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 G U I D E
S Å D A N  F Å R  D U  S U C C E S  M E D  AT 
P L A N L Æ G G E  A R R A N G E M E N T E R
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S Å D A N  F Å R  D U  S U C C E S  M E D  AT 
P L A N L Æ G G E  A R R A N G E M E N T E R

Har du til opgave at planlægge arrangementer i din organisation? Så ved du om 

nogen, at det er dit ansvar, at det hele spiller fra start til slut. Og at pilen peger på 

dig, hvis der er noget, der glipper undervejs. 

Læs min guide og skriv dig mine råd bag øret. Så bliver du bedre rustet til at 

planlægge fremtidige arrangementer og vil være skarp på hver enkelt lille detalje.
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P L A N L Æ G N I N G S P E R I O D E

Under planlægningen af ethvert arrangement vil venue være noget af det første, 

som du skal have på plads. Og størrelsen er afgørende for, hvor tidligt du skal være 

ude for at sikre dig den ideelle lokation. 

Jo større arrangement, der er tale om, jo før skal du sørge for at få venue på plads. 

Er du tovholder på et arrangement med mere end tusind deltagere, vil der naturligt 

være færre venues at vælge imellem. Derfor skal du ikke trække tiden for længe.  

Du kan aldrig være ude i for god tid. Men husk at have styr på et eventuelt  

afbestillingsgebyr.

A R R A N G E M E N T  M E D  1 0 0 - 2 5 0  D E LTA G E R E

B o o k  m i n i m u m  3  m å n e d e r  f ø r

A R R A N G E M E N T  M E D  2 5 0 - 5 0 0  D E LTA G E R E

B o o k  m i n i m u m  6  m å n e d e r  f ø r

A R R A N G E M E N T  M E D  5 0 0 - 1 0 0 0  D E LTA G E R E

B o o k  m i n i m u m  9  m å n e d e r  f ø r

A R R A N G E M E N T  M E D  1 0 0 0 +  D E LTA G E R E

B o o k  m i n i m u m  1  å r  f ø r
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F O R M Å L E T

Vær skarp på formålet med det enkelte arrangement. Både før, under og efter det 

løber af stablen. Lad formålet være den røde tråd, der binder alle elementer af dit 

arrangement sammen. Det gælder alt lige fra venue til invitationer og program  

- og hvem deltagerne er.

• H v o r f o r  s k a l  I  m ø d e s ?

• H v a d  v i l  I  g e r n e  o p n å ?  H v a d  e r  d e t  ø n s k e d e

u d b y t t e  m e d  a r r a n g e m e n t e t ?

• S k a l  d e l t a g e r n e  i n f o r m e r e s ,  g e n e r e r e  i d e e r

e l l e r  r y s t e s  s a m m e n ?

• H v i l k e n  s t e m n i n g  s k a l  d e r  v æ r e ?

• H v i l k e  d e l t a g e r e  v i l  I  g e r n e  h a v e  f a t  i ?

I n t e r n e  e l l e r  e k s t e r n e ?

• S k a l  d e r  v æ r e  e t  h ø j t  e l l e r  e t  l a v t  f o r m a l i t e t s n i v e a u ?
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P R O F E S S I O N E L  S A M A R B E J D S P A R T N E R

Overvej om den tid, du har at lægge i arrangementet, er tilstrækkelig. Og om din 

erfaring matcher den udfordring, som du står over for.  

Måske er det en god ide at få professionel hjælp udefra. Der kan være mange timer 

at spare ved at bruge en PCO (Professionel Congress Organiser), et eventbureau 

eller en anden sparringspartner. Så er du sikker på, at dit arrangement bliver 

håndteret på professionel vis.
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P R O G R A M M E T

Allerede tidligt i processen skal du gøre dig tanker om, hvilket indhold der skal være. 

Er der et fagligt indhold - så er der større chance for, at du har held med at booke 

den eller de oplægsholdere, som du helst vil have med. Er det underholdning, er der 

større sandsynlighed for, at jeres foretrukne entertainer er ledig, og er det events, 

kan der være en lang produktionstid. 

Glem ikke den røde tråd, og hav hele tiden fokus på, hvad I gerne vil have ud af 

arrangementet. Sammensæt et program, der matcher deltagerne og formålet. Og 

tænk også over pausernes antal og indhold. Undersøgelser viser, at deltagerne kun 

kan holde fokus i 20 minutter ved envejskommunikation og 90 minutter ved dialog.

