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Samling nfé' stémoh/ddagen Dalarna 2002

Sveriges Slaktforskarforbund

Handbok for

Slaktforskardagar
och Riksstamma

sammanstdllt av

Christina Gustavsson
Torbjorn Niis



Att arrangera Slaktforskardagar med tillhrande Riksstdamma ar ett stort arrangemang som vaxer for varje ar. Intresset
frén foreningar, arkiv, utstéllare och allménhet blir stérre och stérre, rakna med 4-5 tusen besokare.

Bestam tidigt en organisation for arrangemanget, 1dgg inte ut arrangemanget pd for mdnga hander. Tre personer
(Arbetsutskott) kan ansvara for planering och genomférande av slaktforskardagarna. Hela ansvaret ska ligga p& denna
grupp och i gruppen ges en person exekutiva befogenheter.

Fastna aldrig i det moras som heter beslutsvdnda och handlingsférlamning och som ibland felaktigt kallas demokrati.
Det &r ocksd viktigt att framhélla vérdet av ett effektivt datoriserat system for administrationen.

Arrangemanget maste vara ett verkligt samarbete mellan férbundet och den/de féreningar som fatt uppdraget. Som
huvudman/bestéllare bér Sveriges Slaktforskarforbund std. Sedan satter arrangerande férening sin profil pd program och
kringaktiviteter i ett ndra samarbete med férbundet.

Ha en vision, forsok att uppnd de basta Slaktforskardagarna som ndgonsin anordnats. For att nd dnda fram behdvs en
positiv anda att arbeta i. Detta innebar bland annat att man ska stdlla mycket hdga krav pé alla som ska arbeta med
arrangemanget. Sikta hdgt, men glém inte att ha roligt, for det ar det.

Sveriges Slaktforskarférbund
Christina Gustavsson och Torbjorn Nés

Forberedelser
e Faststall en organisation tidigt
Det bér finnas en liten grupp, 2-4 personer (AU) som har ansvar for Slaktforskardagarna
En av dessa skall ha det dvergripande ansvaret (General)
Till denna stab kan ett antal grupper med specifika uppgifter knytas
Tidpunkten ska ej ssmmanfalla med andra stora arrangemang som t ex Bok o Biblioteksmassan i Goteborg etc.
En hemsida fér Slaktforskardagarna ar den idag kanske viktigaste informationskanalen
Ett effektivt datasystem for administration ska finnas
Gor tidigt en preliminar budget som revideras kontinuerligt
Kostnader som tillhor forbundet skall meddelas dit sd snart som mgjligt
Tank pa att ha ekonomiska resurser, sétt av en reserv &rsvis dren innan
Kontakta tidigare arrangérer for tips och rdd. Besok och se med egna 6gon
Gor en marknadsforingsplan
Gor en tidsplan och se till att den héller, revideras kontinuerligt
Forbered skyltning i aktuell stad, med vagvisare frén alla infarter. Kontakta kommunen for tillstdnd
Forbered skyltning i aktuell lokal, till kansli, férelasningar, konferenser, mat etc.
Serviceavdelning (Kansli), dar utstéllare/besokare kan fa hjalp med allt pa ett stalle
Forsta hjalpen (sjukvardskunnig) bor finnas i lokalen
Ordna ett smidigt satt att lamna ut matkuponger/stammohandlingar som deltagare skall hdmta
Mat/fika kuponger till egna funktionarer
Val anpassad lokal for foredrag, for minst 300 personer
Utstallarkatalog med lotteri rekommenderas
Forsok att fa s mdnga olika utstallare som méjligt. Men inte for mycket lokala hantverkare etc
Forbered invigningsprogram, inte manga langa tal
Vidtala stammoordférande tidigt
Slaktforskardagarna har ett tema. Hall Er till detta sd 1dngt méjligt (utstdliningar, foreldsningar, underhdlining,
mat etc.)
e Funktionarsstaben bor héllas s& liten som méjligt (ca 25-30 personer)

Marknadsforing
e Kontakta potentiella utstéllare i god tid. Pdminn!
Inbjud fler an Slaktforskarféreningar, t.ex. Antikvariat, arkiv, lasapparater, dataprogram
Forsok tillgodose utstéllarnas 6nskemal i stor utstrackning
Forsok f& foretag att betala fér annonser. Ragga Sponsorbidrag
Kontakta aktuell kommun och landsting fér sponsring.
Hall kontakt med Slakthistoriskt Forum och Rétter sd att all information fors in kontinuerligt
Pressinformation ca 1 manad i férvag
Forsok f& lokala/regionala tidningar att skriva om Sléktforskardagarna
Specificerad Pressinformation ndgon vecka i forvag
Lokalradion/TV ar alltid intresserad av reportage om Slaktforskning
Affischera "pd stan", annonsera for lokalbefolkningen



