	
	
	Sist redigert 05-26 (AAF)



	Aktivitet:
	Fagseminar (foredrag/konferanse)
	️[image: ]

	Ansvarlig:
	Prosjektansvarlig
	

	Dato:  
	Er det noen eksterne/interne hendelser som vil aktualisere seminaret? Sett tidspunktet minst 6 uker fram i tid
	

	Sted:
	Vurder sted utfra 1) plassering ift publikum du ønsker å nå 2) antakelse om hvor mange som vil delta 3) om det er ønskelig med hybridmøte
	

	Formål:
Definer målet med arrangementet og hva du ønsker å oppnå. 

	Format:
Fysisk/digitalt/hybrid?

	Arbeidsgruppe: 
Sett opp en arbeidsgruppe for planlegging og gjennomføring, fordel ansvar for faglig innhold og praktisk gjennomføring

	Budsjett:
[bookmark: _Int_3pVERdwX]Sett opp et budsjett som inkluderer alle kostnader, potensielle inntekter og evnt støtte.



	Før beslutning om å gjennomføre arr.
	

	Hva er tema og budskap du ønsker å formidle?
	Bør være så konkret og spisset som mulig.

	Kontrollspørsmål: Er seminar beste måten å få fram budskap på?
	Vurder andre alternativer for å oppnå målet på som kan gjøres i tillegg eller i stedet for seminar.

	Hvem er målgruppen for arrangementet?
	Tenk gjennom hvem du ønsker å ha i salen, og hva de er opptatt av.

	Hva skal publikum sitte igjen med når arrangementet er gjennomført?
	Etterlatt inntrykk.



	Før arrangementet

	
	Oppgave
	Ansvarlig
	Frist
	Ressurser

	Utstyr
	Bestill det du trenger for gjennomføring i lokalet.
Lyd, lys, scene, tilgang til å vise presentasjon, digital streaming, nok stoler, forfriskninger etc.
	
	
	

	Miljø
	Husk miljøprofil på arrangementet
Velg klimavennlig mat, unngå engangsplast. 
	
	
	Miljøhåndboka - tips til grønne arrangement


	Innhold
	Finn gode innledere og en godt forberedt konferansier:
Søk etter gode innledere som vil bringe interessante perspektiver for å belyse temaet og oppnå målet du har satt for arrangementet. 
Ta gjerne en forhåndsprat for å forberede innlederne som skal bidra.
	
	
	

	Markedsføring
	Lag en plan for hvordan markedsføre arrangementet (pressemelding, info om arrangementet i some/aviser etc.) 
Send ut invitasjon tidlig, når du har mål, tittel, tid, sted og viktige innledere på plass
Bruk tid til å finne ut hvem som er viktig målgruppe for deg, og søk opp kontaktinformasjon, så du er sikker på at de får invitasjon. Bruk både sosiale plattformer og e-post til bredere invitasjon.
	
	
	

	Kjøreplan
	Sett opp en skisse over innhold for seminaret som inkluderer tidsbolker med forslag til tittel og ønsket budskap for de enkelte innledningene. 
Programmet bør ha en rød tråd fra start til slutt.
Tips: Forsøk å starte arrangementet med noe morsomt eller annerledes. En inspirerende foredragsholder kan løse den oppgaven. Forsøk å få til en avslutning som deltakerne husker, som gjør at de reiser med et smil om munnen.
	
	
	Mal_kjøreplan




	Gjennomføring

	
	Oppgave
	Ansvarlig
	Frist
	Ressurser

	Logistikk og skilting
	Kom i god tid, sjekk at lokalet har alt du trenger for gjennomføring. 
Sørg for at gjestene lett kommer seg til lokalet og finner fram til nødutganger og toaletter.
	
	
	

	Digital sjekk
	Sørg for at alt digitalt er på plass og virker før start og at alle innledere er klar til dyst. Alle innledninger som skal vises bør legges inn på forhånd, lydsjekk, test hybridløsning etc.
Hold tiden!
Start og slutt på annonsert tid, sørg for å holde innlederne innenfor sine tidsrammer.
	
	
	

	Engasjer publikum
	Legg til noe som inkluderer og engasjerer publikum (spørsmål fra salen (f.eks. slido/menti), snakk sammen i grupper etc.), be om å få tilbakemelding på arrangementet.
	
	
	






	Etter arrangementet

	
	Oppgave
	Ansvarlig
	Frist
	Ressurser

	Oppsummering
	Send gjerne ut en oppsummering av viktigste budskap, linker til presentasjoner etc til de som deltok/var invitert.
	
	
	

	Evaluering
	Hvordan gikk det?
· Ble arrangementet i tråd målene du satt
· Nådde du målgruppen du ønsket deg?
· Antall besøkende?
· Regnskap ift budsjett?
	
	
	Evaluerings-skjema: gll_skjema_tomt.docx
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