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FORE SEMINARIET

Val av tidpunkt, plats och tema

Seminariet halls 1 samband med ARLIS/Nordens arsmoéte. Dess tidpunkt och plats fastslas pé
arrangorernas forslag av ARLIS/Nordens styrelse vid styrelsens vinterméte ca 1 2 ar fore
seminariet. Med hénsyn till hotellreservationer bér man beakta eventuella andra stora
samtidiga evenemang i seminariestaden.

Seminarietemat fastslds av styrelsen vid samma styrelsemote efter att arrangorerna kommit
med sitt forslag (i praktiken fattas beslutet om detta av den nationella gruppen).

Seminariet och dess tema presenteras for medlemmarna av arrangorernas representant(er) vid
arsmdtet aret innan.

Ekonomi

Stipendier

Det 16nar sig att i god tid — minst ett ar tidigare — grunda ett ansOkningsteam.
Ansokningstiderna och -sétten varierar, det ar alltid bra att komma i gang i tid.

I alla fall ar dessa ett maste: NORDINFO, Letterstedtska foreningen, Nordiska kulturfonden.
Ytterligare information om samnordiska stipendier genom Nordiska ministerrddet. Kolla
ocksd mojligheterna i det egna landet: det finns ménga olika stiftelser och fonder som kan
komma i fraga.

For att kunna ansoka stod frdn olika héll, maste man ha en prelimindr budget och ett
preliminért program.

Sponsorer

Det lonar sig att kontakta internationella sponsorer minst ett r fore seminariet. Firmor
budgeterar sina sponsringspengar rétt sé tidigt! Exempel pa eventuella sponsorer: Dawson,
Erasmus, Macmillan, Wilson, BTJ, Bol.com

Lokala sponsorer hinner man vanligen kontakta med kortare varsel.

Sponsorstdd kan man fi4 i form av pengar, rabatter, varor, utrymmen, teknik, transport,
personal, servering, program, konferenskassar osv. Det lonar sig att vara lite fréick! For att fa
saker och ting i gang behévs finsk sisu!

ARLIS/Nordens garanti
ARLIS/Norden har i sin drliga budget en garantisumma pa 5000 SEK, som kan anvéndas till
seminariekostnader som foreningens bidrag, om intikterna till seminariet inte récker till.

Bankiirenden

Oppna eget bankkonto for seminariet (foreningens si kallade landskonto anvinds inte!).
Kontot dr till for att skota seminariets hela ekonomi. Deltageravgifterna betalas dock pa
ARLIS/Nordens konto 1 deltagarnes eget land (landskonto).

Det l6nar sig att jaimfora banker med varandra — det kan finnas stora skillnader mellan

bankavgifterna. En Internetforbindelse med banken gor det avsevirt lattare att skota
bankérendena.
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Skatter
Ta 1 god tid reda pé hur arvoden och liknande beskattas.

Delning och ledning av arbetet

Vilj en ledare for hela projektet samt ansvariga for olika delar av projektet: stipendier,
sponsorer, ekonomi, program (delas mellan flera personer), inkvartering, kulturprogram och
sa vidare.

Om en sekreterare anstills for seminariet maste hans/hennes uppgifter samt vem som dr
”chefen” noggrant definieras.

Planering av programmet

For stipendieansOkningarna maste man ha ett prelimindrt program. Nir ni bygger upp
programmet 16nar det sig att komma ihdg att dndringar dr oundvikliga.

Ibland blir programmet fardigt forst mycket néra sjilva seminariet.

Var noggranna i valet av talare och inledare: det dr forménligare att anvénda det egna landets
ARLIS/Norden medlemmar &n att till exempel inbjuda foredragshéllare fran andra léander. 1
alla fall dr det visast att alltid anvinda ARLIS/Nordens medlemmar. De ir ofta de bista
experterna!

Innehallet av programmet har sin viktiga och sjdlvklara inverkan pa deltagandet och
deltagarnas aktivitet. Omvéxling (t.ex. en kombination av foredrag och workshopar) gor det
lattare att halla deltagarna vakna och intresserade.