• H v o r n å r  s k a l  d i t  a r r a n g e m e n t  f i n d e  s t e d ?

• H v i l k e  o p l æ g s h o l d e r e  e r  r e l e v a n t e  a t  b o o k e ?

• Hvordan kan du aktivere og involvere den enkelte deltager?

• G i v e r  d e t  m e n i n g  a t  s æ t t e  t i d  a f  t i l  g r u p p e a r b e j d e

e l l e r  m å s k e  b r a i n s t o r m i n g ?

• S k a l  d e l t a g e r n e  u d f o r d r e s  v i a  t e a m b u i l d i n g ?

• V i l  e n  e k s t e r n  f a c i l i t a t o r  s i k r e ,  a t  I  n å r  b e d r e  i  m å l ?

• Hvad skal  der  ske i  pauserne? Mobi lt jek,  bevægelse,  t ime-out?

• S k a l  d e r  a f s æ t t e s  t i d  t i l  u f o r m e l  s m a l l - t a l k ?
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B U D G E T T E T 

Det samlede budget for dit arrangement er med til at definere de rammer, du har 

at arbejde indenfor. Det skal derfor være på plads så tidligt i forløbet som muligt. I 

nogle tilfælde har du et budget, som du skal få det bedste ud af - i andre tilfælde 

defineres arrangementet, og så lægges budgettet derefter.

• H v i l k e t  n i v e a u  s k a l  f o r p l e j n i n g  o g  l o k a t i o n  h a v e ?

• E r  d e r  d e l t a g e r b e t a l i n g ?

• K a n  d u  s æ l g e  u d s t i l l i n g s p l a d s  t i l  l e v e r a n d ø r e r ?

• K a n  d u  g ø r e  b r u g  a f  s p o n s o r a t e r  e l l e r  f u n d r a i s i n g ?

• V i l  d e t  g i v e  m e n i n g  a t  i n d f ø r e  e t  n o - s h o w  g e b y r ?

• L a v  e v t .  2 - 3  b u d g e t t e r ;

E t  m e d  f o r v e n t e d e  a n t a l  d e l t a g e r e  o g  s å  t o  + / -  2 5 %

d e l t a g e r e .  D e t  k a n  h a v e  s t o r  b e t y d n i n g  i  f o r h o l d

t i l  d e  f a s t e  o m k o s t n i n g e r  i  b u d g e t t e t .  S a m m e n h o l d

d i n e  b u d g e t t e r  m e d  a f b e s t i l l i n g s b e s t e m m e l s e r n e  o g

m u l i g h e d e r n e  f o r  a t  o p -  o g  n e d j u s t e r e  a n t a l l e t  h o s

l e v e r a n d ø r e r n e .
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• S k a l  d e t  v æ r e  i  n a t u r - o m g i v e l s e r  e l l e r  b y n æ r t ?

• S k a l  d e t  l i g g e  m i d t  i  l a n d e t ?

• M a t c h e r  s t e m n i n g e n  p å  s t e d e t  d i t  a r r a n g e m e n t ?

• Matcher  indretning og møbler  d i t  ar rangements  standard?

• H a r  s t e d e t  d e t  a n t a l  l o k a l e r ,  s o m  d u  h a r  b r u g  f o r ?

• O v e r v e j  o m  I  ø n s k e r  s t e d e t  h e l t  f o r  j e r  s e l v

• E r  d e r  a d g a n g  t i l  d e t  A V - u d s t y r ,  d u  s k a l  b r u g e ?

R A M M E R N E

Lokationen er endnu et vigtigt led i din planlægning. Overvej, hvad der er vigtigt 

for målet med arrangementet. Det skal ikke bare kunne fungere i praksis, men også 

matche dit arrangement i forhold til stemning og omgivelser.
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• E r  d e r  m u l i g h e d  f o r  o v e r n a t n i n g ?

• H v o r d a n  e r  m u l i g h e d e r n e  f o r  u d e n d ø r s  d e k o r a t i o n e r ?

B a n n e r ,  f l a g ,  r ø d  l ø b e r  m . m .

