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TACK for att du ar aktiv och ordnar evenemang for TFiF och DIFF!

Detta dokument skall fungera som ett stod for dig som arrangor. Du kan nar som helst kontakta kansliet
(kansli@tfif.fi alternativt kansli@diff.fi) ifall du har fragor eller 6nskar rad.

Vi hjalper dig garna!

Tank igenom helheten innan du kor igang

Vem ar arrangorer — du eller en grupp? Férdela uppgifterna sa att inget gléms
Datum och klockslag fér evenemanget?
o kollaievenemangskalendern att ditt evenemang inte krockar med ett annat evenemang men
kolla &ven med kansliet att det inte finns nagot i planeringsstadiet.

Foreldsare
o kontakta foreldsare
= far foreldasarens material distribueras?
= far foreldsningen bandas for distribution till deltagarna?
= skall forelasarna fa nagon ersattning?
= skall forelasaren ersattas for resor eller inkvartering?
=  behdvs det foreldsargava?
Vilken teknik behovs?
o ar det ett evenemang med enbart fysisk narvaro?
o ardet ett hybridevenemang?
= streamar arrangbren evenemanget sjalv eller skall utomstaende teknik képas in?
o ar det ett virtuellt evenemang?
= vilket motesverktyg anvdnds? (Teams, Zoom)
Uppskatta deltagarantal — boka ratt utrymme
o Lounger
= Orfeus Lounge,(max 30 personer sittande, 40 personer cocktail) via kansliet
* TFiF-TEK Lounge i Abo, (10-40 personer beroende p& evenemang) via Mia Adolfsson
o Restaurang Tekniska (Restel) via kansliet
o Annat utrymme bokas av arrangoéren sjalv
Behdvs det servering, och i sa fall hurdan?
o TFiF och DIFF star normalt for en latt matbit (max 10 €/pers) under ett evenemang
o Vill du ha en mera omfattande servering som ar dyrare gar dven det att ordna, men i sa fall bor
det uppbaras en deltagaravgift.
Bestall biljetter, boka annat t.ex buss
Gor upp en budget om evenemanget medfor kostnader

Berdkna eventuell deltagaravgift
- Gaigenom det praktiska gallande evenemanget (tidtabeller, servering, personal, teknik,
iordningstallande och borttagande)
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Hur bygger du upp din evenemangsbudget och bestammer deltagaravgift

- ingen utrymmeshyra pa restaurang Tekniska, i Orfeus Lounge eller TFiF-TEK Lounge i Abo

- féreningar star for foreldsararvoden, guider och busstransport vid behov — avtala dock om dessa
kostnader med kansliet redan i planeringsskedet

- foreningarna bjuder pa en latt matbit (10 €/person) i samband med evenemang dar det inte uppbars
deltagaravgift

- ifall det skall ingd middag betalar deltagarna for denna
- deltagarna betalar for intradesbiljetter
- deltagarna betalar for resor (exkl. korta hyrbusstransporter inom landet)

- for langre resor eller resor utomlands kontaktar arrangoren en resebyra

Observera att da tjdnster (biljetter, resor) kdps in frdn tredje part skall du planera sista anmdlningsdag
sd att deltagaravgifterna kommit in innan tjénsterna faktureras. Ta dven i beaktande avbokningsregler
hos tredje part.

Marknadsforing och férberedelser

- Sla fast en tidtabell for marknadsféring, sista anmalningsdag och vilken tid det behovs for praktiska
forberedelser infor evenemanget (ex. resebyraers och teatrars betalningstidtabeller, leverans av
biljetter, matbestallning, bordplacering m.m.)

- Fylli evenemangsblanketten (hittas pa hemsidan under Evenemang > Evenemangsarrangdrens ABC)

- Marknadsféringen kommer igang da evenemanget ar uppbyggt pa webben

- Uppge garna i evenemangsblanketten ifall det finns nagon specifik kanal som du vill att evenemanget
ska marknadsforas via, t.ex. riktade epostutskick till en viss malgrupp eller LinkedIn.

Fakturering

- Deltagaravgifter uppbérs i samband med anmalan via systemet (Lyyti)

- Externa fakturor skickas till bokféringsbyran
o TFiF - ndrmare instruktioner

o DIFF ndrmare instruktioner

Bra att veta

- Marknadsforing av evenemanget sker via evenemangspuffar och pa sociala medier av kansliet. Du kan
sjalv effektivt marknadsfora ditt evenemang bland dina egna bekanta och kontakter — djungeltrumman
ar ett bra redskap

- Arrangerar du evenemang i Orfeus Lounge far inga betalningar ske pa plats da dar inte finns
utskankningsrattigheter

Uppfoljning?

- Kom ihag att i evenemangsblanketten kryssa for om du 6nskar att vi skickar ut en forfragan till
deltagarna om evenemanget
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