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Denne guide er baseret pa:
Erfaringer fra eventarbejdet i Herning Kommmune, MCH og VisitHerning
NIDO | danmarks og Hospitalsenheden Vests (Regionshospitalet Ggdstrups) erfaringer fra nationale og internationale
konferencer samt den arlige konference Forskningens Dag
AU's Konferencehandbog, der er udarbejdet i et samarbejde mellem Aarhus Universitet og VisitAarhus.
Vi er glade for at kunne laene os op ad deres erfaringer og viden. Se konferencehandbogen her:
https://medarbejdere.au.dk/administration/kommunikation/konferencer-og-arrangementer/konferencehaandbog/

Introduktion

Konferencen er en hjgrnesten i faglig udvikling og udveksling af ny viden. Hvert ar afholdes nationale og inter-
nationale konferencer med vidt forskelligt indhold og af forskellig stgrrelse. En stor del af konferencerne har

skiftende veertskab og lokation.

At veere veert for en sadan begivenhed er oftest Formalet med denne guide er at give dig:
forbundet med haeder og gode faglige muligheder
- men det kan ogsa veere et stort arbejde. Mange
fagfolk takker nej til rollen som veert for en konferen-

et overblik over, hvordan du planleegger og
afvikler en konference

ce, da det virker som en uoverkommelig opgave, og konkrete rad og veerktgijer til at planleegge
man ved ikke, hvordan man skal gribe det an. og afvikle en konference

Sadan behgver det imidlertid ikke at veere. Denne et overblik over, hvilken hjeelp du kan fa til at
guide hjeelper dig med at ggre opgaven overkom- planlaegge og afholde din konference.

melig og viser, hvordan du kan gribe processen an
lige fra de fgrste spaede idéer i planlaegningsfasen til
afvikling pa selve konferencedagen(e).

Vi haber, at guiden vil give dig mod pa at kaste dig
ud i rollen som konferenceveert. Og husk, at du kan
fa hjeelp fra lokale aktgrer til hele processen.

Guiden tager udgangspunkt i seks overordnede faser i planlaegningen og afviklingen af konferencer.

Eksekve-
ring

Program @konomi Kommu-
nikation

Praktisk
forberedelse
og afholdelse

Fagligt program Budget og Information

finansiering

Socialt og Markedsfgring
lokalt program

Evaluering

Som en hjelpende hand til planlaegningsgruppen
har vi lavet et procesvaerktg;j.

Veerktgjet kan bruges til at facilitere de fgrste samtaler, hvor der skal diskuteres idéer, laegges
planer og findes information. Det er et simpelt veerktgj, som bestar af en oversigtsplade samt
spgrgsmalskort. Procesveerktgjet og guiden supplerer hinanden. Du finder oversigtspladen pa
bagsiden af denne guide og spgrgsmalskort online pa www.visitherning.dk/videnskonferencer



Personaleressourcer

Organisationskomité og personale

Det er en god idé at sammenseette en organisati-
onskomité med bade kolleger og lokale samarbejds-
partnere. Udover dem kan du overveje yderligere
hjeelp:

Kan afdelingen stille en eller flere medarbejdere
til rddighed?

Er der mulighed for at hyre studentermed-
hjeelpere?

Skal der hyres eksterne leverandgrer?

Nar konferencens emne, stgrrelse, laengde
og form er besluttet, og organisations-
komitéen er nedsat, kan den konkrete
planlaegning af konferencens faglige,
gkonomiske, praktiske samt informati-
ons- og markedsfgringsmaessige dele
begynde.

Det er vigtigt at klarleegge fra star-

ten, hvem der er ansvarlig for hvilke
opgaver og pa hvilke tidspunkter. En
konference med f.eks. 300 deltagere,
som skal overnatte to gange, kraever
mange personaleressourcer og megen
koordinering i organisationskomitéen/
planlzegningsgruppen.

Eksterne samarbejdspartnere

VisitHerning

VisitHerning er turistforening for Herning og
Ikast-Brande kommuner. VisitHerning har mange
ars erfaring med at udvikle, afholde og markeds-
fgre events. Her kan du fa hjeelp til at komme godt
fra start og fa lavet en realistisk plan for dit arbejde
med at byde pa og arrangere en videnskonference.
Vi anbefaler, at du tager et indledende mgde med
VisitHerning/OrgaNicer (se nedenfor), hvis du plan-
leegger at byde pa en konference eller anden event.

OrgaNicer

OrgaNicer er VisitHernings mgde- og eventbureau.
Hos OrgaNicer kan du fa hjeelp til alt fra design af
program til handtering af hotelveerelser. Du har fuld
kontrol over, hvilke ydelser du kgber, og alle priser
forhandles efter tilbud.

OrgaNicer tilbyder:
at give indledende sparring uden beregning

at hjeelpe med at designe program, gennem-
teenke den rgde trad og seette ambitionsniveauet

at koordinere og handtere byens hotelveerel-
ser under events. Udover kalenderen, sa kender
OrgaNicer prisniveauet og hjeelper dig med at
forhandle afbestillingsbetingelser og priser.

at sta for registrering af deltagere og indhentning
af abstracts. Med et fleksibelt registreringssystem
i ryggen far du overblik og kan fglge med i, hvor-
dan tilmeldingerne tikker ind. Du kan lave match-
making, treekke lister, fordele folk i workshops osv.

at sta for rejseplanleegning og visumansggning
at styre transport/shuttle fra sted til sted
leje og handtering af av-udstyr samt teknisk support.

Generelt geelder for denne guide, at nar OrgaNicer
neevnes, sa skal du forvente, at OrgaNicer tager en
provision eller betaling for ydelsen, og nar VisitHer-
ning nasvnes, sa er der tale om gratis hjaelp, infor-
mation og sparring. Hvis du er i tvivl om, hvordan du
kan bruge byens serviceydelser, sa kan du kontakte
VisitHerning. Hvis du veelger at placere hele eller
dele af dit arrangement i en anden kommune end
Herning og lkast-Brande, sa kan du fortsat bruge
OrgaNicer til at Igse de praktiske opgaver. Laes mere
om OrgaNicer pa www.organicer.dk.