• E r  d e r  b e h o v  f o r  s æ r l i g e  a d g a n g s f o r h o l d ?

• E r  d e r  m u l i g h e d  f o r  b y i n v o l v e r i n g  i  f o r h o l d  t i l

v e j v i s n i n g ,  o p s æ t n i n g  a f  s k i l t e ,  f l a g a l l é  o g  v e l k o m s t

– s æ r l i g t  v e d  s t ø r r e  a r r a n g e m e n t e r ?

• Er der en god kontaktperson på venue, som du kan sparre med?
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• K a n  t r a n s p o r t t i d e n  u d n y t t e s  e f f e k t i v t  i  f o r m  a f

i n f o r m a t i o n  e l l e r  o p g a v e l ø s n i n g ?

• E r  d e t  e n  f o r d e l  a t  a r r a n g e r e  f æ l l e s t r a n s p o r t ?

• E r  d e r  g o d e  p a r k e r i n g s f o r h o l d ?

• H v e m  b e t a l e r  f o r  t r a n s p o r t ,  o g  e r  d e r  r e g l e r  f o r

h v i l k e n  t y p e ,  d e r  m å  a n v e n d e s ?

• H v o r d a n  s k a l  a f r e g n i n g e n  f o r e g å ?

• E r  d e r  b r u g  f o r  b a g a g e s e r v i c e ?

• K u n n e  r e s e r v a t i o n  a f  p - p l a d s e r  t i l  V I P - g æ s t e r

e l l e r  f o r e d r a g s h o l d e r e  v æ r e  e n  g o d  i d e ?

L O G I S T I K K E N

Hvad gør det til en god oplevelse for deltagerne at komme til dit arrangement? 

Først og fremmest, at det er nemt at komme frem, at det er let at parkere, at der 

måske er sørget for transporten og eventuelt, at der er offentlig trafik i nærheden.

Find en lokation, der er nemt tilgængelig for alle deltagere. Kommer de fra flere 

forskellige områder, så vælg en lokation midt i landet. Tænk hele tiden over, hvordan 

du kan skabe den bedste oplevelse for den enkelte deltager. Derfor er det vigtigt, 

at du kender noget til deltagerne.
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F O R P L E J N I N G E N

Også når det kommer til forplejning, er det afgørende, at den passer til deltagere, 

set-up og formalitetsniveau. Tænk altid forplejningen ind i dit program og den røde 

tråd, så den indgår som en naturlig del. Hvad enten det er ude, inde eller på tur.

• H v o r  l a n g  t i d  k a n / s k a l  d e r  b r u g e s  p å  s p i s n i n g ?

• S k a l  d e r  v æ r e  e n  s i g n a l v æ r d i ?  F x  s p e c i e l t  f o k u s  p å

ø k o l o g i ,  b æ r e d y g t i g h e d ,  v e g e t a r i s m e  e l l e r  a n d e t ?

• S k a l  s p i s e p a u s e r n e  b r u g e s  t i l  a n d e t  e n d  a t  s p i s e ;

n e t v æ r k ,  a r b e j d e ,  b e s k e d e r / m a i l s

• E r  d i n  v i r k s o m h e d  s e l v  f ø d e v a r e l e v e r a n d ø r

– ø n s k e r  I  j e r e s  e g n e  p r o d u k t e r  p å  b o r d e t ?

• H v a d  v i l  v æ r e  p a s s e n d e ;  e n  h u r t i g  s a n d w i c h ,

e n  o v e r d å d i g  b u f f e t  e l l e r  e n  h e l t  a n d e n  l ø s n i n g ?

A n t a l  r e t t e r  o g  g a s t r o n o m i s k  n i v e a u  s k a l  a f s t e m m e s

• H v e m  s k a l  b e t a l e  f o r  h v a d

– o g  p r æ c i s  h v o r  m e g e t  e r  i n k l u d e r e t ?

• E r  d e r  d e l t a g e r e  m e d  s æ r l i g e  p r æ f e r e n c e r  –  a l l e r g i e r

e l l e r  ø n s k e r ?  H v i s  m u l i g t ,  a f t a l  s e r v e r i n g e n  t i l  d i s s e

m e d  v e n u e ,  s å  d e t  b l i v e r  s å  d i s k r e t  s o m  m u l i g t .

