_

VARDFORBUNDET

Tips vid planering av storre arrangemang

Vardférbundet arrangerar varje ar ett antal storre moéten, event och aktiviteter,
bade pa avdelningsniva och nationellt. Vad som definierar ett "storre” arrange-
mang varierar beroende pa avdelning, utformning, kostnad och innehall. En defi-
nition av ett stérre event kan vara att det ar sdllan forekommande, kraver sarskild
planering och/eller har en definierad budget.

For att sakerstalla att de basta forutsattningarna finns pa plats for att planera och
genomftra dessa arrangemang finns ett antal faktorer att ta hansyn till. Hur
mycket dessa faktorer paverkar arrangemanget beror naturligtvis pa arrange-
mangets storlek, langd samt férlaggning av plats och tid.

Framforhallning

For att sakerstalla planeringen infor storre arrangemang kravs minst sex mana-
ders framforhalining. Det kan lata mycket, men &r viktigt for att fa ned kostna-
derna och ha goda forutsattningar att véalja bland olika bokningsalternativ, reflek-
tera over vilka inslag som 6nskas, forbereda innehall och underlag samt skicka
inbjudan till deltagarna i god tid.

Infor vissa storre arrangemang kan det kravas extra lang framforhallning, det gal-
ler till exempel arrangemang som forlaggs i anslutning till helgdagar eller se-
mestertider, eller i en manad da manga i landet konfererar och det darfor rader
stor konkurrens om lokaler. Med extra lang framférhalining menas ca ett ar.

Inbjudan

Inbjudan till storre arrangemang dar medlemmar ska delta skickas garna ut minst
tre manader innan arrangemanget. Detta for att ge medlemmarna mojlighet att
planera sitt schema och eventuellt stka ledigt infér arrangemanget. Eftersom
vara medlemmar arbetar dygnets alla timmar och veckans alla dagar galler detta
oavsett om arrangemanget ager rum pa dag- eller kvallstid, vardag eller helg.

Bokningar

Det ar en god idé att ha s& mycket som mgjligt bokat och klart innan inbjudan
skickas ut, det vill saga senast tre manader innan arrangemanget. Detta for att
undvika frustration bland de inbjudna som vill f& all information om arrange-
manget direkt och inte behdva vanta pa detaljer. Dessutom undviks merarbete
med att komplettera inbjudan och svara pa fragor om all information finns med
nar inbjudan skickas. Det innebéar att offerter pa eventuell lokal, fortaring, forela-
sare och andra medverkande bor tas in senast fyra manader innan arrange-
manget sa att bokningarna kan vara klara da inbjudan ska skickas ut.
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Platsforlaggning

| forsta hand halls Vardférbundets arrangemang i egna lokaler, men nar dessa
inte lampar sig av olika anledningar kan externa lokaler bokas via Tranas rese-
byrd. Var i landet ett arrangemang ska forlaggas beror i forsta hand pa om delta-
garna som ska bjudas in finns inom ett specifikt geografiskt omrade eller i hela
landet.

Arrangemang som forlaggs inom ett specifikt geografiskt omrade paverkas av lo-
kala forutsattningar och tillgangen pa konferensanlaggningar under olika perioder
i omradet.

Nationella arrangemang kan anordnas i hela landet och det kan finnas ett varde
annat an ekonomiskt i att forlagga arrangemang till olika delar av landet. Det ar

dock ett faktum att resvagarna i landet ar anpassade efter huvudstaden, och en
billigare lokal i annan del av landet vager sallan upp for de 6kade resekostnader
som detta innebér.

For att fa ner kostnaden for konferensanlaggningar i Stockholmsomradet kan det

vara vart att férlagga arrangemanget en bit utanfor city och anordna direkttransfer
fran tag/flyg, vilket trots kostnaden for transfern oftast ar ett mer ekonomiskt alter-
nativ an att férlagga konferensen i annan del av landet.

Tidsforlaggning

Nar pé aret ett arrangemang ska forlaggas beror pad en méangd interna och ex-
terna omstandigheter. | Stockholmsomradet ar det till exempel hog konkurrens
om lokaler i april, maj, september och oktober eftersom valdigt manga organisat-
ioner haller konferenser da. P& konferensanlaggningar utanfor city samt i dvriga
delar av landet ar detta ett mindre problem. Andra faktorer som kan paverka pla-
neringen ar till exempel l&angre helger och semestertider, som ofta innebéar langre
ledtider d& medlemmar, medarbetare, externa parter och leverantérer kan vara
svarare att na.