Tidtabeller
Smaé saker tar mycket tid i ansprak. Nér ni gor upp tidtabeller for seminariedagarna, kom ihag
att samtal, pauser, avstand, maltidskoer etc. krdver desto mera tid ju fler som &r med.

Annonsering

”Den breda allminheten”, dvs. de vanliga medlemmarna, far veta om métet vid arsmotet aret
innan. ARLIS/Norden Info publicerar ett (preliminért) program och anmélningspappren i drets
forsta nummer.

ARLIS/Nordens Internetsidor publicerar seminariematerialet med hjilp av det arrangerande
landets “webmaster” genast ndr materialet blir fardigt. P4 arlistnorden-listan annonseras om
det kommande evenemanget med hénvisning till féreningens hemsidor.

Motesmaterialet (program, anmélningsbla nketter, hotellinformation etc.) skickas till
ARLIS/Nordens medlemmar ca 3-4 minader fore motet.

Foredragshallare (resarrangemang och inkvartering)
Resan tur/retur & inkvartering betalas av arrangdrerna. Forsok hitta billiga alternativ!

Nar det géller resebiljetter finns det tva alternativ:

1. Bestilla frdn det organiserande landet att skrivas ut i foredragshéllarens hemland eller 1
utgdngsstation — pa det viset far arrangdrerna ridkningen genast, men extra
expeditionsavgifter forekommer.

2. Eller foredragshallaren kan skdta resutgifterna sjilv och debitera arrangorerna senare — 1
det hir fallet méste arrangorerna betala expeditionsavgifter for utlandsbetalningar.

Reservera hotellrummen i gédsternas namn. Be hotellet skicka fakturan direkt till arrangérerna.
Kom ihdg att gora det klart att arrangorerna enbart svarar for ett visst antal hotellnétter, extra
ndtter betalar gésten sjéilv.

Inledningstalare och opponenter till workshops far inte betalt for resor och uppehdll. Desa
raknas inte som foredragshéllare d& de bara skall ha korta inldgg.
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Anmiilningsblankett

Sok efter anvindbara exempel, 14t forsokspersoner testa blanketten.

Kom atminstone ihdg foljande:

- Overst pa blanketten maste det std namnen och kontaktuppgifterna till tva ansvariga som
tar emot anmélningar och forfragningar

- Tillrackligt med plats for deltagarnas personuppgifter

- Lista upp alla punkter med separat anmalning: maltider, festmiddag, utflykter,workshopar,
studiebesok.

Deltagaravgift, betalningsforbindelser och sista betalningsdag skall tydligt komma fram. Om

seminariets budget inte ticker alla utgifter, maste de olika utgiftsposterna anges noggrant. Det

méste finnas plats pa blanketten att meddela, ndr man kommer till seminariet, om man

behover specialdiet eller om man &r rorelsehindrad.

GOr upp en lista 6ver de for seminariet bokade hotellen, deras adresser och rumspriser och

bifoga en karta dver staden dér ocksa hotellen (med de Ovriga strategiska stéllena) dr angivna.

Pépeka att blanketten bor ifyllas tydligt, att om det finns oklarheter svarar arrangorerna girna

pa fragor och meddela sista anmélningsdagen. Keep it simple!

Anmélning
Anmilningen skall goras fore ett visst datum. Till exempel pa diskussionslistan arlist-norden
kan man @nnu nigra veckor innan paminna om att anmilningstiden bdrjar ta slut.

Publikationer

Det 16nar sig att i god tid borja forbereda seminarieprogrammet, sammandragen av foredragen
och inledningsanforandena osv. Lat tryckerier och grafiker konkurrera om bestéllningar for att
pa det sdttet minimera kostnaderna.

Webbsidorna
Allt seminariematerial skall publiceras pa startsidan. “Webbmaéstaren” gor en ldnk fran
ARLIS/Nordens startsida till seminariesidorna. Pa nitet bor det finnas samma uppgifter som
skickats per post till medlemmarna: anméilningsblanketten, betalningsuppgifterna,
hotellinformation, kartan och eventuellt ockséd information om ansdkning om och utdelning av
resestipendier.