MCH Messecenter Herning

MCH Messecenter Herning har lokaler til alle typer
og stgrrelser af konferencer og business events. Der
er lokaliteter i centrum af Herning by savel som pa
Vardevej. Tag kontakt til MCH for at hgre mere om
mulighederne.

MCH Messecenter Herning
MCH Herning Kongrescenter
Jyske Bank Boxen

MCH Arena

Rammer

Tidspunkt

Nar der skal seettes en dato for din konference, er det
vigtigt at tjekke med bade byens og branchens ka-
lender, om der er andre planlagte events i tidsrum-
met. Seerligt er det vigtigt, hvis der er overnatning
med i konferencen, da veertsbyens hotelkapacitet
kan veere begraenset. Hvis du har internationale gae-
ster, som flyver ind f.eks. dagen fgr, sa veer opmaerk-
som p3, at mandag kan veere en darlig dag at starte.
Det kan veere sveert for deltagerne at finde gode
flyforbindelser pa sgndage.

Sted

Dit valg af sted afhaenger fgrst og fremmest af,
hvilken stgrrelse event du planlaegger.

Valg af lokation

Internt pa Regionshospitalet
Ggdstrup:

Fra 2022 vil der veere mulighed for at
afholde konferencer og andre videns-
arrangementer i Aulaen, Regions-
hospitalet Ggdstrup.

Aulaen har plads til ca. 250 siddende
personer.

Herning by og hele den vestlige region
har en lang reekke mgdefaciliteter, sa
du kan sagtens finde lige det, du synes
giver mening for din konference.
Mange hoteller har f.eks. plads til min
dre mgder og nogle op til et par hund-
rede mennesker. Det er ogsa muligt at
holde en konference i sportscentre, pa
kunstmuseer osv.

Se oversigt her:
https://www.visitherning.dk/mo
der-og-konferencer.

Vaer seerligt opmaerksom pa, at konferencehoteller,
MCH m fl. har en teetpakket kalender ar ud i frem-
tiden med mange konferencer og events, sa det er
vigtigt, at du kontakter dem og reserverer lokaler i
god tid. Det er ligeledes vigtigt, at du fglger op pa
reservationen igen, det gjeblik du ved, om konferen-
cen er vundet eller tabt. Nar du byder pa en konfe-
rence, er det en god ide at mgdes med VisitHerning
i budprocessen og fa deres input til ledige perioder i
destinationens eventkalender. Sa er der stgrre sand-

synlighed for, at der er bade lokaler og hotelvaerelser
til rddighed.

Inden du beslutter dig for en lokation, bgr du overve-
je dine pladsbehov, herunder:

stgrrelsen pa det primaere konferencelokale

behov for break-out lokaler til workshops og
andre mindre oplaeg/gruppearbejde

behov for og gnsker til udstillingsplads

bespisningslokale under konferencen og evt.
aften

opsaetning af f.eks. telte eller andet alternativt
behov for lokaler.

@vrige ting du skal teenke p3, inden du veelger
lokation:

infrastruktur - transport til og fra lokationen

muligheder for at ga pa shopping og besgge
caféer m.v.

mulighed for udendgrsaktiviteter i naturskgnne
omgivelser

mulighed for at dyrke sport, fitness eller andet
pris
forplejningsniveau og -kvalitet.

Veelger du en lokation, som ikke normalt afholder
konferencer, f.eks. et kunstmuseum eller bibliotek,
skal du veere opmaerksom p3a, at de ofte ikke har
samme cateringfaciliteter, AV-Igsninger osv. Uanset
lokation skal du lave en klar og skriftlig aftale om
afbestilling, sa du ikke heefter for ubrugte kuverter og
andet.

Det kan ogsa give god mening at teenke veerts-
omradets tilbud ind ift. eventuelle festmiddage,
velkomstarrangementer eller sociale side-events.
Herning og omegn rummer en maengde hyggelige
steder, som kan danne ramme om de lidt mere ufor-
melle programpunkter. Kontakt VisitHerning og hgr
naermere om mulighederne.

Form

Som forberedelse til din budgetleegning er det
vigtigt, at du overvejer niveauet for forplejning,
underholdning, overnatning m.m. Skal der f.eks.
veere barista-kaffe i forhallen eller selvbetjening ved
automaten?

Skal konferencemateriale udgives i hardcover,
eller er det bedre, at materialet kan downloades
fra internettet?

Skal der veere gratis transport til og fra hoteller



Rammer

og gratis aftenarrangementer, eller ma konference-
deltagerne selv sgrge for logistikken?

Skal opleegsholderne have deres rejseudgifter
betalt og mulighed for at deltage gratis i konfe-
rencen, eller skal de betale det hele selv og have
tak i form af et par flasker rgdvin?

Er der behov for forskellige typer veerelser i
forskellige priskategorier?

Beslutninger om serviceniveauet har naturligvis kon-
sekvenser for konferencens gkonomi. Enten bliver
deltagerbetalingen hgij, eller ogsa skal der laves et
meget stort arbejde for at skaffe tilskud via legater,
fonde og sponsorer.

@Dnsker du at Igfte konferencen til hgjeste kvalitets-
niveau, kan det ogsa veere ngdvendigt at fa ekstern
hjeelp til det praktiske - for eksempel ved at kgbe
hjeelp fra OrgaNicer. En overdadig frugtbuffet kan
ikke opveje, at der er kludder i hotelreservationerne.

En fornuftig planlaegning forudsaetter en realistisk

forestilling om, hvor mange deltagere der kan for-
ventes til konferencen.

Fglgende faktorer spiller ind pd deltagerantallet:

det faglige program (herunder interessen for
keynote speakers)

det sociale program - muligheder for
netveerksdannelse

konferencefaciliteternes stgrrelse
hotelkapaciteten

deltagergebyrets stgrrelse

tidspunktet for konferencen og konferencens
varighed

veertsbyens attraktioner

praesentation og markedsfgring af konferencen.