Det kan vara vart att Overvaga att halla arrangemang pa helger, eftersom pri-
serna pa konferensanlaggningar och resor da oftast &r lagre och tillgangligheten
hdgre.

Gallande lampligast tid pa aret for arrangemang sa finns det for- och nackdelar
med arets alla manader, och ibland &r det inte mgjligt att paverka nar arrange-
manget ska hallas. Grén manad innebar att den ofta lampar sig bra for arrange-
mang, gul m&nad kan lampa sig hyfsat och [l manad &r oftast inte lamplig:

Januari

Januari ar en av arets billigaste manader for arrangemang, men kraver extra lang
planeringstid eftersom jul- och nyarshelgerna innebar att medlemmar, medarbe-
tare, externa parter och leverantdrer kan vara lediga under en langre period och
darfor svara att na. All planering samt alla bokningar, bestallningar och underlag
bor vara klara innan ledigheterna i december fér arrangemang som forlaggs i ja-
nuari.
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Februari

| februari infaller sportlovet i manga delar av landet, vilket kan paverka tillganglig-
heten bland medlemmar, medarbetare, externa parter och leverantérer. Arrange-
mang inom ett specifikt geografiskt omrade kan dock med fordel laggas i februari
om de inte krockar med sportlovet i omradet. Priserna i februari ar relativt laga
och tillgangen pa konferenslokaler &r god.

Mars

Mars kan lampa sig mycket bra for storre arrangemang, sarskilt i slutet av mana-
den da arrangemanget inte riskerar att krocka med sportlovsveckorna. Priserna i
mars ar relativt laga och tillgangen pa konferenslokaler &r god.

April

| april stiger priserna pa konferensanlaggningar och resor och det kan vara svart
att hitta lediga lokaler i vissa omraden. Arrangemang i april kraver extra lang
framforhallning for att hitta lokaler och halla nere priser. Pasklovet som infaller i
april kan paverka tillgangligheten bland medlemmar, medarbetare, externa parter
och leverantorer.

Maj

| maj stiger priserna pa konferensanlaggningar och resor ytterligare, och det kan
vara mycket svart att hitta lediga lokaler i vissa omraden. Arrangemang i maj kréa-
ver extra lang framforhallning for att hitta lokaler och hélla nere priser.

Juni

Borjan av juni kan lAmpa sig mycket bra for storre arrangemang. Priserna i juni ar
relativt laga och tillgangen pa konferenslokaler ar god. I slutet av juni inleder dock
manga sin semester vilket kan paverka tillgangligheten bland medlemmar, med-
arbetare, externa parter och leverantorer.

Semestertider for medlemmar, medarbetare, externa parter och leverantérer gor
att juli inte lampar sig for arrangemang inom Vardférbundet.

Semestertider for medlemmar, medarbetare, externa parter och leverantérer gor
att augusti inte lampar sig for arrangemang inom Vardférbundet.

| september ar priserna pa konferensanlaggningar och resor mycket héga, detta
ar den konferenstataste manaden pa aret och det kan vara mycket svart att hitta
lediga lokaler i de flesta omraden. Dessutom infaller september nara inpa se-
mestertider, vilket kan innebara att det blir kort varsel for medlemmar, medarbe-
tare, externa parter och leverantorer. Arrangemang i september kraver extra lang
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framforhallning for att hitta lokal och halla nere priser. Merparten av all planering,
bokningar, bestallningar, underlag och inbjudan fér arrangemang i september bor
vara klara innan sommarledigheterna.

BRiSber

Forsta halvan av oktober ar inte lamplig for storre arrangemang inom Vardforbun-
det eftersom de flesta avdelningarnas arsmoten infaller da. Slutet av oktober kan
lampa sig for arrangemang, men oktober ar en konferenstat manad vilket innebar
att priserna ar hoga och tillgangen pa konferenslokaler &r 1ag i vissa omraden.

November

November lampar sig mycket bra for stérre arrangemang, med undantag av
vecka 44 da skolornas hostlov infaller vilket kan paverka tillgangligheten bland
medlemmar, medarbetare, externa parter och leverantorer. | november &r pri-
serna relativt Idga och tillgangen péa konferenslokaler &ar god.

December

De forsta tva veckorna i december kan lampa sig for storre arrangemang, da pri-
serna ar relativt Iaga och tillgangen péa konferenslokaler &r god. | slutet av decem-
ber brukar dock avslut infor arsskiftet och ledigheter begransa mojligheterna for
manga medlemmar, medarbetare, externa parter och leverantorer.
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