au rez-de-chaussée.

Espaces de rangement

Ancienne cuisine

» Dans cet espace, nous conservons les ingrédients, la nourriture et le matériel de cuisine. Si vous avez besoin de
quelque chose, demandez d'abord au personnel.

* Vous pouvez également utiliser I'évier pour nettoyer le matériel artistique comme les pinceaux. Veuillez garder cet
espace propre apres votre utilisation. C'est également un espace de stockage pour la nourriture et les boissons, il doit
donc toujours étre nettoyé des produits chimiques et autres substances.

Mezzanine

 Cet espace est destiné a stocker les accessoires des meubles modulaires et les équipements de construction. Si vous
avez besoin de I'un de ces éléments, vous pouvez le demander au personnel.

 Le matériel ne peut pas étre sorti des espaces de Globe Aroma.



Couloir vers l'espace de répétition

 Dans le couloir qui méne a I'espace de répétition, nous stockons temporairement les peintures et autres ceuvres
d'art qui n'ont pas encore trouvé de nouveau foyer. Le but n'est pas que les artistes stockent des ceuvres
supplémentaires ici.

* Si vous devez déplacer des ceuvres, veillez a tout remettre en place de maniére a ce que le couloir reste libre.

Réserve de bois

* Dans la cour derriére I'espace de répétition, il y a un espace de stockage caché dans lequel nous gardons des
morceaux de bois et d'autres matériaux de construction. Les artistes peuvent également I'utiliser, mais il est important
de vérifier d'abord avec le personnel afin de ne pas déranger les répétitions qui ont lieu.

* La porte blanche a l'autre bout de la réserve de bois est une sortie de secours qui vous menera aux cours de
récréation de I'Institut De Motte - Couvreur. N'utilisez cette porte qu'en cas d'urgence.

Stockage du matériel artistique

* Dans le couloir a I'extérieur du Media Lab, vers I'espace Atelier, vous trouverez tout le matériel d'art, des toiles vides,
de la peinture, du matériel de sculpture et de graphisme et bien d'autres choses encore. N'hésitez pas a utiliser ce
matériel consciemment, respectez le fait que d'autres personnes ont besoin de I'utiliser aussi et que les pinceaux et
les tubes de peinture ne sont pas faits pour un usage unique, alors nettoyez le matériel utilisé apres l'avoir utilisé et
remettez-le a sa place initiale.

Espace toilettes

* Les toilettes se trouvent a c6té des escaliers au rez-de-chaussée.

* Veuillez les garder propres en désinfectant la zone aprées utilisation.

* Ne laissez pas de bouteilles vides.

* Dans les toilettes Fxmme, vous trouverez des produits d'hygiéne féminine.

* Dans les placards sous l'escalier, vous trouverez du matériel de nettoyage et un stock de produits d’hygiene tels que
du papier toilette.

» Dans la petite piéce a l'arriére, vous pouvez trouver du matériel d'extérieur, des boites et une machine a laver. La
machine a laver peut étre utilisée pour nettoyer vos vétements de travail.

* Les chats ont leurs toilettes sous l'escalier. Si vous remarquez qu'elles ont besoin d'étre nettoyées, n'hésitez pas a
le faire et utilisez la poubelle blanche que vous trouverez dans le méme espace. Si la litiere des chats est finie, vous
pouvez en trouver d'autres dans l'ancienne cuisine.

Espace de répétition

* Vous pouvez utiliser la salle de répétition en demandant un espace via un formulaire de demande que vous trouverez
sur le site de Globe Aroma ou en prenant rendez-vous avec Brecht. Tous les 3 mois, une révision aura lieu pour
déterminer qui dispose de l'espace disponible a quels moments.

* En outre, en dehors du cycle de 3 mois, il est possible de réserver a tout moment un créneau s'il est disponible.
Veuillez noter que les artistes qui sont dans le systeme de 3 mois et les projets de Globe Aroma ont la priorité.

* Si vous ne réservez pas un créneau horaire, vous n‘aurez pas acces a la salle de répétition et a la cour adjacente.

* Globe Aroma a le droit de décider a tout moment qui peut utiliser la salle de répétition.