Det er en god idé at arbejde med flere scenarier i
budgettet for deltagerantal. Hvor hgijt et tal kan du
max forvente, og hvor lavt et tal kan du realistisk
gennemfgre med? Desuden skal du ngje overveje
konferencens varighed. Straekker konferencen sig
over flere dage, kan man opleve, at nogle af delta-
gerne veelger kun at komme nogle fa dage.

Registrering og hotelhandtering

Hvis du selv gnsker at sta for handtering af tilmeldin-
ger, betaling m.m, sa skal du medregne en udgift
til et registreringssystem. Det er for fejlbeheeftet at
kgre registrering i mailbokse og Excel-ark. Alterna-

tivt kan f.eks. OrgaNicer hjeelpe med flere forskellige
typer og prisniveauer for registrering af deltagere.
Ofte handterer OrgaNicer registrering i kombination
med overnatning. Dermed veelger deltagerne bl.a.
overnatning i forbindelse med, at de tilmelder sig
konferencen.

Du bgr tidligt i planleegningsprocessen overveje, om
deltagerne selv skal sgrge for at booke og betale for
indkvartering, eller om du som arranggr booker og/
eller betaler for dem. Hvis du vaelger selv at hand-
tere indkvartering, skal du veere opmaerksom pa en
raeekke ting.

Du har maske selv tidligere benyttet dig af SKl-af-
taler (Statens Indkgbsprogram). Disse gaelder ikke,
nar du forhandsbooker et stort antal veerelser til
dine konferencegaester, som selv betaler ved afrejse.
Hoteller forbeholder sig ret til at forhandle priser,
nar der er tale om flere end 20 veerelser. Nar | laver
aftalen, sa skal du have en dato for, hvornar vaerelser-
ne automatisk frigives, hvis de ikke er blevet booket af
dine gaester. Du heaefter som arranggr for alle ho-
telveerelser, der er reserverede, men ikke solgt. Det
gaelder ogsa ved sékaldte no shows - altsa geester
som er tilmeldt, men ikke dukker op.

Se liste over lokale hoteller
pa VisitHernings hjemmeside
www.visitherning.dk

Hvis du som arranggr booker og betaler:

Forhandsreservér det forventede antal veerelser

i god tid, f.eks. et til to ar fgr konferencen. Der er
en teet kalender i Herning, sa der er konkurrence
om vaerelserne.

Hvis deltagerne har deres partner med, sa orien-
ter dem om, at de selv skal afregne en prisforskel
for et dobbeltveerelse med hotellet.

G4 i forhandling med hotellerne, og forsgg at
forhandle en god grupperabat.

Lav en klar og skriftlig aftale om afbestilling, sa
du ikke heefter for ubrugte veerelser.

Hvis deltagerne selv booker og betaler:

Brug en konferencehjemmeside til at informere
om udbuddet af hotelveerelser i forskellige
priskategorier, og s@grg for at der er kontakt-
oplysninger/link til booking.

Kommuniker tydeligt, at deltagerne selv skal sta
for betaling.

Kommuniker tydeligt, at deltagerne selv haefter
for en eventuel afbestilling og depositum.

Hvis du som arranggr booker, og deltageren betaler:

Forhandsreserver det forventede antal veerelser
i god tid, f.eks. et til to ar fgr konferencen.

Der er en teet kalender i bl.a. Herning, sa der er
konkurrence om veerelserne.

Ga i forhandling med stederne, og forsgg at for-
handle en god grupperabat.

Kommuniker tydeligt, at deltagerne selv skal sta
for betaling.

Kommuniker tydeligt, at deltagerne selv haefter
for en evt. afbestilling og depositum.

Lav en klar aftale med hotellerne om automatisk
frigivelse af reserverede veerelser, og orientér
deltagerne om, hvilken dato du senest kan
tilbyde dem muligheden for at booke overnat-
ning via dine aftaler.

Aftal med hotellerne, hvordan du gnsker,
at fakturering skal forega ift. EAN m.m. og
tjek desuden, at prisen, antallet af vee-
relser og overnatninger stemmer, nar du
modtager fakturaen.

Husk at spgrge til deltagernes kostbehov
ifm. deres registrering.

Data og GDPR

GDPR - handtering af persondata - skal du som ar-
ranggr selvfglgelig ogsa veere opmaerksom pa ift.

f.eks. deltagerlister, handtering af kostinformation,
opbevaring og sikring af data osv.

Fa information og radgivning om
handtering af persondata hos Datatilsynet.
https://www.datatilsynet.dk/
generelt-om-databeskyttelse/lovgivhing/

Hvis du laver en deltagerliste, sa skal du indhente
samtykke fra den enkelte deltager til dette. De skal
have mulighed for at veelge til og fra. Du kan spgrge
om dette ifm. tilmeldingen. Du kan ligeledes spgrge
dem, om du ma kontakte dem en anden gang ifm.
et lignende arrangement i fremtiden. Ellers er det
ikke tilladt for dig at bruge deltagerlisten til andre
formal.

Du skal behandle alle data, du modtager om og fra
deltagerne med stor forsigtighed. Du ma opbevare
og anvende data, sa leenge det er relevant for konfe-
rencen.

Du skal veere saerligt opmaerksom pa, hvem du deler
data med. Teenk over, hvem du deler deltagerlister
osv. med. Nar det geelder seerligt personfglsomme
oplysninger som f.eks. religion eller helbred, skal du
veere ekstra opmaerksom pa, hvem der far oplysnin-
ger, hvordan de opbevares under konferencen, og
hvordan de slettes umiddelbart efter konferencen.



FASE

Program

Fagligt program

Design af programmet er et af de steder, hvor du
virkelig kan ggre en forskel for at ggre netop din
konference seerligt attraktiv. Programmet kan f.eks.
skille sig ud ved at indeholde:

® en saerlig efterspurgt speaker

@ praesentation af et seerligt forskningsresultat
@ et exceptionelt netvaerksprogram

@ eksklusive studieture og besgg pa institutioner
® en helt ny made at mgdes fagligt pa.

