Room Reservation Form
For Activities to be Held at the Church

▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬

Organization:  








Contact Name: 





Phone:  





▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫
Date (s) Needed:  






Time (s) Needed:  






◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘
Please Check Which Room (s) you are requesting:

□ Conference Room (Right Hallway-Last Room)

□ Meeting Room #1 (Right Hallway)

□ Meeting Room #2 (Left Hallway)



□ Meeting Room # 3 (Training Chapel)

□ Meeting Room #4 (KOC)




□ Kitchen
□ Narthex






□ Assembly
▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬

By signing this requisition, you are accepting full responsibility for the room assigned to you.  It is expected that you will return the meeting room to its proper order.  This includes:

· Turning off lights

· Turning off A/C or Heat

· Seats arranged in orderly rows with a clear center aisle (Meeting Rooms #1, #2, #3)

· Removal of all trash (especially left over food) to the trash cans in the kitchen.

· Pencils, crayons, paper, etc. will be put away

___________________________________



___________________________
Representative






Date
Please return this form to the parish office for approval.

This event will be entered on the parish office calendar for publication in the weekly bulletin, and the monthly parish events calendar.  In case of cancellation or change in date or time, please contact the parish office immediately.  If you would like to have this event announced in the bulletin in detail, please complete a Bulletin Announcement form found on the website or check with the parish office.

Forma para Reservar Cuarto
Para Actividades que se llevarán a cabo en la Iglesia

▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬

Organización:  








Nombre: 





Número de Teléfono:  



▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫▫

Día (s) Requeridos:  






Tiempo (s) Requeridos:  






◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘◘

Por Favor hacer una Marca en el Cuarto (s) que quieres Separar:

 □  Cuarto de Conferencia (Pasillo Derecho – Último Cuarto)

□  Cuarto de Reunión #1 (Pasillo Derecho)

□  Cuarto de Reunión #2 (Pasillo Izquierdo)


□  Cuarto de Reunión # 3 (Capilla de Entrenamiento)

□  Cuarto de Reunión #4 (Caballeros de Colón)
□  Cocina
□  Narthex
□  Asamblea
▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬▬

Al firmar esta requisición, estás aceptando toda la responsabilidad para el cuarto que te ha sido asignado.  Es nuestra expectación que devuelvas el cuarto de reunión en el orden correcto.  Esto Incluye: 
· Apagar todas la luces
· Apagar el Aire Acondicionado o Calefacción
· Acomodar las sillas en fila con el pasillo en el centro (Cuartos de Reunión #1, #2, #3)

· Remover toda la basura (especialmente sobras de comida) y ponerlo todo en los zafacones de la cocina.
· Lápices, crayolas, papel, etc. Deben guardarse. 
___________________________________



___________________________

Representativo (a)






Fecha
Por favor devolver esta forma a la oficina de la parroquia para ser aprobada.

Este evento se pondrá en el calendario de la oficina de la parroquia para la publicación semanal del boletín.  En caso de cancelación o cambio en el día o la hora, por favor contactar la oficina de la parroquia inmediatamente.  Si quisieras que éste evento sea anunciado con detalle en el boletín, por favor completa la forma de Anuncios del Boletín encontrada en nuestra página del WEB o en la oficina de la parroquia.

