Sjekkliste for aktiviteter i Dataforeningen

	
	Navn:

Dato:

Sted:

Arrangør: 
	Ans.
	Frist
	Utført/Kommentarer

Kommentarer i denne kollonen kan du slette etter hvert – de er huskeliste for deg under planlegging

	
	Arrangement:  
	
	
	

	
	Registrering på aktivitetskalender og koordinering
	Service
	
	Så raskt du vet dato 

	
	Undersøk om det er konkurrende arrangementer i Dataforeningen eller hos konkurrentene
	Komite/Service
	
	Hvem er konkurrentene? Sjekk at de ikke har kon. Arrangementer i same tidsrom

	
	Ansvars- og fremdriftsplan
	Service
	
	Lages med engang det er planlagt slik at du får inn alle tidsfrister og fordeler oppgaver – dvs. dette skjema

	
	Budsjett
	Service
	
	Skal lages samtidig med planlegging og før det begynner å løpe kostnader og  timer og det gjøres bindende avtaler.

	
	Budsjett godkjennes av styret
	Service/komite
	
	Budsjetter skal godkjennes av styrets kontaktperson – sett opp dato for styretmøtet.

	
	Deltakeravgift. 


	Service
	
	Pris ikke medlemmer skal være tilsvarende personlig medlemskap for 1/1 dags arr. og 50% for miniseminarer.

Distrikt Østlandet er mva pliktig og alle inntekter faktureres med mva.

	
	Påmeldingsfrist
	Service
	
	

	
	Bestilling av lokaler 
	Service
	
	

	
	Avbestillingsfrister:

100% avbestilling

50% avbestilling
	Service
	
	Husk av det risiko forbundet ved arr. med hotellrom – forsøk å få deltakerne selv til å bestille hotell dersom mulig.

	
	Andre avtaler som inngår skal listes opp her med avbestillingsfrister
	
	
	For eksempel: underholding, honorar som har avbestillingsfrister

	
	Betingelser for sponsorer må skrives i markedsføringsskjema og avtale sendes redaksjonskomiteen v/Henrik.
	Service
	
	

	
	Program:
	
	
	

	
	Definere målgruppe og mål
	Komite
	
	Hvem er målgruppen og hvor stor er den. Vær selgende i teksten.  

Tenk på:

· Hva får jeg tilbake for å betale x kroner for å delta

· Husk at deltakerne skal søke om å få dekket avgift – begrunn hvor de skal delta

· Deltakerne må sitte igjen med noe etter deltakelsen

	
	Test/kvalitetssikre programmet med utvalgte personer
	Komite
	
	Viktig at program kvalitetssikres!

Sett hvem som gjør det.

	
	Program ferdig med selgende tekster
	Komite
	
	Program bør være klart for markedsføring min. 7-8 uker før. Ta også hensyn til ferier

	
	Sjekkliste for markedsføring - se lenger bak i dette dokumentet. Må fylles ut når programmet har tatt form og før markedsføring kan starte.
	Komite
	
	7-8 uker før

	
	Informasjon om arrangementet på web
	Service
	
	Her kan det legges ut foreløpig informasjon + endelig program når det foreligger

	
	Trykking  av program/kunngjøring på web
	Service
	
	

	
	Utsendelse 
	
	
	

	
	· Ukemail Ø 
	Service
	
	

	
	· Mail til faggruppen
	Service
	
	

	
	· Omtale på dataforeningen.no
	Service
	
	

	
	· Omtale i CW
	Service
	
	

	
	· Markedsføring av komiteen/sponsorer
	Komite
	
	Programkomiter og sponsorer må markedsføre mot sine kontakter

	
	· Annet
	Service
	
	

	
	Foredragsholdere:
	
	
	

	
	Bekreftelsesbrev med forslag til program for kommentarer eller tekstark.

Vitaskjema med nødvendig teknisk utstyr 
	Service
	
	Sendes så raskt programmet er klart

	
	Kontakt med foredragsholdere  

1 Bekreftelse

2 Endelig program

3 Status ca. 1 uke 

4 Påminnelse 1-2 dager før
	Komite/Service
	
	Komiteen tar første faglige kontakt så følger Service opp

	
	Info om eventuell avlysning
	Service
	
	

	
	Sponsorer/utstillere
	
	
	

	
	Skaffe sponsorer
	Komite
	
	

	
	Skriv avtale med sponsor
	Service
	
	

	
	Legge ut logo og link for sponsorer/utstillere
	Service
	
	

	
	Fakturere sponsorer
	Service
	
	Husk mva. Sponsorer skal faktureres tidlig for å få inn penger til prosjektet.

	
	Informasjon til sponsorer
	Service
	
	For eksempel at program er lagt ut + logo og oppfordring om markedsføring

	
	Dokumentasjon:
	
	
	

	
	Frist for innsendelse av dokumentasjon 
	Service
	
	

	
	Kvalitetssikring av dokumentasjon av komiteen 
	Komite/

Service
	
	

	
	Tilrettelegging av dokumentasjon for (trykking) eller web
	Service
	
	Vi sparer både tid og penger ved bare å legge dok. På web

	
	Deltakerne:
	
	
	

	
	Registrering og ordrebekreftelse + faktura til deltakerne. 
	Service
	
	

	
	Påminnelse sendes deltakerne 2 dager før arr.
	Service
	
	

	
	Orientere PK om påmeldingsutvikling/deltakerliste
	Service
	
	

	
	Skilt og mapper til deltakerne:

· Velkommen brev – husk også eventuelle sponsorer
· Deltakerliste
· Vurderinggskjema – dersom denne ikke går elekronisk samme dag som arr. går.
· Program
· Informasjon om dokumentasjon for eksempel på web
· Husk å markedsføre neste arrangement
	Service
	
	

	
	Ta med til arrangementet
	
	
	

	
	Deltakermapper + navneskilt til deltakere/foredragsholdere/sponsorer/komite.
	Service
	
	

	
	Eventuelle dokumentasjon dersom denne ikke legges på web 
	Service
	
	

	
	Projektor
	Service
	
	

	
	Presentasjons foiler -  husk å markedsføre neste arrangement. Skriv for eksempel i deltakerlisten hvilken neste arr. som er for målgruppen
	Service
	
	Tips alle leser deltakerlisten og her kan det være litt ”snikreklame”.