Det er en fordel at inddrage forskellige aktgrer i
denne fase, s& programmet bliver bade interessant,
realistisk og unikt. Du er f.eks. velkommen til at kon-
takte VisitHerning for sparring ift. tema og rgd trad i
programmet.

Tema og form

Under planleegningen af programmet er det vigtigt
hele tiden at tage hensyn til, hvorfor folk deltager i
konferencer. Generelt geelder, at folk deltager for at:

@ tilegne sig ny viden
® samtale med ligesindede/interessefeeller

@ fgle sig som en del af et fagligt feelles-
skab.

Start med at afklare, hvad konferencens
preecise tema er. Er der undertemaer
eller sidelgbende temaer? Er konferencen
med eller uden et call for abstracts? Hvis
konferencen er med call for abstracts, skal
dette udsendes i god tid. Derudover er
det afggrende at f4 aftaler med keynote
speakers pa plads i god tid med tanke pa
markedsfgring og tiltraekning af deltagere.

Uanset hvor professionelle og erfarne kon-
ferencedeltagere vi er, sa kan vi alle have
udfordringer med at holde koncentrationen igen-
nem timer af envejs-fordrag og PowerPoints. Overvej
for variationens skyld at inddrage alternative oplaegs-
og arbejdsformer, f.eks.:

oplaeg struktureret som interviews
postersessioner

workshops

netveerkssessioner

paneldiskussioner

® samtalesaloner
® walk and talk i den friske luft.

Sa snart temaet samt oplaegs- og arbejdsformer er
pa plads, skal du:

® booke speakers m.fl. - veer ude i sa god tid som
muiligt.

@ briefe speakers m.fl. om taletid og andre
forventninger til dem - f.eks. om du gnsker, at de
inddrager tilhgrerne.

@ overveje at hyre en facilitator, hvis du gnsker at
inddrage konferencedeltagerne og aktivere dem
under foredrag og eventuelle paneldiskussioner.

Facilitatorens opgave er at facilitere sdvel scenen
som salen ved at:

@ legge en strategi for, hvordan spgrgsmal fra
salen kan struktureres

® holde styr pa tiden
@® holde styr pa dialoger og diskussioner.

Endelig bgr du huske at seette rigelig tid af til frokost,

f.eks. en time. Hvis der er mindre tid, far deltagerne
sveert ved ogsa at na toilettet, ryge, tiekke mails, osv.
De ggr disse ting alligevel, og sa skrider dit program
efter frokost.

Vi anbefaler, at du laver en
klar procesplan for deadli-
nes og ansvars-

omrade.

Abstracts

Det kan veere et stort arbejde at handtere indkomne
abstracts:

@ Der skal holdes styr pa, hvem der har indsendt,
og hvem der evt. mangler.

@® Abstracts skal evt. sendes til peer-review.

@ Efter udveelgelse af abstracts skal forfatterne have
besked og information om, hvor meget tid de har

til preesentation og evt. diskussion i programmet,
sa de kan forberede sig bedst muligt.

Fastleeg en tidsplan og deadlines i planleegningen,
sa der er tid til at indsamle og udveelge abstracts.
Overvej, hvordan abstracts skal preesenteres for kon-
ferencedeltagere, f.eks. pa en eventhjemmeside eller
i en konferenceapp evt. med begraenset adgang og
udsendelser. Husk altid at indhente deltagernes for-
udgaende tilladelse til at publicere abstracts, da de
kan indeholde upublicerede forskningsresultater.

Der bgr fra starten veere en klar ansvarsfordeling i
forhold til:

® hvem der modtager og registrerer abstracts
@® hvordan abstracts videresendes

@® hvem der skal udveelge abstracts

® hvem der giver besked til forfatteren m.v.

Ligeledes bgr der fra starten fastseettes klare dead-
lines for indsendelse af abstracts, "notice of accep-
tance” m.v, og du bgr ogsa overveje, hvor mange
abstracts det er relevant at efterspgrge, og hvordan
de skal bruges. Du kan hente hjezelp til at indhente
og handtere abstracts hos OrgaNicer.

For at overskueligggre arbejdet med abstracts kan
det ogsa veere en god idé at udvikle en standardop-
seetning, som folk kan udfylde og sende ind. En stan-
dardopsaetning for abstracts kunne f.eks. indeholde:

@® et maksimumantal anslag for selve abstractet
@ et felt til titel og evt. undertitel

@ et felt til forfatterens navn, titel og affiliering
@ et felt til referencer.

Det ggr sortering, efterbehandling og evt. opsaetning
nemmere og mere effektiv.

Socialt og lokalt program

Sidelgbende med det faglige program er det vigtigt
at gennemteaenke det sociale program, som skal
binde konferencen sammen, sikre at alle fgler sig
godt tilpas samt medvirke til, at deltagere taenker
positivt tilbage pa konferencen. Deltagerne husker
konferencen og oplevelsen bedre, nar de har haft en
oplevelse af det sted, de har opholdt sig - en "sense
of place”.

Eksempler pa aktiviteter i det sociale program:
® Velkomstreception

Find inspiration til, hvor du kan afholde din
velkomstreception: https://www.visitherning.dk/
moder-og-konferencer/hoteller-og-venues

® (Fest)middag

Find inspiration til, hvor du kan afholde
middagen: https://www.visitherning.dk/
moder-og-konferencer/hoteller-og-venues

@® Udflugter (seveerdigheder, museer, byrundtur,
naturudflugtsmal etc.)

Find inspiration til udflugtsmal her:
https://www.visitherning.dk
/moder-og-konferencer/hvorfor-midtjylland
® Outdoor (helikopterture, vandsportsaktiviteter,
udflugt i naturen hvor frokosten f.eks. serveres
rundt om balet)
Find inspiration til aktiviteter her:
https://www.visitherning.dk/
moder-og-konferencer/udenfor-modelokalet
@® Netvaerksevents

® Ledsagerture og oplevelser for medfglgende
aegtefeeller.