D e  f l e s t e  ø n s k e r  i k k e  a t  u d s t i l l e  s æ r l i g e  p r æ f e r e n c e r
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H V A D  S K A L  E N  I N V I TAT I O N  I N D E H O L D E ?

• T i t e l ,  d a t o ,  t i d s p u n k t  o g  s t e d

• F o r m å l  o g  p r o g r a m

• P r a k t i s k e  o p l y s n i n g e r ;  f x  t r a n s p o r t ,  p a r k e r i n g ,

d r e s s c o d e ,  t i n g  d e r  s k a l  m e d b r i n g e s  o g / e l l e r

f o r b e r e d e s  s a m t  o v e r n a t n i n g s m u l i g h e d e r

• T i l m e l d i n g s f r i s t  o g  t i l m e l d i n g s f o r m

• E ve nt u e l t  d e l t a g e rg e b y r  o g  h vo rd a n  o g  h vo r n å r  d et  b et a l e s

• A f s e n d e r  o g  k o n t a k t p e r s o n

I N V I TAT I O N E N  O G  T I L M E L D I N G E R N E

Hvis du har med et større arrangement at gøre, vil det være en god ide at anvende 

en webbaseret tilmeldingsløsning. Hvis du samarbejder med en PCO, kan de 

tilbyde at lave det, men der findes også udbydere af programmer, som du selv 

kan anvende.
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• S k a l  d u  h a v e  l a v e t  h a n d - o u t s  a f  e v e n t u e l l e

p r æ s e n t a t i o n e r  o g  o p g a v e r ?

• S k a l  d e l t a g e r e  e l l e r  o p l æ g s h o l d e r e  h a v e  e n  g a v e ?

• S k a l  d e r  l a v e s  n a v n e s k i l t e ,  b o r d k o r t ,  m e n u k o r t  e l l e r

a n d r e  s k i l t e ?

• S k a l  d e r  l æ g g e s  n o g e t  p å  d e l t a g e r n e s  v æ r e l s e r ?

• H v a d  m e d  g o o d i e b a g s ?

• S k a l  d e r  s e n d e s  r e f e r a t  e l l e r  a n d e t  u d  e f t e r

a r r a n g e m e n t e t ?

M AT E R I A L E R N E  U N D E R  A R R A N G E M E N T E T

Tænk igennem i god tid, hvad du gerne vil udlevere til deltagerne. Både før, under 

og efter arrangementet. Det giver dig god tid til at få det produceret eller indkøbt.
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D R E J E B O G E N

Lige meget hvor erfaren du er i at planlægge arrangementer, har du brug for en 

drejebog. Brug den gerne helt fra starten. Plot alle opgaver ind. Store som små. 

Påfør deadline og ansvarlig person ved hver opgave. 

En drejebog er med til at skabe det nødvendige overblik og er et uundværligt 

redskab ved ethvert større arrangement.

D E  S I D S T E  1 - 3  M Å N E D E R

• O p f ø l g n i n g  p å  a n t a l  t i l m e l d t e  i  f o r h o l d  t i l

a f b e s t i l l i n g s b e t i n g e l s e r

• O p f ø l g n i n g  p å  f o r e d r a g s h o l d e r e  o g  a n d r e  a k t ø r e r

• R e m i n d e r  t i l  i k k e - t i l m e l d t e

• O p f ø l g n i n g  p å  t r y k s a g e r  o g  a n d e n  p r o d u k t i o n  a f

e f f e k t e r

• F o r b e r e d e l s e  a f  d i v e r s e  p r æ s e n t a t i o n e r ,  m u s i k ,

d e l t a g e r l i s t e r ,  h a n d - o u t s  o g  n a v n e s k i l t e

• P l a n  B  a l l e  d e  s t e d e r ,  h v o r  d e t  e r  n ø d v e n d i g t
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• E r  d e r  s t y r  p å  d e t  a f t a l t e  i  f o r h o l d  t i l  v e n u e ?

• H v a d  m e d  d i n e  o p l æ g s h o l d e r e ?

• H a r  d u  a f s t e m t  m e d  t r a n s p o r t ø r  o g  c a t e r i n g f i r m a ?

• E r  d e r  s t y r  p å  l y s / l y d ?

• E r  t r y k s a g e r  o g  h a n d - o u t s  p r o d u c e r e t ?

