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Automatisk genereret beskrivelse]Tjekliste

	Opgave

	Note
	Udført

	Indledende planlægning


	Fastsæt dato og tidspunkt
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Definer mål og formål med eventet
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Bestem målgruppe
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Fastlæg budget, finansiering, sponsorater osv.
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Lokation og logistik


	Book lokaler
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Definer opstilling af borde og stole i lokaler
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Forhåndsbook hotel og indkvartering 
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Arranger forplejning
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Organiser teknisk udstyr (lys, lyd, AV, el, låneudstyr osv.)
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Sikre nødvendige tilladelser
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Lav aftale om affald og -sortering
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.



	Opgave

	Note
	Udført

	Program og indhold


	Lav aftale med oplægsholdere, talere og andet
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Udarbejd program
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Planlæg aktiviteter, workshops osv.
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Markedsføring og kommunikation


	Udarbejd grafisk design 
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Bestil grafiske produkter
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Forbered eventet i Conference Manager
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Overvej eventsite på www.sdu.dk og www.sdunet.dk 
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Opret invitationsliste og send invitationer ud
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Markedsfør eventet via sociale medier og PR
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Forbered kontakt til presse
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Kommunikation til deltagere før, under og efter
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Kommunikation til oplægsholdere før, under og efter
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.


	Opgave

	Note
	Udført

	Deltagerhåndtering


	Bekræft deltagelse 
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Planlæg velkomst og modtagelse
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Organiser navneskilte og øvrigt materiale
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Praktiske forberedelser


	Koordiner bemanding fx betjente, vagter, studentermedhjælpere, frivillige osv.
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Test teknologi og udstyr inden eventet
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Overvej nødplan for uforudsete hændelser
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Vær opmærksom på diverse annulleringsbetingelser
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.



	Opfølgning og evaluering


	Indsaml feedback fra deltagere, oplægsholdere osv.
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Evaluer eventets succes i forhold til mål
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Send takkehilsen til deltagere, oplægsholdere, samarbejdspartnere osv. 
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	Dokumenter læring til fremtidige events

	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
	
	Klik eller tryk her for at skrive tekst.	Klik eller tryk her for at skrive tekst.
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