VisitHerning kan hjeelpe dig godt pa vej med forslag
til at lave et varieret og attraktivt socialt program,

og du kan fa hjeelp til at planleegge alt det praktiske
med guider, transport, forplejning osv. hos OrgaNicer.

Tjekliste til sociale programmer:

[ Fastleeg tid og sted.

[] Reservér lokale og bestil evt. menu.

[] Bestil borde og aftal opstilling.

[[] overvej, hvem der skal byde
velkommen.

[J overvej underholdning (koordineres
med stedet).

[[J Gennemtaenk teknikken (f.eks. projek-
tor/mikrofoner/batterier/wifi/lyd/hgj-
talere/tekniker osv.).

[ Aftal pris.

[] Husk at aftale deadline for afbestil-

ling af bestilte kuverter ved even-
tuelle afmeldinger.

Hvis budgettet er stramt, kan du overveje bruger-
betaling til et eller flere sociale arrangementer og
festmiddage. En symbolsk betaling kan betyde, at
de, som er tilmeldt, reelt ogsa dukker op. Hvis du er
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Program

bekymret for tilslutningen, sa sgrg for at betalingen
til en eventuel fest/konferencemiddag er en del af
konferencegebyret.

Hvis mange af deltagerne ikke kender hinanden, s
kan det veere fint med et lille afbraek i snakken ved
bordene. Underholdning kan veere mange ting - alt
fra mentalister til standup-komikere og sangere. Kon-
takt VisitHerning for lokal inspiration til under-
holdning. Det kan ogsa vaere, at du selv via dit net-
vaerk har kendskab til musikere eller lignende,

der gerne vil stille op med underholdning.

Evaluering

Du skal allerede i starten af planleegningsarbejdet
fastlaegge dine mal for konferencen, sa du senere i
evalueringen kan vurdere, om konferencen har veeret
en succes eller ej. Det er selvfglgelig muligt at lave
trykte evalueringsskemaer, men det er omfattende at
behandle efterfglgende. Der findes mange prisbillige
digitale alternativer, sa brug hellere dem.

Vaer opmeerksom pa, om der er seerlige krav til evalu-
eringen fra bidragsydere eller konferenceejere.

Nar du laver spgrge-/evalueringsskemaer, er der en
reekke ting, du skal teenke igennem. F.eks. hvordan
du formulerer spgrgsmalene. Husk generelt, at jo
skarpere og bedre spgrgsmalene er formuleret, desto
bedre bliver praecisionen og anvendeligheden af
besvarelserne. Udgangspunktet for det gode spgrge-
skema er fgrst og fremmest, at du er klar over, praecis
hvilken viden du vil have frem.

Generelt geelder:
(Kilde: Danmarks Evalueringsinstitut)

@® Formulér et overordnet tema for evalueringen
0g skemaet.

@® Taenk over, hvilken viden skemaet skal give.

® Beslut dig for, hvad den producerede viden skal
anvendes til fremadrettet.

Gode rad og tips:

® Spgrgsmalene i et spgrgeskema skal veere enkle
og ligetil at forsta for deltagerne. Undga indvikle-
de formuleringer.

@ Det enkelte spgrgsmal skal ikke spgrge ind til flere
forskellige emner. Veer opmeaerksom pd, om du
bruger ord som "og” samt "eller”.

® Spgrgsmalsformuleringer skal ikke leegge op til,
at deltageren svarer i en bestemt retning. Spgrg
f.eks. helst ikke om, "hvor stor betydning” noget
har for deltageren. Spgrg hellere, hvilken betyd-
ning det har.

® Undga at have for store forventninger til, hvor
meget respondenterne kan huske, og hvor langt
de skal kunne huske tilbage i skemaet.

@® Brug aldrig ord og udtryk, der ikke umiddelbart
forstas ens af alle. Brug kun ord og udtryk, alle
kan forholde sig til. Brug desuden gerne korte ord,
f.eks. "job" i stedet for "erhvervsarbejde”.
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Okonomi

Det vaesentligste at forsta ved et konferencebudget
er, at det skal veere et "live” budget. Det kan veere van-
skeligt at forudsige alle udgifter, og det er vigtigt at
opdatere budgettet jeevnligt. Nar du laver det fgrste
budgetudkast i planlaegningsforlgbet, er det sveert at
veere detaljeret. Jo flere detaljer der tilfgjes efterhan-
den, jo bedre en fornemmelse far du for realismen i
projektet.

Budget og finansiering

For at pabegynde processen med at lave et realistisk

budget for konferencen skal du i fgrste omgang:

@ indhente alle relevante tilbud pa lokaler,
forplejning osv.

@ afklare dine indteegtsstrgmme, herunder afggre
om deltagerne skal betale deltagergebyr.

Deltagergebyret vil oftest udggre den stgrste ind-
teegtskilde ved konferencen og danne grundlag for
en eventuel overvejelse om, hvorvidt du skal skaffe
midler ud over deltagerbetalingen.

Nar du udfeerdiger budgettet, skal du:

@ opstille alle forventede udgifter i detaljer,
bade til drift og Ign

@ opstille alle forventede indtaegter

@ veere opmaerksom pa reglerne for momes,
herunder muligheden for at treekke momsen
fra pa bestemte typer udgifter (se senere afsnit
om moms)

@ overveje, hvad der skal ske med et eventuelt
overskud eller underskud.

Se eksempler pa, hvordan et budget til en videnskon-
ference kan konstrueres:
https:/Amww.visitherning.dk/moder-og-konferencer

Du er ogsa velkommen til at kontakte OrgaNicer for
eksempler og hjeelp til budgetlaegning.

Deltagerbetaling
Der kan veere stor forskel pa tradition for/imod delta-

gerbetaling og stgrrelsen pa samme. Hvis du beslutter

dig for deltagerbetaling, sa kan det veere en god idé

at lave to niveauer for deltagerbetaling:

@ Early bird-pris: Inden for en given tidsfrist kan
deltagerne tilmelde sig til en rabatteret pris - en
sakaldt early bird-pris. Det kan f.eks. vaere indtil
to maneder fgr konferencen.