• V i l  d u  s e n d e  e n  a p p e t i z e r ,  h v o r  d u  l ø f t e r  s l ø r e t  f o r

d i t  a r r a n g e m e n t ?

• H a r  d u  k o n t a k t o p l y s n i n g e r  p å  a l l e  l e v e r a n d ø r e r  t i l

b r u g  p å  s e l v e  d a g e n ?

• H v o r  k a n  d e r  b l i v e  b r u g  f o r  e n  p l a n  B ?

U G E N  O P  T I L  A R R A N G E M E N T E T

I ugen op til arrangementet kommer du med sikkerhed til at løbe stærkt. Alle detaljer 

skal nu gerne være på plads. Men de skal stadig afstemmes, så du kan være sikker 

på, at alt kommer til at spille på dagen. Og det gælder alle de leverandører, der er 

i spil.
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P Å  D A G E N

Kom i god tid. Gerne allerede dagen før, arrangementet finder sted. Det giver dig 

tid til at handle, hvis noget mangler eller er gjort forkert. 

Tjek igen op med venue, om alle detaljer er på plads, og hils på de forskellige 

kontaktpersoner og leverandører på stedet. Aftal gerne en plan B med dem, hvor 

det er nødvendigt.
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E F T E R  A R R A N G E M E N T E T

Når arrangementet er overstået, er din arbejdsindsats ikke helt ovre. Der er stadig 

et par ting, der skal gøres.

• H a r  d u  l a v e t  r e g n s k a b ?

• S k a l  d e r  s e n d e s  t a k k e m a i l s ?

• E n  v i d e o h i l s e n  m e d  k l i p  f r a  a r r a n g e m e n t e t

k u n n e  v i r k e  g o d t

• K a n  d u  a n v e n d e  d e  s o c i a l e  m e d i e r ?

• S k a l  d e r  s e n d e s  e t  r e f e r a t  u d ?
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E V A L U E R I N G E N

Prioriter altid evaluering af et arrangement. Plot en dato i kalenderen på forhånd, 

så du er sikker på at få det gjort. Tag alle erfaringer og guldkorn med dig videre. Og 

evaluer ikke alene selve arrangementet, men også planlægningsprocessen. Måske 

er det relevant at spørge deltagerne om deres oplevelser.

Evaluer gerne med venue, hvis du finder det oplagt at bruge samme lokation til et 

senere arrangement.

• B l e v  f o r m å l e t  o p f y l d t ?

• H v a d  g i k  g o d t ,  o g  h v a d  g i k  s k i d t ?

• B l e v  d e t  n ø d v e n d i g t  a t  s k r i d e  t i l  p l a n  B

o g  i  h v i l k e  t i l f æ l d e ?

• H v o r d a n  s e r  d e t  u d  m e d  R O I  ( R e t u r n  o f  I n v e s t m e n t )

o g  b u d g e t t e t ?

• H v a d  k a n  d u  t a g e  m e d  d i g  v i d e r e  t i l  n æ s t e

a r r a n g e m e n t ?

• H a v d e  d u  e t  g o d t  s a m a r b e j d e  m e d  d e  e n k e l t e

l e v e r a n d ø r e r ?

• H v e m  e r  o p l a g t e  a t  a n v e n d e  i g e n ?

• K u n n e  o m r å d e t / v e n u e  n o g e t  s p e c i e l t ?
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H A R  D U  F Å E T  F Y L D T  
V Æ R K T Ø J S K A S S E N  O P ?

Én ting er sikkert: Intet er overladt til tilfældighederne ved et succesfuldt 

arrangement. Der ligger ikke bare timers, men måneders arbejde bag ethvert større 

arrangement. Og det stiller store krav til den ansvarlige planlægger, der står bag. 

Er du knivskarp på formålet med det næste arrangement, som du står over for? Og 

er du bevidst om de overvejelser, du bør gøre dig om hver enkelt mindre detalje? Så 

er du godt klædt på til at planlægge et arrangement, der ender ud som en 

succes.

God fornøjelse!   

Med venlig hilsen

Majbritt Chambers

majbritt@visitmiddelfart.dk
Tel:      +45 8844 2004 
Mobil:  +45 2014 7719

Besøg vores hjemmeside her

https://www.visitmiddelfart.dk/middelfart/moede-konference
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