Lokaler
e Lampliga lokaler, helst i 1 plan

e Reception (Kansli) centralt placerad
e Stammolokal for minst 300 personer
e Reserverade sittplatser med bord (skrivplats) for delegaterna, avskilda sittplatser for &hérare/bestkare
e Ordférandekonferens for minst 100 personer, sittplatser med bord (skrivplats)
e Lokal for cirkelledare, ca 40 personer
e Lokal for redaktorskurser, 2 olika kurser ca 20-40 personer/kurs
e Forbundets styrelsemoten 15-20 personer torsdag och sdndag
e Bra ljus, ljud och luft i alla anvanda lokaler
¢ Tillgéng till Eluttag
e Tillgdng till Internet och duktiga tekniker
e Se till att ventilationen fungerar i alla lokaler
e Bevakning av utstallarlokaler pd natterna ar ett maste
o Tillgdng till hégtalarsystem, bdde mikrofon och myggor, horslingor i férelasarsalarna
e Tillgdng till extra bord och stolar till utstdllarna
e Forbundet skall ha ca 8 langdmeter bord, samt ca 2 m till gravstensinventeringen
e Skarmplatser maste dven ha generds golvyta framfor
e Utstdllare behover tillgang till lokalerna redan pa fredagen frén ca kl, 16,00
e Ritning/6versikt 6ver lokalen till utstallare skickas ut i forvag. Ska éven finnas pd hemsidan och anslagen i
utstallarlokalen
e Utstdliningarna skall vara kvar hela séndagen, tills utstallningen stanger
¢ Smidig in- och utlastning, m&nga kommer pd samma gang, tillgdng till karror
e Tillgdng till Dricksvatten
e Gott om papperskorgar
e Stadpersonal
Utstidllningskatalog

o Utstéllarkatalog med lotteri rekommenderas

e Annonser ska lamnas in i ett forutbestamt format

e Foredragen och féredragshéllarna bor presenteras i katalogen

e Plan 6ver utstaliningsomradet och kontaktinformation bor finnas i katalogen

Forbundets fredag
e Var observant pa férbundets fredagsprogram
e Detta arrangemang har en férmdga att ramla mellan stolarna
¢ Mat, kaffe, konferenslokaler, skyltning etc

Fortaring
¢ Kaffe till Ordférandekonferensen
Kaffe till Redaktdrskurs och andra kurser
Mat till forbestéllda
Mat till ej forbestallda, viss beredskap behdvs
Kaffe till besokare (och utstallare) nara utstéllningslokalen, bdde 16rdag och séndag med generdsa Oppettider
Oerhért viktigt att ett fungerande boknings- och betalningssystem finns

Overnattning
e Kolla priser och teckna avtal men ndgot/ndgra centrala hotell, Vandrarhem, campingplatser
e Turist- eller konferensbyrder ar experter pa sddana har arrangemang, besparar arrangdren mycket arbete

Stammomiddag
e Plats for minst 300 personer
Tank pa allergiker, glutenintoleranta, vegetarianer etc.
Underhélining skall vara trevlig for alla (lokal humor och buskis b6r undvikas)
Bordsvardar rekommenderas
Tidsschema for middagen i samarbete med serveringsfolket
Fungerande hdgtalaranldggning
Tal under middagen ska vara korta



Lampliga Arbetsgrupper under AU:
e Marknadsféring
Tar fram Utstallarkatalogen, skyltmaterial (vagskyltar och andra erforderliga skyltar) samt profilkiader
e Service och intendenter
Utstallar- och konferensservice, planera lokalutnyttiandet, moblering och skyltning, teknik, mat och fika samt ovriga
praktiska frégor
e Stamman och Konferenser
Planerade stdmmor, konferenser, talare, invigning och avslutning
e Programgrupp
Planerar och skéter bokning av foreldsare. Temautstalining samt bussresor

Dokumentation
Det ar onskvart och véardefullt att dokumentera det egna arrangemanget, sdval genom fotografering, som det skrivna
ordet. Man bor ocksd gora en uppféljning av alla beslut, gick det som det var ténkt. Vad blev fel, vad blev bra.

Budgetexempel
e Nedan visas budget och utfall fr&n Dalarna 2002

Budget  Utfall

INTAKTER
Utstallarplatser 66 123
Utstallarkatalog/Iotteri 28 49
Mat 80 169
Data/Internet 15 15
Utflykter 9 12
Bords 2001 0 12
Bidrag/Sponsring 50 60
SUMMA 234 440
Budget  Utfall
KOSTNADER
Utstallarplatser 35 56
Utstallarkatalog 15 25
Mat 80 169
Data/Internet 10 21
Utflykter 11 17
Bords 2001 0 10
Foredragshallare 20 14
Ovriga kostnader 20 77
SUMMA 191 389
Kommentarer

e Samtliga utstéllarplatser uthyrda, priset/plats ndgot hdgre &n tidigare ar

¢ Annonsintdkterna battre én budgeterat, dock var férsaljningen av program samre an beraknat
e Mat avser all mat, luncher fredag-séndag. Antal stammomiddagar blev 314 st

e Datakostnaderna blev hégre p g a att 6kad kapacitet p& Internet behévdes

o Utflykterna hade vi tidigt kalkylerat med en forlust, men kérde dem &nda enligt plan

o Intakterna pa Bords 2001 ar bidrag frén Borlange kommun som vill marknadsféra sig som konferensstad
e Kostnader for féredragshéllarna blev betydligt lagre &n budgeterat

e Ovriga kostnader bestdr bl a av

-bilersattning och resekostnader 11.000

-Musik till Invigningen 3.000

-Dansmusik till stémmomiddag 9.000

-annonser i lokaltidningar 8.000

-kontorsmaterial 3.000

-trycksaker 4.000

-telefon och data 4.000

-porto 2.000

-funktiondrskostnader 9.000

-hyra av inventarier 4.000