@ Fuld pris: Tilmelder man sig efter denne early

bird-dato, men inden den endelige frist, betaler
man fuld pris.

Early bird giver dig den fordel, at du tidligere far
en fornemmelse af antal tilmeldte, ligesom du kan
justere antal hotelveerelser, som du eventuelt har
forhandsbooket.

Handtering af tilmeldinger, hotelbookinger, opkraev-
ninger af indbetaling osv. er en ressourcekreevende
opgave. Ved stgrre konferencer kan det veere en
fordel at lade f.eks. OrgaNicer handtere den del mod
betaling. De har tilmeldings- og registreringssyste-
mer, handterer det praktiske, forhandler priser med
hoteller og sikrer, at du ikke misser en dato i din
forhandsbooking og dermed haenger pa en regning
for veerelser, du alligevel ikke skal bruge.

Andre indtaegtskilder

Salg af stande, sponsorer osv. er ogsd mulige ind-
teegtskilder. Disse muligheder kraever nogle overve-
jelser fra dig som arranggr, f.eks. i form af at mgde
sponsorers forventninger foruden ngje at undersgge
officielle retningslinjer.

@® Sammensaet en liste over potentielle sponsorer
og samarbejdspartnere.

Forhold dig til og overhold eventuelle officielle
retningslinjer.

Gennemga sponsorernes/samarbejdspartnernes
forventninger til samarbejdet.

Lav klare skriftlige aftaler med sponsorerne/
samarbejdspartnerne.

Kontakt din regnskabsafdeling for at fa vejled -
ning til handtering af dine indtaegtskilder -
regnskabsreglerne varierer afhaengig af indteegts-
kilder og -typer.

Overvejer du at ggre brug af sponsorer/
udstillere, anbefaler vi, at du kontakter
Laegemiddelindustriforeningen. De kan
radgive og hjselpe dig med kontrakter
med medicinalfirmaer m.v. Pa den made
sikrer du, at lovgivningen overholdes. Lzes
mere og find kontaktoplysninger pa www.
lif.dk
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Eksempler pa eksterne finansieringskilder kan vaere:
® private fonde

® offentlige instanser og puljer

@® private virksomheder

® foreninger.

Ofte er samarbejdspartnere interesserede i f.eks. at
udstille eller at stgtte relevante dele af konferencen.

@® Brancheproducenter kan veere interesserede i at
udstille produkter og ny viden, eller maske kan de
veere veert for en lille sideevent med virksomheds-
besgg og oplaeg.

® Etfgdevarefirma kan veere interesseret i at
levere drikkevarer eller menuer mod at blive
naevnt som leverandgr.

@ Forlag kan udstille med en bogstand, hvorfra de
kan szelge udgivelser, eller de kan veere sponsor
for en tryksag relateret til konferencen, hvor de
bliver profileret.

@ Auviser eller (fag)blade kan veere interesserede i at
blive mediepartnere og lave en saerlig prisaftale
med dig, hvor du anvender dem til den primaere
deltagermarkedsfgring.

Moms

Vaer opmeerksom pa, at du har mulighed for at traek-
ke momsen fra pa bestemte typer udgifter. Moms-
fradrag kan kun opnas, hvis der er lovhjemmel til
fradrag. Dette er vigtigt i forhold til din budgetlaeg-
ning. Du kan helt eller delvis Igfte moms af pa bl.a.
bespisning og hotelovernatning. P& udgifter til f.eks.
transport, blomster, udstyr og lokaleleje er der fuld
aflgftning af moms. Kontakt din regnskabsafdeling
for at hgre naermere om reglerne.

Som hovedregel vil deltagergebyr i forbindelse med
konferencer veere momspligtigt, idet der er tale om
videndeling og ikke en kompetencegivende under-
visningsydelse. Momspligten geelder bade for danske
og udenlandske deltagere/betalere.

Nar du udfeerdiger dit budget, er det altsa centralt,
at du oplister udgifter til f.eks. busser, tryksager, loka-
leleje osv. ekskl. moms. Hvis du ligeledes under ind-
teegter budgetterer med deltagergebyr til konferen-
cen, skal dette laegges i budget ekskl. moms, MEN
ved beregning af deltagergebyret, skal du leegge
25% moms oveni. Sa hvis du f.eks. budgetterer med
et deltagergebyr pa 2.000 kr. pr. deltager, sa seetter
du dette tal pr. deltager som indtaegt i dit budget,
men du opkraever 2.500 kr. hos deltageren.
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Ingen markedsfgring - ingen deltagere!

Derfor er det vigtigt at leegge en god strategi for
kommunikation om konferencen. | forbindelse med
handtering og opbevaring af tilmeldinger og delta-
gerkommunikation er det vigtigt ogsa at laese afsnit-
tet om persondata: "Data og GDPR" pa side 7.

Markedsfgring

Som udgangspunkt for al din kommmunikation og
markedsfgring af konferencen skal du have afklaret
et eventuelt grafisk udtryk. Logo, farvekoder osv. kan
veere givet pa forndnd. | sa fald er det vigtigt, at du
hurtigt modtager en designmanual med anvisninger
for, hvordan og hvornar du ma bruge konferencens
grafiske udtryk. Hvis der ikke er fastlagt grafisk ud-
tryk, sa kan du fa hjeelp til dette ved f.eks. et reklame-
bureau. Du kan ogsa kontakte OrgaNicer og lade en
af deres underleverandgrer udforme en manual for
dig.

Husk at anvende
designmanualen til
alle de trykte og
digitale materialer.

Nar du har designmanualen pa plads, kan du over-
veje, hvordan du gnsker at markedsfgre konferencen,
og hvordan du generelt vil kommmunikere med delta-
gerne, herunder:

@ konferencehjemmeside med program, praktisk
information, praesentation af speakere,
praesentation af sponsorer/samarbejdspartnere,
information om destinationens seveerdigheder
og aktiviteter

@® fagmedier, hvor du kan kgbe annoncering og
aftale redaktionel omtale af nggleemner i
konferencen

@ invitationer, hvor deltagere inspireres til at
deltage, guides igennem et registreringsforlgb,
opfordres til at indsende abstracts osv.

