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Event guidelines

Guide til "EVENT MAKER” i Vingesuset
Som EVENT MAKER bidrager du til Vingesusets succes.

Ethvert arrangement skal have et socialt indhold — Vingesusets tilskud vurderes
individuelt fra gang til gang - primaert ud fra hvor meget socialt indhold eventet har.

Som arranggr af events i Vingesuset, har du nogle praktiske forpligtelser som kort er
beskrevet i nedenstaende:

Ide/grundlag
Undersgag hvilke muligheder der er for at lave arrangementet — Kontakt leverandgrer og
find flg. informationer:

« Dato for afvikling af arrangement

o Antal deltagere

e Mulighed for reservation uden binding, samt frist for afbud uden beregning
e Forplejning

e Transport

« Overnatning

o Priser pa alt

Tag evt. kontakt til Vingesusets bestyrelse, der vil veere behjaelpelig med rad og
vejledning.

Fokuspunkter pa flerdagsarrangementer

Veer opmaeerksom pa, at der kan vaere specielle forhold som gar sig gaeldende ved
planlaegning af flerdagsarrangementer:

Eks:

o Leverandgrs medlemskab af rejsegarantifonden (ved udlandsrejser)

o Betingelser for reservation/ booking — betaling af depositum, endeligt deltagerantal
og betaling af restbelgb.

o Sikkerhed for aftalegrundlaget, (specielle forhold hvis udenlandsk leverandgr).

o Eventuelle forsikringer eller ansvarsfraskrivelse

« Overholdelse af dansk lovgivning (vognmaend, chauffarer, kare-hviletid etc.)
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Ansggning/forespgrgsel
Send en mail med en kort beskrivelse af eventet samt informationerne under
ide/grundlag til et medlem af bestyrelsen.

Godkendelsesprocedure

« Bestyrelsen vil tage stilling til eventet pa farstkommende bestyrelsesmade herefter
(vi har manedlige mader).

o Godkendelse eller afslag sendes retur umiddelbart efter bestyrelsesmgdet.

« Et godkendt arrangement, annonceres evt. pa hiemmesiden med teksten "Mere info
kommer senere”.

Bestilling og reservation

o Event maker reserverer evt. billetter, lokaler, transport, forplejning etc. (HUSK, at
deadline for endelig reservation skal ligge efter Vingesusets frist for tilmelding).

« Den endelige bestilling og angivelse af deltagerantal, ma farst ske efter sidste frist
for tilmelding til arrangementet.

e Ved overtreedelse af aftaler (tidsfrister for til- og framelding hos leverandar), som
pafarer Vingesuset gkonomiske tab, vil bestyrelsen patale dette overfor event
maker. Det besluttes fra sag til sag, hvorvidt det pageeldende medlem fortsat kan
fungere som event maker.

« | forbindelse med reservation hos Aalborg Kongres og Kulturcenter, Skraen, Aalborg
Teater og Musikkens Hus, foretages reservationen af den til enhver tid udpegede
kontaktperson. Kontaktpersonen oplyses ved henvendelse til bestyrelsen.

Hjemmeside/tilmelding

« Event maker udfeerdiger tekst og materiale (dansk og engelsk), til hjemmesiden.
Materialet sendes til et medlem af bestyrelsen.

« Bestyrelsen er evt. behjeelpelig med tekst, formulering, banner etc.

« Bestyrelsen sgrger for, at materialet kommer pa hjemmesiden og ger tiimelding
mulig.

o Tilmelding kan kun ske via hjemmesiden og med betaling via betalingskort.

« Nar et arrangement er fuldt booket, oprettes automatisk en venteliste.

« Den endelige deltagerliste findes pa hjemmesiden og rekvireres hos et
bestyrelsesmedlem
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Aflysning

« Opnas det minimale antal tilmeldinger ikke inden tilmeldingsfristens udlgb, skal
eventet aflyses.

o Event maker rekvirerer en deltagerliste fra et bestyrelsesmedlem og informerer de
tilmeldte medlemmer om aflysningen.

Sikkerhed

« HUSK at arrangere farstehjeelpere, hvis arrangementet (jf. Siemens guidelines)
kreever dette.

Arrangementer i Siemens lokaler

« HUSK at booke lokaler
« HUSK at bestille evt. forplejning
« HUSK at foretage evt. gaesteregistrering

Gennemfgrelse af event

« | forbindelse med arrangementet kan event maker rekvirere en detaljeret
deltagerliste hos Betina Derosche (betina.derosche@siemens.com)

« Billetterne udleveres til event maker ved henvendelse til Betina Derosche senest 10
dage for eventet afholdes

o Eventuelle billetter udleveres til medlemmerne pa arrangementsdagen evt. mod
forevisning af billed-ID

« HUSK, at event maker bgr byde velkommen og kort orientere om arrangementets
indhold/forlgb.

« HUSK, at event maker forventes at kunne kontaktes pa telefon pa event tidspunktet,
samt ordne "det praktiske” i forbindelse med afvikling af arrangementet.


mailto:betina.derosche@siemens.com

|
vingesuset

personaleforeningen

Betaling

« Nar et arrangement er afsluttet, gives feedback til bestyrelsen, om eventuelle
afvigelser, udeblivelser og afbud.

o Medlemmer som udebliver, vil blive opkraevet for differencen mellem egenbetaling
og den faktiske pris pr. person, derfor skal ubrugte billetter returneres til bestyrelsen
efter eventet.

e Regning fra leverandgr sendes til Vingesusets kasserer

e Regninger fra leverandgrer bliver Igbende godkendt og betalt.

e Har event maker lagt penge ud, fremsendes bilag til kasserer samt oplysning om
registrerings- og kontonummer

HUSK, at Vingelsusets bestyrelse altid kan kontaktes, hvis der opstar spgrgsmal eller
tvivl i forbindelse med ansggning og afvikling af arrangementer.

Vingesuset gnsker rigtig god forngjelse med arbejdet som event maker.
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