Hotell
Tvé alternativ:

1. Kontakta en hotellbokningsfirma, berétta vad du behdver och nir, hur mycket och till
vilket pris, sd skoter firman hotellbokningarna och tar emotreservationerna fran
seminariedeltagarna och du fér en lista 6ver de bokade rummen (och betalar kanske
lite for servicen)

2. Ring sjdlv direkt till hotellen eller till bokningscentra och avtala om kvoter, som listas
ut for seminariedeltagarna i anmilningspapprens hotellinfo. Deltagarna tar sjélv hand
om att boka sitt hotellrum fore utsatt tid.

Det 16nar sig att prioritera enkelrum. Ta ocksd reda pa gidstrum som t.ex. universitet och
hogskolor eventuellt har och anvind dem for inkvartering av seminariedeltagare.

Kom ihég att det kan hdnda mycket annat i staden dn bara ditt seminarium.

Reservera hotellrummen i god tid!

Lokaler
Arrangérernas institutioner kan stoda seminariet genom att gratis stélla lokaler till forfogande.
Reservera utrymmena 1 tid, senast i borjan av aret. Ha inte seminarielokalerna alltfor langt
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ifrdn varandra. Du sparar tid om du kan hélla en hel seminariedag i samma lokaliteter. Tank
pa lokalernas anvindarvinlighet, akustik, ndrhet till paus- och wc-utrymmen, hissar,
ventilation

samt tillgang till hjélppersonal.

Teknik

Testa, testa och igen testa — man far ofta svarigheter med tekniska apparater, men de kan dock
oftast forebyggas.

Talarnas och inledarnas behov av teknik skall kartldggas och tas i beaktande. Om mojligt testa
och ladda talarnas material pa forhand.

Mailtider

”Less is more”: undvik feta luncher och alltfor komplicerade middagar.

Om du ordnar en buffélunch eller -middag, be restaurangen anvéinda tvd eller flere
serveringsbord och meddela matgésterna tydligt, vad som ingar och vad som inte ingér (till
exempel vin och 6l). De som behdver specialdiet méste sérskilt beaktas.

Undvik onodigt sdta mellanmal, bjud ocksa pa vatten, forfriskningar och frukt. Omvéxling
behovs!

Transport
Transport i samband med studiebesoken och middagen brukar betalas av arrangdren. Lét
bussfirmor konkurrera, men kom ocksé ihag att praktiska 16sningar &r viktigare &n priset.

Fest

Det lonar sig att planera festmiddagen omsorgsfullt och att borja tidigt med planeringen — de
mest populdra restaurangerna reserveras ofta till och med ett &r i forvdg! Ha ett klart tema
kring vilket helheten planeras. Glom inte de sma detaljerna (bland andra att presentera
restaurangen och kvéllens program, menun, dryckerna).

Hdilsa alla vilkomna och hoj en skal.

Kulturprogram

Upptradanden borde dverskrida sprakgranserna och ordnas sé att alla har mojlighet att se och
hora dem utan speciella arrangemang.

Om artisterna inte presenterar sig sjilva méste ni gora det. Ar seminariebudgeten inte alltfor
stram, &r det bra att ha flera artister eller atminstone flera programpunkter

Utflykt

En vilavvigd och smidig utflykt dr battre &n en alltfor fullpackad och stressig dag. Kom ihag
att ta forfriskningar med pa resan om det inte finns kaffe- eller maltidsraster.

Det finns foretag som siljer fardiga utflyktspaket (med transport, guidning, intrdden, lunch
osv. inkluderade) som ni kan kopa eller ocksa kan ni planera utflykten helt sjdlv. Nar det
giéller de mest vilkénda turistmalen rekommenderas firmornas fardigsydda paket varmt.

Kassar

En kasse behovs for att deltagarna kan ha med sig t.ex. seminarieprogrammet, sponsorernas
reklamer, pennor, hédften och liknande. Det kan hdnda att du méste betala for kassarna, men du
kan 1 varje fall forsoka f4 dem gratis fran ndgon lamplig sponsor som vill ha mera synlighet.
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UNDER SEMINARIET

Inskrivning

Reservera cirka en timme for inskrivningen. Dela upp inskrivningen pa olika faser, trina och
strdva efter tydlighet. Ha tillrdckligt manga méanniskor som tar emot deltagarna och som é&r
insatta i sina uppgifter.