@ sociale medier, hvor der er mulighed for annon-

cering, social interaktion mellem deltagerne
inden konferencen, aftaler om samkgrsel osv.

@ pressehandtering, f.eks. pressemeddelelse samt
invitation af presse og videnskabsjournalister.

Kommuhnikation

Sociale medier

Hvis der allerede eksisterer grupper, f.eks. pa
Facebook eller LinkedIn, hvor potentielle deltagere
diskuterer faglige emner, sa er det oplagt at spgrge
administratoren, om det er muligt at lave lidt omtale
af konferencen i gruppen.

Hvis du selv har erfaring med annoncering i sociale
medier, kan du afseette belgb til dette i dit budget,
men hvis ikke, sa findes der mange bureauer, som
kan hjeelpe dig med at strukturere online markeds-
fgring. VisitHerning kan hjeelpe dig med en henvis-
ning, hvis ikke du selv vil afsgge markedet.

Kommunikationsplan

Det er en rigtig god idé at lave en kommunikations-
plan for konferencen, der udspecificerer:

budskab

tidspunkt for kommunikation
malgruppe

medie

opgaveansvarlig

budget.

Det er seerligt vigtigt, at deltagerkommunikationen
drgftes grundigt igennem, hvis der er udenlandske
deltagere, som skal planleegge deres rejse i god tid
og f.eks. sgge visum. Afklar, hvilken information del-
tagerne skal modtage pa hvilket tidspunkt.

Hvis du skal udarbejde budmateriale til en
(inter)national organisation, sa kan VisitHerning veere
dig behjzelpelig med artikler, billeder og videomate-
riale om lokalomradet. Materialet kan ogsa anvendes
senere som markedsfgring malrettet deltagerne.

Konferencehjemmeside

For at maksimere antallet af deltagere pa konfe-
rencen er det vigtigt, at din konferencehjemmeside
hurtigt er oppe at kgre. Sa tidligt som muligt skal
konferencens navn, tema, tid og sted annonceres.
Sa kan du Igbende opdatere den, efterhanden som
speakere bookes og programmet formes. Husk at
skrive, at der er tale om et forelgbigt program -
aendringer kan forekomme.

Emner/elementer som en konferencehjemmeside

kan indeholde og beskrive:

@ programoverblik med tidsplan, speakers, sted, titel
pa opleeg eller workshop og indlagte pauser

@ praesentation af speakers
@ socialt program med info om gallamiddag og
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mulighed for rundvisninger eller andre sight-
seeing-aktiviteter. Husk at angive, hvis tilmeld-
ing/betaling er ngdvendigt.

link til tilmelding

oplysning om tilmeldingsfrist

priser (early bird og fuld pris)

call for abstracts - praktisk info og tilmeldingsfrist

indsendte abstracts samt andet fagligt bag-
grundsmateriale (som ma publiceres offentligt)

oplysninger om lokal styregruppe og
kontaktpersoner

praktiske informationer om rejse til Danmark for
udleendinge, f.eks. info om valuta, visum,
naermeste lufthavn

information om konferencestedet

information om overnatningsmuligheder,

priser og regler

transport til og fra mgdevenue samt parkerings-
muligheder

preesentation af sponsorer med logo og link til
deres hjemmesider

link til VisitHerning med info om hele
destinationen.

Du kan supplere din konferencehjemmeside med
en konference-app. Laes mere om konference-apps
og deres muligheder her: www.organicer.dk

Kontaktforlgb

Uanset om invitationerne er digitale eller trykte, sa
skal du planleegge et udsendelses- og registrerings-
forlgb:

@ Lav en udsendelsesliste (personlige kontakter,
institutioner og afdelinger).

@ Overvej, hvor mange runder af udsendelser af
invitationer du vil lave.

@® Overvej, hvornar du vil sende hvad ud til hvem.

@® Sgrg for, at det er muligt at tilmelde sig, inden du
udsender fgrste gang.

Du kan ogsa tilbyde muligheden for at tilmelde sig
et nyhedsbrev i forbindelse med konferencen. Det
kan veere en god idé, f.eks. i tilmeldingen, at bede
folk om at angive, hvorvidt de gnsker at modtage
information om tilsvarende konferencer - pa den
made far du en kontaktliste med personer, som du

Kommunikation

kan starte med, naeste gang du afholder en lignende
konference.

Presse

Afklar hvem der skal veere presseansvarlig og hand-
tere henvendelser fra pressen fgr, under og efter
konferencen. Alle bgr vide, hvem den ansvarlige er,
og hvordan man far fat i vedkommende.

Den presseansvarlige har ansvar for at skrive og distri-
buere pressemeddelelser om konferencen. Overvej,
om pressemeddelelsen skal overszettes til engelsk
og distribueres i udlandet. Afklar, om der internt er
adgang til en database over videnskabsjournalister
m.fl, eller om du skal kgbe adgang til en ekstern.

Trykte materialer

Endelig bgr du afklare behovet for trykte materialer
sadsom:

invitation

informationsbrochure

program

menuskilte til frokost/middag

navneskilte og keyhangers

navneskilte til reserverede pladser
deltagerlister

vejviserskilte

bannere til bygninger, scene eller bagveeg
roll-ups

plakat med bustider og flytider.

Foto og video

Det kan veere meget veerdifuldt for den efterfglgen-
de markedsfgring af en konference at have foto og
video fra tidligere konferencer. Hvis du gnsker at op-
tage og fotografere, sa skal du informere deltagerne
om dette pa hjiemmesiden og ved velkomsten. Hvis
der er nogle, som ikke gnsker at optreede pa billed-
er, sa har de ret til dette og skal kontakte dig.
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Den sjette fase deekker primaert over aktiviteter i
ugerne op til konferencen. Der kan dog vaere emner
som f.eks. forplejning, der skal gennemtaenkes i god
tid i forbindelse med budgetleegning. Der er mange
sma og store emner, som skal tjekkes op pa, og man-
ge af de ting, der er planlagt i de forudgaende faser,
kan fgrst udfgres nu.