* Les artistes doivent respecter les horaires convenus a l'avance. Ces horaires comprennent le montage et le
rangement du matériel utilisé aprés utilisation. Les locaux de répétition a Bruxelles sont une denrée rare et
recherchée. Cela signifie que si vous réservez un moment de répétition, vous devez vous présenter. Veuillez informer
Globe Aroma a l'avance si vous ne pouvez pas venir ! Nous pourrons ainsi libérer l'espace pour d'autres artistes. Si les
artistes ne se présentent pas et n'informent pas Globe Aroma a I'avance, Globe Aroma se réserve le droit d'annuler
leurs futurs créneaux horaires et de les attribuer a d'autres artistes.

e Comme mentionné précédemment, les jeudis sont réservés aux artistes qui s'identifient comme femmes ou non-
binaires. Toutefois, les artistes masculins sont les bienvenus s'ils font partie d'un projet mené par un artiste qui
s'identifie comme femme ou non-binaire.

* Ne laissez aucune trace derriére vous. Aprés l'utilisation de I'espace, celui-ci doit étre remis dans son état d'origine.

« Si les artistes veulent manger ou boire quelque chose pendant leur créneau horaire, ils peuvent le faire dans l'espace
cuisine ouvert.

* L'usage du tabac n'est autorisé que dans la cour extérieure.

* La nourriture n'est pas autorisée dans la salle de répétition.

* Les boissons (sans alcool) doivent étre placées sur la table prévue a cet effet dans la salle de répétition et NON sur
I'équipement musical.

En plus d'un espace, Globe Aroma met également a disposition du matériel afin que les artistes puissent développer et
répéter leur répertoire dans les meilleures conditions possibles.

Ceci est soumis a un certain nombre de conditions :



* Chaque artiste doit traiter I'équipement avec le respect et les connaissances nécessaires. Si les artistes ne savent pas
comment fonctionne I'équipement, ils doivent le demander au personnel de Globe Aroma, qui leur montrera lui-méme
le fonctionnement ou les renverra a d'autres artistes/experts de notre communauté.

« Tous les artistes, quelle que soit leur expérience, doivent suivre un cours de base sur |'utilisation du systeme de
sonorisation de la salle de répétition. Ce cours est donné par des utilisateurs expérimentés désignés par Globe
Aroma. Un manuel d'utilisation du systéme de sonorisation se trouve également a c6té du systéme.

» Aprés chaque répétition, un controle est effectué pour vérifier si I'é¢quipement est toujours en bon état et si tout est
bien rangé. Ce controle est effectué en collaboration avec les musiciens et la personne responsable a ce moment-|a.

* Si du matériel est endommagé, l'artiste doit le signaler a la personne responsable. Léquipe de Globe Aroma se
concertera alors avec l'artiste pour résoudre le probleme. Pour certains dommages, l'artiste peut étre responsable de
la résolution du probléme.

* Le matériel ne peut pas étre loué ou emprunté pour des activités en dehors de notre infrastructure.

Media Lab

* VVous pouvez utiliser le Media Lab en demandant via un formulaire de demande que vous trouverez sur le site web de
Globe Aroma ou en prenant rendez-vous avec Brecht ou Elli. Tous les 3 mois, une révision aura lieu afin de déterminer
qui dispose de l'espace disponible a quel moment.

* En outre, en dehors du cycle de 3 mois, il est possible de réserver a tout moment un créneau s'il est disponible.
Veuillez noter que les artistes qui sont dans le systeme de 3 mois et les projets de Globe Aroma ont la priorité.

» Globe Aroma a le droit de décider a tout moment qui peut utiliser le Media Lab.

* Les artistes doivent respecter les horaires fixés a I'avance. Ces horaires comprennent l'installation et le rangement du
matériel utilisé par la suite.

e Comme mentionné précédemment, les jeudis sont réservés aux artistes qui s'identifient comme femmes ou
non-binaires.

* Cet espace est en cours de développement, des caméras, des lumiéres et d'autres équipements audiovisuels peuvent
étre utilisés par les artistes ayant quelques connaissances de base. Pour l'instant, vous ne pouvez utiliser le matériel
qu'en interne, dans le créneau horaire qui vous a été attribué.

* \Vous n'étes pas autorisé a installer de nouveaux programmes ou a modifier la configuration des ordinateurs. Cela
signifie également que vous devez toujours changer la langue en FR, NL ou EN apres utilisation.

* || est interdit de visiter des sites de jeux ou de piratage (warez/hacks/xxx).

