4-stjernede J J %

Konferencefaciliteter
Konferencelokaler for op til 500 deltagere

Netveerksomrader

Lounge, bordtennis og billard

Restaurant
Fjordudsigt og fynske specialiteter

Enestaende natur

Strandbar, teambuilding i det fri,
Walk 'n’ talk i skoven

Oplevelser & aktiviteter

Unikke teambuilding aktiviteter samt
rekreative spa & wellness oplevelser

veerelser
med twin senge

“‘ HotelFaaborgFjord

PROJEKTLEDELELSE

KONFERENCE
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NAVN PA ARRANGEMENT

NAVN PA VENUE SAMT DATO

SIDST OPDATERET DATO/TID

STED (VENUE, ADRESSE, TELEFON)

PARTNERE

PROJEKTPLAN

TILMELDING (LINK TILTILMELDINGSSITE)
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PERSONALE INTERNT

PERSONALE INTERNT DELTAGELSE SARLIGE OPGAVER ANDET
Stilling / Rolle Navn, mail, telefon Dato for deltagelse Oplagsholder Ordstyrer eller tid, dato
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EKSTERNE OPLAGSHOLDERE

NAVN KONTAKT DELTAGELSE OPLAG ANDET

TEKNISKE ARRANG@RER / ANDRE KONTAKTER

ANSVARSOMRADE NAVN TELEFON
Konference koordinator pa venue

@konomi/Budget

Lokaler/teknik

Overnatning & Reception

AV Leverander

Bustransport
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ANDRE VIGTIGE KONTAKTER

ANSVARSOMRADE NAVN TELEFON

VIGTIGE DEADLINES

OPGAVE DATO ANSVARLIG
Tilmelding Venue, overnatning, maltider, kosthensyn

Navneliste / Overnatning

Diverse til print

Kontakt leverander/GLS sende materiale til venue (Anfor modtager)
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ANDET

o Gavertil opleegsholdere: hvad og hvem er ansvarlig
o Bannere, rollups etc. fra trykker - hvem er ansvarlig og hvornar

HUSK AT MEDBRINGE DIVERSE TIL EVENT

 Beachflag, roll-ups, flag, bannere

o Beerbartil registrering

o Diverse: Sakse, penne, tape, gaffa, dobbeltklaebende tape, ‘elefantsnot’
clips, klipsemaskine, batterier, forlengerledninger (ogsa til tre-benede stik)

o Megafon, Diktafoner

o Koreplaner til uddeling til alle inkl. venue/konferencekoordinator

o Arbejdsheskrivelser til internemedarbejdere

o Navneskilte, keyhangers

o  Printede programmer til ophaeng

o Gavertil talere

VAND TILTALERE: kildevand pa talerbord

|

e

7 |
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OPSTILLING I KONFERENCERUM/SAL

DATO OG TID - GENTAG VED FLERE LOKALER

o Bordopstilling, stramstik til computerbrug ved hvert bord
o Panel pa scene - mal hvis der skal laves bannere/blomsterdekorationer

m.m.
o Cafébord til preesentations pc (m. stram)
o Talerstol

o Cafeborde

AV

FREMTIDEN

o Udvalg af mikrofoner og antal - headset, handholdt, Imikrof
m.r\;. i andholdt, panelmikrofoner FOR DIG &

o Switcher til skift af slides AN DRE

» Monitor til taleropleeg
o Blomsterdekorationer

ANDRE LOKALER
Sekretariat - registrering - Hvor - samt bordplads til materialer og navneskilte

KAFFESTATIONER
Hvor

RESTAURANT
Hvad bliver serveret - hvor

ADGANG TIL NETVARK
WIFI koder og netvaerk
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AKTIVITETER

ER DER EVENTUELLE AKTIVITETER UNDERVEJS
HVORNAR HVAD ANSVARLIG

BESPISNING

DATO ANTAL FORPLEJNING TID

Hvad er inkluderet under hele arrangementet - isvand, kaffe/the, frisk frugt

Projektlederplan | Hotel Faaborg Fjord | Spa & Konference 9



DEN FASTE PLAN LIGGES FAST

DATO - /TID / OPGAVE/ INDEN AFVIKLING
Hvad skal vaere klar aftenen i forvejen og ansvarlig herfor:

BORD TIL REGISTRERING
BORD TIL MATERIALER
BLOKKE & KUGLEPENNE
NOGLERTIL DIVERSE LOKALER

DATO/TID OPGAVE HVOR ANSVARLIG UDF@RT
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HJALP VED OPLAG
UNDER ARRANGEMENTET

== - !_

Oplag i sessionen er klar pa PC
Talernavneskilte er sat op foran pa panelbordet

Tjek at der er vand til oplaegsholdere

Tjek at der er sat gaver frem til oplaegsholder - gives til talerne til slut LEAR N | N G |
Tjek at tradlgse mikrofon(er) til spergsmal fra salen virker TH E EYE O FS

Skal der reserveres en stol til opleegsholdere pa forreste reekke? TH E M | N D

Skift til pause slide, sa der star hvilken session, der kommer naste

gang, og tager brugte kopper og vandflasker vaek

Projektlederplan | Hotel Faaborg Fjord | Spa & Konference 11




PROGRAM DATO

AFVIKLING PA DAGEN
TID/HVOR INDHOLD
Kl.08:00 Gennemgang med medarbejdere om sidste detaljer
KI. 8:40 Alle ud pa stationer
KI.09:00 Ankomst og registrering
Registreringsomrade  Morgenkaffe og brad
Konferencesal
09:00-10:00 Emne, Ordstyrer, oplaegsholdere
Konferencesal
12:00 Frokost inkl. én gl eller vand
Restauranten

OPGAVER ANSVARLIG

Kareplan & procedurer

Teknisk gennemgang

Tjekke opstilling i sale og bord til materialer
Programmer, blokke og kuglepenne, tilmeldingslister
Registrering

Reglstrere deltagere, navneskilte, program, blok,
kuglepen
Ta e|mod oplaeg (pa usb) og

ekke oplaeg pa PCer i lokalet

PC-oplaeg, lyd mv.

Mikrofoner, vand, skilte

(tjek det inden sessionen starter)
Gave til opleegsholder

Rydde i lokalet og klarger til naeste session
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PROGRAM DAGZ DATO

AFVIKLING PA DAGEN

TID/HVOR INDHOLD OPGAVER ANSVARLIG ANDET

Projektlederplan | Hotel Faaborg Fjord | Spa & Konference 13



PROGRAM DAG3 DATO

AFVIKLING PA DAGEN

TID/HVOR INDHOLD OPGAVER ANSVARLIG ANDET

14 Hotel Faaborg Fjord | Spa & Konference | Projektlederplan



PROGRAM SIDSTE DAG DATO

AFVIKLING PA DAGEN

TID/HVOR INDHOLD OPGAVER ANSVARLIG ANDET
KI.14.30 Oprydning

KI. 16:00 Farvel og tak for denne gang Evaluering

Projektlederplan | Hotel Faaborg Fjord | Spa & Konference 15



INDLARING MED PASSION 0G
NYDELSE GLEMMER MAN ALDRIG

KONTAKT OS

Tov ikke med at kontakte os, hvis du har lyst til at opleve hotellet
pa egen hand, sa du kan fa en fornemmelse af de mange faciliteter
og muligheder.

Vi er klar med rdd og vejledning og hjaelper gerne med at
skraeddersy dit naeste arrangement.

Send en mail til konference@hotelfaaborgfjord.dk eller ring pa
+45 6261 1010 og tal med vores konference team
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