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Før dit arrangement

	
Dine egne noter

	Beslut dato og book lokaler
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Få styr på økonomien og lav budget
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Læg program og reserver oplægsholdere
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Send invitation og bestil grafiske produkter
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Kig på forplejning, udstyr og opstilling
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Få styr på den praktiske afvikling
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Hold øje med tilmeldinger og abstracts
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Informer om transport og vejviser
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	
	

	
	




	
Under dit arrangement

	
Dine egne noter

	Hav god kontakt til dine deltagere
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Koordiner med leverandører og andre
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Hav styr på førstehjælp og beredskab
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Tag fotos og post på SoMe
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	
	

	
	




	
Efter dit arrangement

	
Dine egne noter

	Ryd op
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Sig tak og send evaluering ud
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Afrapporter til ledelsen
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Afstem økonomi og aflæg regnskab
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
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