* N'oubliez pas que les ordinateurs sont utilisés par un grand nombre de personnes. Sauvegardez donc vos fichiers sur
une clé USB, un disque dur externe ou dans votre Cloud personnel. De cette maniere, il n'y a aucun risque de perdre
des données. Les ordinateurs seront régulierement réinitialisés et les fichiers enregistrés supprimés.

» Tout dommage causé aux ordinateurs en raison du non-respect des régles doit étre indemnisé par la personne
responsable.

« Si, en tant qu'utilisateur, vous constatez un dommage, vous devez immédiatement le signaler a un membre du
personnel de Globe Aroma. N'essayez pas de résoudre le probléme vous-méme.

* || est interdit de manger sur les postes de travail.

* Ne laissez aucune trace. Nettoyez votre bureau apres utilisation et gardez les ordinateurs propres. Lavez-vous les
mains avant d'utiliser le clavier et la souris.

Atelier

* VVous pouvez utiliser I'Atelier en demandant un espace via un formulaire de demande que vous trouverez sur le site
web de Globe Aroma ou en prenant rendez-vous avec Brecht ou Elli.

* Tous les 3 mois, un nouveau planning déterminera les artistes qui occuperont un espace d'atelier désigné. Cela
signifie que vous pouvez étre le seul utilisateur d'un espace désigné a I'étage ou que vous partagez le méme espace
avec un autre artiste a un autre jour/heure.

* Si vous partagez un atelier, veillez toujours a laisser I'espace disponible et propre pour que votre collegue puisse
I'utiliser.

» Respectez l'espace qui est occupé par d'autres artistes et projets.

 Le matériel et les outils de bureau et d'art se trouvent dans le couloir du premier étage. Vous pouvez utiliser I'espace
sur le mur ou vos étageres pour faire sécher ou stocker des ceuvres ou du matériel.

» Dans votre demande, vous pouvez demander du matériel spécifique pour votre projet et I'équipe envisagera alors s'il
est possible de le fournir. Vous pouvez conserver ce matériel dans votre espace désigné pour la durée du trimestre.

* Chaque outil acheté avec le budget de I'Atelier reste la propriété de Globe Aroma. Apres la fin d’'un projet, il peut étre
utilisé par d'autres projets et artistes qui travaillent dans l'espace (il fait partie du matériel commun).

* Chacun prend soin et respecte les matériaux, les outils et le batiment. En utilisant le matériel, vous vous engagez a le
garder propre et disponible pour le prochain utilisateur. Tout dégat doit étre signalé immédiatement au personnel.

* Veuillez utiliser I'évier situé a l'arriere de I'atelier pour nettoyer votre matériel.

¢ Chaque artiste occupant un espace dans l'atelier a le droit d'accrocher une ceuvre d'art dans l'espace de co-working
situé en bas. Globe Aroma décidera, en concertation avec l'artiste, quelle ceuvre sera accrochée/exposée et pour
combien de temps.



* Les artistes peuvent conserver leurs ceuvres dans l'espace qui leur a été attribué. Cet espace ne peut étre dépassé. A
la fin de leur période d'exposition, les ceuvres doivent étre retirées de I'espace Globe Aroma afin que l'artiste suivant
puisse disposer de I'espace pour créer de nouvelles ceuvres.

* VVous pouvez demander un espace désigné dans I'Atelier autant de fois que vous le souhaitez. Lorsqu'un trimestre
se termine et que les candidatures sont ouvertes, vous pouvez a nouveau demander un espace. Globe Aroma peut
proposer un autre espace/temps pour votre projet, car I'équipe essaie toujours de mettre un espace a la disposition
des nouveaux artistes et projets.

* A la fin du trimestre, aura lieu I'Assemblée Atelier. Loccasion de partager le travail réalisé avec la communauté,
de demander un feedback et d'envisager les possibilités futurs du projet. C'est aussi le moment de discuter et de
proposer des changements possibles pour l'espace de travail (Atelier).

» Aprés I'Assemblée Atelier, les artistes disposent de deux semaines pour s'inscrire pour un nouveau trimestre et
nettoyer leur atelier en vue du nouveau planning.

Si nous constatons que les conditions mentionnées dans cet accord ne sont pas respectées, Globe
Aroma a le droit d'annuler toute coopération ultérieure ou l'utilisation de ses espaces.

(NOM/PréENOM)...ennn: d€Clare par la présente avoir lu et compris le manuel
d'utilisation ci-dessus.

Signature Date / /
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