Praktisk forberedelse og afholdelse

Der er meget, du skal omkring, men noget af det
vaesentligste kan du fa hjeelp til, som f.eks. handte-
ring af hoteller til overnattende deltagere, styring af
transport/shuttle fra sted til sted, av-udstyr, teknisk
support og ikke mindst registrering. Et fleksibelt re-
gistreringssystem giver dig overblik, og du kan fglge
med i, hvordan tilmeldingerne tikker ind, du kan lave
matchmaking, treekke lister, fordele folk i workshops
osV.

IT og AV

Sgrg for at ankomme til konferencestedet i god

tid, s& du bl.a. har tid til at kontrollere, at al teknik i
lokalerne fungerer. Sikr dig, at du har en teknik-kon-
taktperson pa konferencestedet, som du hurtigt kan
tilkalde, hvis noget fejler.

Sgrg for, at koden til
stedets wifi er synlig f.eks
pa sma Kort pa bordene
eller pa plakater fordelt

| lokalerne.

Tjek gerne, at fglgende virker:
@ persienner/mgrklaegningsgardiner
lysstyring

fiernbetjeninger - og at der er nye batterier

o
® mikrofoner
@

indenfor reekkevidde
o

speakeropleeg lagt pa den computer, som er
sat til projektor.

Det kan veere en god idé at have f.eks. en studen-
termedhjaelper i hvert lokale, sa der altid er en til at

tage action ved teknikproblemer. Brief dem godt
inden dagen.

Forplejning
Du skal budgettere med tre typer af forplejning un-
der konferencen:

@® hovedmaltider som frokost og middag
@® pauseforplejning f.eks. frugt, kaffe og vand

@ |okaleforplejning f.eks. vand pa podiet til speakers
eller kaffe pa bordene under oplaeg.

Sgrg gerne for, at maden er tydeligt skiltet, hvis der

er buffet, og seerligt hvis der er udenlandske deltage-
re. Tag hensyn til vegetarer osv. ved at indhente infor-
mation om dette i forbindelse med deres tilmelding.

Det er en god idé at laegge langt det meste af
forplejningen ind under konferencegebyret. Du kan
dog overveje at lave separat tilmelding og betaling til
en eventuel festmiddag.

Tolkning

Overvej om tolkning og tolkeudstyr er ngdvendigt.
| sa fald findes der virksomheder, der tilbyder savel
udleje af udstyr som tolke.

Parkering

Sgrg for at finde ud af hvilke parkeringsmuligheder,
der er pa lokationen, herunder hvor lang tid man
ma holde der, og om det koster noget. Kun til me-
get store konferencer, der afholdes i MCH Herning
Kongrescenter, udstedes der parkeringstilladelser.
Derfor er det vigtigt, at du informerer dine deltagere
om, hvor i byen de finder gratis langtidsparkering.
Informér deltagerne i god tid inden konferencen via
din konferencehjemmeside eller lignende.

Navneskilte

Nogle registreringssystemer kan selv producere
navneskilte til tryk ud fra deltagernes tilmeldingsinfo.
Hvis en simpel Igsning er nok, sa kan dette vaere en
mulighed. Undga sa vidt muligt, at deltagerne selv
skal skrive pa navneskiltet, at de skal stikke hul i tgjet
eller klistre det pa jakken osv. Der er szerligt mange
kvinder, der foretreekker en keyhanger eller lignende,
sa deres tgj ikke gdelaegges.

Kontakt OrgaNicer, hvis du gnsker et mere professio-
nelt grafisk opsat navneskilt med logoer osv.
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Registrering og infostand

Det er en god idé at dbne for registrering en time
inden konferencestart, sa der ikke opstar meget ka.
Placér alle navneskilte i alfabetisk orden og hav 1-2
personer, som uddeler keyhanger, konferencemap-
pe osv., hvis dette ikke ligger pa bordene eller i kon-
ference-app’en. Disse personer skal briefes af dig og
dine medarbejdere om alt, lige fra hvor toiletterne er
til garderobemulighed, workshop-lokaler, check-in-
tider pa hoteller, parkeringsregler osv.

Vaer generelt opmaerksom pa3, at du har
bemanding nok pa dagen(e). Saerligt, hvis
du selv skal sta pa scenen. Det

kan ofte vaere en god idé at holde et
briefing-mgde med konferencestedet
samt eghe medarbejdere og hjeelpere
kort tid fgr arrangementet, sa alle er med
pa praecist, hvad der skal ske, hvem de
kan ga til ved spgrgsmal, og hvad deres
rolle er.

Andre materialer

Hvis du gnsker at have fokus pa miljgbelastningen
pa din konference, kan du overveje de digitale Igs-
ninger beskrevet i denne guide. Men nogle gange
er det en fordel med trykte materialer, og sa kan en
I#sning veere at lave en buffet med materialer, sa
deltagerne kan tage det, de gnsker. Det kan f.eks.
veere:

papirblok
kuglepen
deltagerliste

abstracts/papers, der ikke er sendt ud pa forhand

information om taxa, bybusser eller konference-

o
o
o
@® merchandise f.eks. postkort eller regnslag
o
o
busser, hvis dette er relevant

o

turistinfo f.eks. guide til Top Ti-oplevelser eller
brandmagasin.
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Procesvaerktgj

Brug procesveerktgijet til at kick-starte din planleegningsproces.
Laes meget mere pa www.visitherning.dk/videnskonferencer

IWoUoY @

Guiden er udarbejdet i et samarbejde mellem:

NIDO | danmark, center for forskning og uddannelse, Hospitalsenheden Vest/Regionshospitalet Ggdstrup
VisitHerning, @stergade 21, 7400 Herning, www.visitherning.dk

MCH Messecenter Herning, Vardevej 1, 7400 Herning, www.mch.dk

Herning Kommune, Torvet 1, 7400 Herning, www.herning.dk

og stgttet af Region Midtjylland og Danmarks Erhvervsfremmestyrelse.
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