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SADAN FAR DU SUCCES MED AT
PLANLAGGE ARRANGEMENTER

Har du til opgave at planlaegge arrangementer i din organisation? Sa ved du om
nogen, at det er dit ansvar, at det hele spiller fra start til slut. Og at pilen peger pa
dig, hvis der er noget, der glipper undervejs.

Laes min guide og skriv dig mine rad bag gret. Sa bliver du bedre rustet til at
planlagge fremtidige arrangementer og vil vaere skarp pa hver enkelt lille detalje.




PLANLAGNINGSPERIODE

Under planlaegningen af ethvert arrangement vil venue vaere noget af det farste,
som du skal have pa plads. Og starrelsen er afggrende for, hvor tidligt du skal vaere
ude for at sikre dig den ideelle lokation.

Jo starre arrangement, der er tale om, jo fgr skal du sgrge for at fa venue pa plads.
Er du tovholder pa et arrangement med mere end tusind deltagere, vil der naturligt
vaere faerre venues at valge imellem. Derfor skal du ikke traekke tiden for Ienge.

Du kan aldrig vaere ude i for god tid. Men husk at have styr pa et eventuelt
afbestillingsgebyr.




Var skarp pa formalet med det enkelte arrangement. Bade far, under og efter det
lgber af stablen. Lad formalet vaere den rgde trad, der binder alle elementer af dit

arrangement sammen. Det galder alt lige fra venue til invitationer og program
- og hvem deltagerne er.

e Hvorfor skal | mgdes?

e Hvad vil | gerne opna? Hvad er det gnskede
udbytte med arrangementet?

e Skal deltagerne informeres, generere ideer
eller rystes sammen?

e Hvilken stemning skal der vare?

e Hvilke deltagere vil | gerne have fat i?
Interne eller eksterne?

e Skal der vere et hgjt eller et lavt formalitetsniveau?



Overvej om den tid, du har at lagge i arrangementet, er tilstreekkelig. Og om din
erfaring matcher den udfordring, som du star over for.

Maske er det en god ide at fa professionel hjalp udefra. Der kan vaere mange timer
at spare ved at bruge en PCO (Professionel Congress Organiser), et eventbureau
eller en anden sparringspartner. Sa er du sikker pa, at dit arrangement bliver
handteret pa professionel vis.




PROGRAMMET

Allerede tidligt i processen skal du gare dig tanker om, hvilket indhold der skal vaere.

Er der et fagligt indhold - sa er der stgrre chance for, at du har held med at booke
den eller de oplaegsholdere, som du helst vil have med. Er det underholdning, er der
stgrre sandsynlighed for, at jeres foretrukne entertainer er ledig, og er det events,
kan der vaere en lang produktionstid.

Glem ikke den rgde trad, og hav hele tiden fokus pa, hvad | gerne vil have ud af
arrangementet. Sammensaet et program, der matcher deltagerne og formalet. Og
tank ogsa over pausernes antal og indhold. Undersggelser viser, at deltagerne kun
kan holde fokus i 20 minutter ved envejskommunikation og 90 minutter ved dialog.




BUDGETTET

Det samlede budget for dit arrangement er med til at definere de rammer, du har
at arbejde indenfor. Det skal derfor vaere pa plads sa tidligt i forlebet som muligt. |
nogle tilfalde har du et budget, som du skal fa det bedste ud af - i andre tilfaelde
defineres arrangementet, og sa leegges budgettet derefter.




Lokationen er endnu et vigtigt led i din planlaegning. Overvej, hvad der er vigtigt
for malet med arrangementet. Det skal ikke bare kunne fungere i praksis, men ogsa

matche dit arrangement i forhold til stemning og omgivelser.

e Skal det vare i natur-omgivelser eller bynart?

e Skal det ligge midt i landet?

e Matcher stemningen pa stedet dit arrangement?

e Matcher indretning og mgbler dit arrangements standard?
e Har stedet det antal lokaler, som du har brug for?
e Overvej om | gnsker stedet helt for jer selv

e Er der adgang til det AV-udstyr, du skal bruge?



e Er der mulighed for overnatning?

e Hvordan er mulighederne for udendgrs dekorationer?
Banner, flag, rgd lgber m.m.

e Er der behov for sarlige adgangsforhold?
e Er der mulighed for byinvolvering i forhold til
vejvisning, opsatning af skilte, flagallé og velkomst

- saerligt ved stgrre arrangementer?

e Er der en god kontaktperson pa venue, som du kan sparre med?



LOGISTIKKEN

Hvad ger det til en god oplevelse for deltagerne at komme til dit arrangement?
Farst og fremmest, at det er nemt at komme frem, at det er let at parkere, at der
maske er sgrget for transporten og eventuelt, at der er offentlig trafik i naerheden.