Resestipendierna ska delas ut 1 samband med inskrivningen. Det gar snabbt bara det dr vl
forberett: stoppa jdmna pengar i kuvert, skriv mottagarnas namn ovanpd, och det gar latt for
en person att skota hela saken.

Seminarieprogrammet finns 1 kassen som ges at deltagaren nir vederborande ér fardig med
hela inskrivningen.

OBS! Arsmétets rostsedlar bor delas ut vid inskrivningen av sekretariatet.

Skyltning

Kom ihag att ha tillrickligt manga skyltar eller vdgvisare, ha en skylt vid varje dorr om det
finns flera ingangar till rummet. Kom ihdg att 4ven informera Gvrig personal om seminariet,
ocksa en seminarieveteran kan ga vilse.

Meddelanden (framhdvanden, dndringar, tilliggsinformation)
Det ar léttast att informera om &ndringar och tilligg i programmet vid inskrivningen, gor
tematiska puffar.

Tidtabeller

Det dr viktigt att se till att tidtabellerna héller, att talen reserveras en viss tid, och att talarna
far 1 forviag veta den exakta lingden av deras foredrag. For diskussioner efter foredragen
reserveras bara en kort tid. Under pauserna maste man se till att tidtabellen haller.

Det bésta séttet att fa allt att Iopa enligt tidtabellen &r att forbereda allt omsorgsfullt och be en
punktlig person att verka som ceremonimaéstare

Ceremonimistare

En ceremonimistare dr en person som fungerar som konferencier samt meddelar om
andringar och tilligg i programmet. Ceremonimistaren maste vara mycket vil insatt i
seminarieprogrammet, tidtabellerna och talarna — ceremonimistarn syns och han/hon méiste
svara pa fragor under kaffepausen, i toalettkon... Vilj en social person till ceremonimaéstare!

Ansvariga (chaufforer, guider etc.)

Vilj gruppledare och ”svansvakter” for studiebesoken. Reseledare och liknande (speciellt
utomstdende) skall klart och tydligt informeras om vilken slags mélgrupp det géller och
hurdan tidtabellen &r.
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EFTER SEMINARIET

Follow-up mote och respons
Ordna ett mote med alla som deltagit i arrangemangen ca 1-2 veckor efter seminariet. Gor
anteckningar om diskussionen, slutsatserna samt om eventuella forslag till fortsatta atgérder.

Redogorelser (stipendierna och sponsorerna)
Anvindningen av stipendierna redogdrs enligt finansidrernas dnskemél och tidtabeller. Skriv
en bra text och anvédnd den till alla andaméal — med smé bearbetningar forstas.

Sponsorer
Vanligtvis racker det med att man tackar for det stdd man fatt och skickar t.ex. seminariets
broschyr dér sponsorernas namn stér att 1isa.

Tack
Tacka arrangorer, deltagare, artister, talare, sponsorer, stipendiefonder. Gérna genast eller 2-3
manader efter seminariet.

Debitering
Du kan bli tvungen att skicka efterrdkningar for obetalda deltagaravgifter, sponsorandelar osv.

Bokslut
Bokslutet hinner man troligen inte med forrdn pa hdosten pa grund av sommarsemestrar och
langa debiteringsperioder.

Revision

Om du har erhéllit finansiering fran statligt eller annat officiellt hall eller fran en nordisk fond
l6nar det sig att bestélla en officiell revision. Annars duger vilken palitlig person som helst
som revisor.

Rapport till styrelsen

Styrelsen bor fa en rapport om seminariet och dess ekonomi. Rapporten ska visa fram
intdkterna och utgifterna, utgifterna i stora helheter och intdkterna specificerade enligt
sponsorer, stipendiefonder osv.

Rapporten skickas for kdnnedom till kassor och till styrelsemedlemmar och den presenteras
vid foreningens vintermote 1 januari-februari.

(Oktober 2001, rev.5/2004 )
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