	
	Husk skilting til dører etc.
	Service
	
	

	
	Gaver til foredragsholdere og arr.komite
	Service
	
	

	 
	Arrangementssted/hotell:
	
	
	

	
	Kontakt med arrangementsted om antall i møterom, oppsett og teknisk utstyr
	Service
	
	

	
	Bestille servering
	Service
	
	

	
	På selve dagen
	
	
	

	
	Registrering av deltakere og utdeling av materielle
	Service
	
	

	
	Ta i mot foredragsholdere
	Komite
	
	

	
	Hvem ønsker velkommen i salen
	Komite
	
	

	
	Er det noen som skal presenteres spesielt for eksempel sponsorer
	Komite
	
	

	
	Hvem er sesjonsleder
	Komite
	
	Se ogs¨dokumentet RÅD og TIPS til sesjonsleder

	
	Hvem er ”hjelper” for sesjonsleder  - dvs hvis noe går galt kan ikke sesjonsleder løpe ut.
	Komite
	
	

	
	Etterarbeid:
	
	
	

	
	Utsendelse av elektronisk vurderingsskjema/oppsummering av innleverte vurderingsskjema
	Service
	
	

	
	Dersom elektronisk v-skjema sendes i etterkant så der det lurt å bruke denne til ververing/informasjon om neste arr.
	
	
	

	
	Takkebrev til FH og PK med sammendrag av vurderingsskjema
	Service
	
	

	
	Purring av utestående avgift
	Service
	
	

	
	Rapportere økonomisk status 
	Service
	
	

	
	Evaluering
	
	
	


Sjekkliste for effektiv markedsføring av Dataforeningens arrangementer

	Faggruppe/arrangør:


	

	Tittel på arrangementet:


	

	Tid & sted for arrangementet:


	

	Tidsfrist for påmelding + eventuell tidligfrist


	

	Målgruppe/yrkesgrupper:


	

	Relevante fora for å informere målgruppen(e)  (e-postlister, faglige disku​​sjons​fora, foreninger/organisa​sjoner, tidsskrifter)


	

	Hvilke medier leser mål​gruppen(e)? Papir/nett
	

	3-5 gode grunner til å delta:

(eller Hvorfor er det matnyttig? eller Hvorfor skulle noen gidde å melde seg på?

Matnytte/verdi for arbeidsgiver?

Hotte begreper eller aktuelle saker man kan knytte det til?

	

	Er noen av foredragsholderne eller arrangørene interessante for intervju/profilering? 
(navn + e-post​adresse)


	

	Faggruppens/arrangørens kontakt​person for markeds​føring av arrangementet


	


Logoer og grafikk
Arrangementlogo

1. Har arrangementet egen logo/bilde/grafisk profil?

2. Hvis ja, er denne/disse oversendt redaksjonen?

(Dvs. grafikken eller en link til den/dem, både i høyoppløselig og lavoppløselig utgave, hvis det foreligger flere utgaver. Nødvendig for markedsføring. Ikke minst hvis programmet trykkes eksternt.)

Sponsorer og arrangører

3. Er det inngått avtale (dvs gitt løfter) med sponsorer/utstillere/samarbeidspartnere om profilering av deres navn/logo i markedsføring, program og på arrangementet? 

4. Hvis ja, er redaksjonen informert om hva som er lovet/avtalt?

   Sørg for at logoer og lignende foreligger hos redaksjonen.

Hvilke faggrupper/e-lister er arrangementet interessant for?

Følgende faggrupper og interessegrupper har egne e-postlister som kan brukes til markedsføring hvis arrangementet er spesielt relevant for dem. Kryss av ved eventuelle relevante lister:
(  ) Applikasjonsintegrasjon (Østlandet)

(  ) Brukerdokumentasjon (Østlandet)

(  ) Brukerdokumentasjon og oversettelse Trøndelag 

(  ) Brukervennlige IT-systemer - BITS (Østlandet) 

(  ) Brukervennlige IT-systemer (Trøndelag) 

(  ) Data og Telekommunikasjon (Østlandet)

(  ) Datavarehus (Østlandet) 

(  ) Elektronisk samhandel (Østlandet) 

(  ) Elektronisk dokumentbehandling (Østlandet) 

(  ) Informasjonssikkerhet (Østlandet) 

(  ) Innovasjon og entreprenørskap (Østlandet) 

(  ) IT kontrakter (Østlandet) 

(  ) Forum for IT-ledere (Østlandet) 

(  ) Ledelse og Strategi (Østlandet) 

(  ) Logistikk (Østlandet) 

(  ) Knowledge Management (Østlandet) 

(  ) Metoder (Østlandet) 

(  ) Prosjektledelse og kvalitetssikring (Østlandet) 

(  ) Service Level Agreements (Østlandet)

(  ) Software Quality Management (Østlandet)

(  ) Software Testing (Østlandet)
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