Gor en forskel pa din egen made
Din guide til at afholde et event

Endometriose Fellesskabet

Tak fordi du overvejer at aftholde et event sammen med Endometriose Fellesskabet.

Et event kan veere med til at skabe stgrre opmaerksomhed om endometriose,
adenomyose og dysmenoré, samle mennesker om en vigtig sag og give deltagerne ny
viden og nye fellesskaber.

Denne guide hjelper dig med planlegningen og giver et overblik over de vigtigste ting,
du bgr tage stilling til fgr, under og efter arrangementet.

For du gar i gang

Et godt event starter med en god idé og et klart formal.

Overvej derfor, hvorfor du gnsker at afholde arrangementet. Er malet at skabe
opmarksomhed om diagnoserne, samle mennesker om et feellesskab, formidle viden
eller samle penge ind til Endometriose Feellesskabet? Malet har betydning for bade
malgruppe, program og markedsfgring.

Det er ogsa en god idé at overveje, hvem du gerne vil invitere. Er arrangementet abent
for alle, eller henvender det sig til en bestemt malgruppe, som patienter, pargrende,
sundhedsprofessionelle eller virksomheder?

Nar formal og malgruppe er pa plads, bliver resten af planleegningen langt lettere.

Planlaegning

God planlegning giver de bedste rammer for et vellykket arrangement.

Velgendatoigod tid og undersgg, om der er andre arrangementer, som kan pavirke
deltagerantallet. Overvej ogsa, om arrangementet skal veere fysisk eller online, og veelg

et sted, der passer til bade malgruppen og antallet af deltagere.
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Et enkelt program er ofte det mest overskuelige. Sgrg for, at deltagerne ved, hvad de kan
forvente, og husk at afseette tid til pauser og spgrgsmal, hvis det er relevant.

Hvis du inviterer opleegsholdere, er det en god idé at kontakte dem i god tid og
afstemme forventninger om emne, varighed og praktiske forhold.er skal veere
tilmelding, om du har brug for samarbejdspartnere, og hvordan du vil forteelle andre om
arrangementet.

Det eren god idé at lave en enkel tidsplan. Ikke fordi alt skal veere minutigst planlagt,
men fordi det giver overblik og ggr det lettere at nyde dagen, nar eventet gari gang.

Hvis | er flere om arrangementet, kan det veere en stor hjeelp at fordele opgaverne pa
forhand. Sa ved alle, hvad de har ansvar for, bade fgr, under og efter eventet.

Hvem gor hvad?

En tydelig rollefordeling ggr samarbejdet lettere.
Endometriose Fellesskabet kan blandt andet bidrage med

Vi hjeelper gerne med sparring og planleegning, nar det er relevant.
Afhangigt af arrangementet kan vi blandt andet bidrage med:

o sparringom idé, malgruppe og formal

o fagligviden om endometriose, adenomyose og dysmenoré

o forslagtil temaer og program

« materiale oglogo efter aftale

« udarbejdelse eller gennemlaesning af invitationer

« omtale pd hjemmeside, sociale medier og i nyhedsbrevet, nar det passerind i
vores kommunikationsplan

« oprettelse af tilmeldingsformular, administration af deltagerliste samt
udsendelse af bekreeftelser og pamindelser, hvis det aftales pa forhand

 |gbende koordinering og sparring under planleegningen.

Endometriose
Faellesskabet



Som arranggr har du ansvaret for

Som arranggr har du det overordnede ansvar for arrangementet. Det omfatter blandt
andet booking af lokale, kontakt til opleegsholdere, forplejning, teknik, gkonomi og den
praktiske afvikling pa dagen.

Hvis | er flere om arrangementet, anbefaler vi, at | fordeler opgaverne tidligt i processen,
sa alle ved, hvem der har ansvaret for hvad.

Kommunikation og markedsfgring

God kommunikation er ofte afggrende for, om deltagerne finder dit arrangement.

Invitationen bgr tydeligt beskrive arrangementets titel, formal, malgruppe, program,
tidspunkt, sted og hvordan man tilmelder sig.

Nar arrangementet er offentliggjort, er det en god idé Igbende at fortzelle om det pa
sociale medier, i relevante netveerk og gennem samarbejdspartneres kanaler. Hvis det er
relevant, deler Endometriose Fellesskabet ogsa gerne arrangementet via vores egne
kanaler.

Fglg gerne udviklingen i antallet af tilmeldinger. Hvis interessen er mindre end
forventet, kan et ekstra opslag eller en pamindelse veere med til at skabe
opmeerksomhed.

Praktiske forholdPraktiske forhold

Der er mange sma detaljer, som tilsammen giver deltagerne en god oplevelse.
Teenk blandt andet over:

» Hvordan foregar tilmeldingen?

» Hvem tagerimod deltagerne?

» Erlokalettilgengeligt foralle?

» Erderbehov for lyd, mikrofon eller projektor?

e Erderskiltning til lokalet?

» Erderforplejningeller pauser?

» Hvem er kontaktperson pa dagen?

Jo flere praktiske forhold der er afklaret pa forhand, desto mere overskud far du til at
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Donationer

Hvis du gnsker at lade arrangementet stgtte Endometriose Fellesskabet, er det vigtigt at
veere opmaerksom pa, hvordan betalingerne handteres.

Hvis der szlges billetter, produkter eller andre ydelser, modtager du som arranggr selv
betalingerne. Nar arrangementet er afsluttet, kan du overfgre hele eller en del af
overskuddet som én samlet donation til Endometriose Feellesskabet.

Det skyldes, at visom patientforening ikke ma modtage donationer, hvor betalingen
samtidig er knyttet til en modydelse.

Har du spgrgsmal til den praktiske handtering, hjeelper vi dig gerne.

Pa dagen

Pa selve dagen er det en fordel at veere pa stedet i god tid, sa du kan sikre, at lokalet er
klar, teknikken fungerer, og opleegsholdere og frivillige bliver taget godt imod.

Nar deltagerne ankommer, skaber en god velkomst en tryg og positiv stemning. Under
arrangementet er det en fordel at holde gje med tidsplanen og veere klar til at handtere
sma praktiske udfordringer, hvis de opstar.

Inden eventet gari gang, anbefaler vi, at visammen har afstemt, hvilken rolle
Endometriose Fellesskabet evt. skal have pa dagen.

Det er vigtigt, at forventningerne er afstemt pa forhand, sa bade arranggr og
Endometriose Feellesskabet ved, hvem der har ansvar for de forskellige opgaver pa
dagen.

Efter arrangementet

Nar arrangementet er afsluttet, er det en god idé at sige tak til deltagere, oplaegsholdere
og eventuelle samarbejdspartnere.

Hvis | har aftalt det, kan Endometriose Feellesskabet udsende en evaluering til
deltagerne. Vivil ogsa meget gerne modtage billeder og en kort beskrivelse af
arrangementet. Det giver os mulighed for at dele de gode historier og inspirere andre til

Endometriose
Faellesskabet

attage initiativ.



	Gør en forskel på din egen måde
	Din guide til at afholde et event
	Endometriose Fællesskabet
	Før du går i gang
	Planlægning



	Hvem gør hvad?
	Endometriose Fællesskabet kan blandt andet bidrage med

	Som arrangør har du ansvaret for
	Kommunikation og markedsføring
	Praktiske forholdPraktiske forhold
	Donationer
	På dagen
	Efter arrangementet

