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Et typisk konferenceforlgb... Gomenion

Et konferenceforleb varierer fra konference til konference og afhaenger af diverse faktorer, herunder antal delege-
rede, krav og ensker fra veertsorganisation m.m.

Vi har i nedenstaende forsegt at give et sa detaljeret overblik som muligt, men det er vigtigt at fremhaeve, at langt
fra alle elementer indgar i ethvert forlab.

% -1 AR FOR DER BYDES

Brev til den internationale organisations bestyrelse (letter of intent):*
- Hvorfor tilbyder Aalborg veertskab?

- Hvorfor skal Aalborg veere veert?

- Hvornar fremsendes tilbudsmateriale (bid)?

BYDE PA ARRANGEMENT 2-6 AR FOR

Udarbejdelse og fremsendelse af tilbudsmateriale til organisationens bestyrelse:*
- Tilbud (A4)

- Udarbejdelse af Budget

- Statteskrivelser fra Aalborg Kommune, Region Nordjylland og relevant ministerium
- Promotionsmateriale

- Tilbud om inspektionstur

Markedsfering af tilbud internt i den pagaeldende organisation:

- Konferenceveerten markedsferer Aalborgs tilbud over for beslutningstagere

- VisitAalborg kan markedsfore Aalborgs tilbud over for sekretariat, direkter og/eller general
sekreteer ved moder og personlig kontakt

Konferencevaerten forelaegger tilbudsmaterialet for den internationale organisations bestyrelse
eller beslutningstagende organ:
- VisitAalborg udarbejder individuelt tilpasset praesentationsmateriale og tilbyder ogsé at
bistéd med prassentation for bestyrelse eller beslutningstagende organ
- VisitAalborg tilbyder endvidere at udsende repraesentant til bemanding af en stand til
markedsfering af Aalborg under den konference, hvor beslutningen traeffes

Organisationen afholder afstemning i bestyrelse eller pa generalforsamling
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NAR AALBORG ER VALGT TIL VERTSBY
Fastseettelse af endelig dato
Bekraeftelse af forhandsreservation af konferencefaciliteter og hoteller*

Tidsplan med vigtige deadlines udarbejdes for forlabet - til tider pa baggrund af skabelon,
som udleveres af den pagaeldende organisation

Etablering af lokal organisationskomité

Afklaring af opgave- og ansvarsfordeling
- Mellem konferenceveert, den lokale organisationskomité og den pagseldende organisation

Udarbejdelse af finansieringsplan

- Sponsorer

- Fonde

- Udstillere

- VisitAalborg tilbyder ikke denne service, men henviser gerne til professionel og troveerdig
samarbejdspartner

Promovering pa konferencer m.v. for at sikre flest mulige deltagere til konferencen i Aalborg
- VisitAalborg er til radighed med udarbejdelse af prassentationsmateriale - herunder power
point preesentationer, plakater, roll-ups, Danmarkskort, turistbrochurer, give-aways m.m.

1 % AR FOR KONFERENCEN

Afklaring af konferencens hovedtemaer og keynotes
- Emner
- Vilkar for keynotes

Invitation af keynotes

Markedsfarings- og presseplan

- Udarbejdelse af markedsferings- og presseplan for at tiltreekke mest mulig opmaerksomhed
om konferencen og dermed Aalborg Universitet, konferencevaerten, det pageeldende fag-
omrade samt by og region som helhed. Den internationale organisation er i hej grad behjeelpelig
med input og har ofte faste procedurer for international eksponering

- VisitAalborg tilbyder endvidere at udarbejde og udsende pressemeddelelse umiddelbart for
afholdelse af konferencen

Fremskaffelse af adresser pa potentielle deltagere

- Efter input fra den internationale organisation

Etablering af konferencehjemmeside
- VisitAalborg tilbyder endnu ikke denne service, men henviser gerne til professionel
og troveerdig samarbejdspartner

