Att tanka pa infor konferensen

0

Lagg upp en projektbudget

Bemanning
1 Utse en ansvarig projektledare

[0 Konferensvardar till t.ex. fika, garderob eller registrering

Egna ant.

Lokaler

Kontakta schemaliggningen fér bokning. Var noga med att uppge vilken typ av bokning du gér t.ex. konferens. Utéver
sjalva huvudlokalen tank dven pé att boka grupprum, strdket for fika, Cyklonen f&r lunch etc. Kom ih3g att lagga in tid for
iordningstéllande och &terstéllande av arrangemanget. Se alltid till att lokalen &r bokad innan inbjudan skickas ut. Om du

moéblerar om i salen/salarna - kom ihdg att méblera tillbaka. | enstaka fall kan ocks& EKS kontaktas for lokalbokning.

Egna ant.

Campus Support

Alla bestéllningar till Campus Support gérs till campussupport@hv.se. Bokningen ska vara dem tillhanda senast 5
arbetsdagar innan arrangemanget. Kom ih&g att alltid specificera ditt namn, &ndamaél, tid, antal och plats p3 alla
bokningar.

] Méblemang senast 5 arbetsdagar innan arrangemanget
Teknikuppstart

Skyltning Skickas som ett separat tydligt mail till campussupport@hv.se
Ljus och |Jud t.ex. hogtalare, typ av mickar och eventuellt stativ

(")Vﬁg extrautrustning t.ex. registreringsdisk, projektor och bladderblock

O 0Oooogd

Volymkopiering Fér bestillning av tryckning, las mer p3 anstalld.

Egna ant.

ServiceDesk
Alla ITbestallningar gérs till servicedesk@hv.se.
IT-avdelningen 6nskar namn och personnummer pd samtliga som vill ha internetkonto. Specificera dven dndamal, tid,

antal och plats.

[1 Internetkonton Férfragan skickas senast 5 arbetsdagar innan arrangemanget.

Egna ant.

Evenemangs- och konferensstédet (EKS)
All konferensinfo och bestallning av material skickas till konferens@hv.se.

Kom ih&g att alltid specificera ditt namn, tid, antal och plats pé alla bokningar.

1 Skicka alltid information till EKS med uppgifter om din konferens fér kinnedom
Konferensmaterial t.ex. block och pennor

Lan av konferensmaterial t.ex. skalar, dukar, namnskyltslddor, vagnar, mm.
Alkoholservering kontakta EKS for tillstdndsansékan, m.m.

Pésar kontakta EKS

O Ooodad

Egna ant.
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7 Leverantérsbestallningar

Kom ihag att alltid specificera ditt namn, tid, antal och plats p alla bokningar.

[J Fortéring
Galler bestallning endast fika ar Effector AB hégskolans leverantér. Eftersom hégskolan i dagslaget (2015-04-24)
saknar cateringleverantér (heldagslésning alt lunch- eller middagsbestalining) kan vilken leverantsr som helst
tillfragas. Radfréga garna EKS tills vidare.

71 Underhéllning

71 Blomsterarrangemang Radfraga girna EKS.

0 Give aways
Forelasare/medverkande: Enstaka gdvor finns att tillgd i receptionen. Hamta gérna ur sortimentet s snart du vet
antal.
Konferensgaster: Kontakta Fanndis Hermannsdottir, KOM, minst 7 veckor innan eventet fér eventuella inkép och
bestallningar.

1 Hotell
Preliminarboka hotellrum &t dina géster s& rum finns tillgéngligt.
Kontakta de hotell vi har i v8ra ramavtal och var uppmarksam p3 eventuell ranking.
Hotellen kan i samrad med dig ligga upp en kod, ex SALUS2015, VAGLED som du ocks& ber dina konferensgaster
anvanda vid hotellbokningen.

Egna ant.

[0 Webbsida

71 Anmélan
Kom ih&g att utdver person- och féretagsuppgifter dven fraga efter eventuell allergi och informera om sista
anmilningsdag. | de fall ni tar ut en konferensavgift stdr EKS till tjanst med ett konferensbokningssystem fér
anmalan. En avgift tas ut per deltagare.

T Publicera webbsida
Konferenswebb laggs ut pd EKS:s webbplats p& www.hv.se. Skicka fullstandig text och upplagg till
konferens@hv.se.

Egna ant.

7 Grafisk produktion och dokumentutskrifter

(1 Gér inbjudan och program
Kontakta KOM, Tove Frisk eller Pontus Corneliusson i god tid fér hjalp med inbjudan och program
71 Gér iordning namnbrickor
T Bestéllning av HV-material t.ex. katalog eller infofolder.
Kontakta KOM, Tove Frisk eller Pontus Corneliusson f6r mer info.
(1 Skriv ut deltagarlista
71 Skriv ut lista 8ver specialkost och lamna till cateringleverantsren
Egna ant.

[ Kalender Lagg alltid in ditt evenemang i hégskolans kalender. Det &r ockss till stor hjalp fér receptionen som f&r fragor

kring handelser férlagda till hégskolan.

Bra att tinka p& och lasa igenom:

e  Tank pé att informera dina deltagare om hur det fungerar med v&r parkering. Information finns att tillgd pa webben.

e  Haen person pé plats under konferensen f&r att ta emot registrering och svara pa fragor.

e  Kom ihag att informera receptionen om att arrangemanget adger rum, dven om du inte har ndgra bokningar hos Campus

Support.

e Las och fslj "Riktlinjer fér evenemang, konferenser och fester” p& Hoégskolan Vast dnr 2010/297 A21 (under uppdatering)

Lycka till!

Evenemangs och konferensstédet, Hégskolan Vast


http://www.hv.se/