Find en lokation, der er nemt tilgaengelig for alle deltagere. Kommer de fra flere
forskellige omrader, sa vaelg en lokation midt i landet. Taenk hele tiden over, hvordan
du kan skabe den bedste oplevelse for den enkelte deltager. Derfor er det vigtigt,
at du kender noget til deltagerne.




FORPLEJNINGEN

Ogsa nar det kommer til forplejning, er det afggrende, at den passer til deltagere,
set-up og formalitetsniveau. Teenk altid forplejningen ind i dit program og den rgde
trad, sa den indgar som en naturlig del. Hvad enten det er ude, inde eller pa tur.




Hvis du har med et stgrre arrangement at ggre, vil det vaere en god ide at anvende
en webbaseret tilmeldingslgsning. Hvis du samarbejder med en PCO, kan de
tilbyde at lave det, men der findes ogsa udbydere af programmer, som du selv
kan anvende.

HVAD SKAL EN INVITATION INDEHOLDE?

Titel, dato, tidspunkt og sted

e Formadl og program

e Praktiske oplysninger; fx transport, parkering,
dresscode, ting der skal medbringes og/eller
forberedes samt overnatningsmuligheder

e Tilmeldingsfrist og tilmeldingsform

e Eventuelt deltagergebyr og hvordan og hvornar det betales

e Afsender og kontaktperson



Taenk igennem i god tid, hvad du gerne vil udlevere til deltagerne. Bade far, under
og efter arrangementet. Det giver dig god tid til at fa det produceret eller indkebt.

e Skal du have lavet hand-outs af eventuelle
pra&sentationer og opgaver?

e Skal deltagere eller oplegsholdere have en gave?

e Skal der laves navneskilte, bordkort, menukort eller
andre skilte?

e Skal der l2gges noget pa deltagernes varelser?

e Hvad med goodiebags?

e Skal der sendes referat eller andet ud efter
arrangementet?



DREJEBOGEN

Lige meget hvor erfaren du er i at planlagge arrangementer, har du brug for en
drejebog. Brug den gerne helt fra starten. Plot alle opgaver ind. Store som sma.
Pafgr deadline og ansvarlig person ved hver opgave.

En drejebog er med til at skabe det ngdvendige overblik og er et uundvaerligt
redskab ved ethvert stgrre arrangement.




UGEN OP TIL ARRANGEMENTET

lugen op til arrangementet kommer du med sikkerhed til at Igbe staerkt. Alle detaljer
skal nu gerne vaere pa plads. Men de skal stadig afstemmes, sa du kan vaere sikker
pa, at alt kommer til at spille pa dagen. Og det gzlder alle de leverandgrer, der er

i spil.




Kom i god tid. Gerne allerede dagen far, 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 pa plads, og hils pa de forskellige
kontaktpersoner og leverandgrer pa stedet. Aftal gerne en plan B med dem, hvor
det er ngdvendigt.




Nar arrangementet er overstaet, er din arbejdsindsats ikke helt ovre. Der er stadig
et par ting, der skal gares.

e Har du lavet regnskab?

e Skal der sendes takkemails?

e En videohilsen med klip fra arrangementet
kunne virke godt

e Kan du anvende de sociale medier?

e Skal der sendes et referat ud?



EVALUERINGEN

Prioriter altid evaluering af et arrangement. Plot en dato i kalenderen pa forhand,
sa du er sikker pa at fa det gjort. Tag alle erfaringer og guldkorn med dig videre. Og
evaluer ikke alene selve arrangementet, men ogsa planlagningsprocessen. Maske
er det relevant at spgrge deltagerne om deres oplevelser.

Evaluer gerne med venue, hvis du finder det oplagt at bruge samme lokation til et
senere arrangement.
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HAR DU FAET FYLDT
VERKT@AJSKASSEN OP?

En ting er sikkert: Intet er overladt til tilfeeldighederne ved et succesfuldt
arrangement. Der ligger ikke bare timers, men maneders arbejde bag ethvert stgrre
arrangement. Og det stiller store krav til den ansvarlige planlaegger, der star bag.

Er du knivskarp pa formalet med det naste arrangement, som du star over for? Og
er du bevidst om de overvejelser, du bar gare dig om hver enkelt mindre detalje? Sa
er du godt klaedt pa til at planlaegge et arrangement, der ender ud som en
succes.

God forngjelse!

Med venlig hilsen
Majbritt Chambers
majbritt@visitmiddelfart.dk

Tel: +45 8844 2004
Mobil: +45 2014 7719

Besgg vores hjemmeside her


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