Budgetrevision
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Afsendelse af ansggninger og indgaelse af sponsoraftaler i henhold til finansieringsplan

Produktion og udsendelse af 1. announcement*

1 AR FOR KONFERENCEN

Produktion af Call for Papers

- Call for papers-instruktioner

- Abstract-form

- VisitAalborg overvejer serigst at tiloyde denne service eller indgéa i samarbejde med
professionel og troveerdig samarbejdspartner

Meddelelse om konferencen til relevante faglige tidsskrifter og pa relevante hjemmesider
i henhold til presseplan

Lancering af konferencen pa andre fagbeslaegtede konferencer og kongresser
- VisitAalborg er til rddighed med udarbejdelse af praesentationsmateriale - herunder power
point preesentationer, plakater, roll-ups, Danmarkskort, turistbrochurer, give-aways m.m.

Alle aftaler med underleverandorer underskrives*
- Konferencefaciliteter

- Hoteller

- Transport

- Sociale arrangementer

- Tolkning

Fortsat afsogning af sponsormuligheder i henhold til finansieringsplan

% AR FOR KONFERENCEN
Modtagelse og systematisering af indkomne abstracts
Udveaelgelse af indkomne abstracts og svar til abstract-forfattere

Detaljeret fagligt program

- Plenum og parallel-sessioner
- Abstract-prassentationer

- Keynotes

- Poster-sessioner

- Satelitsymposier

Varetagelse af tilmeldinger til udstilling, hvis der er en sadan

Detaljerede lokaleplaner
- | samarbejde med konferencelokation

Endelig fastleeggelse af ekskursioner, aktiviteter samt pre- og postture*
- For medfelgende personer og delegerede
Endelig budgetrevision

3:5 www.visitaalborg.com/convention



Et typisk konferenceforlgb...

VisitAalborg*?

Convention

Udarbejdelse og udsendelse af 2. announcement inkl. tilmeldingsformular*

Modtage og registrere tilmeldinger, hotelreservationer og betalinger*

Bekraeftelse pa tilmelding til delegerede*
Lobende besvarelse af alle deltagerforesporgsler*
Arrangere flyrejser til keynotes*

Opfoelgning pa markedsferings- og presseplan

- Pressemeddelelse

- Invitation til presse

- Presserum

Lobende opdatering af website*

Lebende opdatering til arrangerer over tilmeldte*

Faktura til udstillere

UGERNE OP TIL KONFERENCEN

Materialer til deltagernes tasker

- Endeligt program*

- Deltagerliste*

- Abstractbook/CDR

- Turistmateriale*

- Reklamefoldere fra sponsorer
- Andet

Produktion af navneskilte*
Pakning af tasker og personlige mapper*
Endeligt deltagerantal meddeles leverandgrer*

Skiltning og udsmykning

Opbygning af kommerciel udstilling, hvis der er en saddan

Opseetning af poster-udstilling

Oprettelse af konferencesekretariat

- VisitAalborg tilbyder denne service mod ekstra betaling

Alternativt kan studerende benyttes.
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Endelig kontrol af aftaler vedrgrende afviklingen
- Lokale-setup

- Bespisning

- Hoteller

- Transport - shuttlebusser

- Sociale arrangementer

- Tolkning

UNDER KONFERENCEN
Registrering af deltagere*
- Onsite registrering
- Udlevering af tasker og personlige mapper
- Opkreevning af eventuelt skyldige gebyrer
- Besvarelse af spergsmal
Konferencesekretariat: serviceorgan for delegerede, konferencevaert og keynotes
- VisitAalborg tilbyder denne service mod ekstra betaling.
Alternativt kan studerende benyttes.
- Turiststand pa konferencen*
EFTER KONFERENCEN
Efterregistrering af deltagere*
Endelig liste over deltagere til arrangorer*
Opkraeve skyldige gebyrer*
Serge for leverandgrafregning*
Endelig regnskab

Revision af regnskab til autoriseret revisor

Endelig afregning til leverandgrer
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