Checklista for evenemang vid hogskolan

Kontakta receptionen via campusservice@hb.se for att bestilla:
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Lokal for ditt evenemang. Lokaloversikt finns under hb.se/lokaler.

Roll-ups och/eller loggavigg.

Konstgjorda blommor.

Gava till forelasare. Valj girna nagot hallbart eller hellre nagot symboliskt!

Block och penna till deltagare (men uppmuntra dem gérna att ta med sig eget material).
Upplasning av lokaler och under kvéllstid, &ven entréer vid externa besokare.

Extra stidning vid behov.

Kontakta Campusservice och IT via campusservice@hb.se for att bestélla:
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Teknik- och uppstartshjilp i lokalen.
Teknisk utrustning utéver befintlig utrustning i lokalen. Lokal6versikt finns under hb.se/lokaler.

Mobler sa som bord, stolar, stabord, skarmviaggar och klddhidngare. Ska det serveras fika, bestéll en
extra atervinningsmobel som stélls i anslutning till fikaborden.

Strom och el-resurser.

Kontakta Kommunikation via kommunikation@hb.se for hjalp med:

O Inbjudan, program, affisch och 6vriga trycksaker. OBS! Prioritera digital marknadsféring och
kommunikation. Det sparar bade pengar och miljo.

O Namnskyltar till deltagare. Las mer under Praktisk information pa hogskolans webbsidor om besok
och evenemang.

O Webbsida for evenemanget pa den centrala webbplatsen, med eller utan anméalningsfomulér.

O Marknadsforing pa sociala medier. Fundera 6ver hur du kan anvinda dig av dessa kanaler och
bestdm dig t.ex. tidigt for, och informera om, en officiell #hashtag.

O Pressmeddelande, pressinbjudan och eventuellt infor-nyhet.

O Kalenderpost som riktar sig till olika malgrupper pa hogskolan och information pa TV-skdrmarna i
entréerna.

Q Flaggning bokas via vart formulér.

Hallbara evenemang

O Kravmérktoch Fairtrademaérkt kaffe ska anviands (beslut dnr 836-10-91) eller andra méarken pa
marknaden med motsvarande kravniva.

O Iforstahandskavegetariska ritter viljas. Vid val av animaliska ritter, sa ska detta val kunna
motiveras. Det ska dnda finnas ett vegetariskt alternativ.

O Sortering av avfall ska ske enligt hogskolans avfallsrutin M16.

O Vilj porslinsmuggar/tallrikar och rostfria teskedar/bestick sa langt det ar mdjligt. Undvik
engangstallrikar och plastartiklar.

O Undvik goodiebags eller att slentrianmaéssigt ge bort profilprodukter till deltagare som sillan
kommer till anvidning.

O Serveragirna vattenitillbringare.
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Tillganglighetsaspekter att tinka pa:

a
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Tipsa deltagare om kollektiva firdmedel och anpassa evenemanget till allménna fardmedel.

Ar evenemanget tillgingligt for alla, inkl. personer med funktionsvariationer? Myndigheten for
delaktighet har mer information om detta samt en bra checklista for tillgdngliga evenemang.

Forbered och samla in matbar feedback (ett antal fragor i omraden dér vi kan forbattra oss). Har vi
tankt pa jimlikhet, inkludering, jdmstélldhet?

Ovrig information:

Q
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Hogskolans eventkoordinator finns till hands om du behéver stod och hjélp med ditt evenemang.
En forfragan skickas in via eventformuléret och darefter tar eventkoordinator kontakt med dig for
att boka in ett mote.

Vid storre evenemang kan hégskolan dven ta hjalp avupphandlade leverantorer inom event och
konferens. Du kan ldsa mer om detta pa sidan for upphandlade kommunikationstjinster.

Inloggning till datorn eller inloggning till tradlost natverk till deltagare skapar du sjalv.
Instruktioner finns under hb.se/gastkonto.

For att kunna hianvisa besokarna till ratt lokal, informera receptionen om néar och var evenemanget
ager rum.

Mat och fika bestéller du enklast via Albrecht’s eller The Company. Du maste skicka med en
rekvisition vid bestéllning. Rekvisition finns i blankettarkivet.

Finare dukar finns att lana i forradet C454 (meddela eventkoordinator). Du kan ocksa be om dukar i
samband med bestéllning av mat/fika via anlitad restaurang.

Glom inte att ordna med praktiska saker till féreldsningssalen, t.ex. vatten till forelasare.
Hogskolans presentationsbroschyr (svenska och engelska) finns att himta i receptionen.

Vill du dekorera lokalen med riktiga blommor kan du sjalv ordna detta via blomsteraffir. Tank dock
paeventuella allergiker!

Eventuella fragor om checklistan eller evenemang i stort hanvisas till kommunikation@hb.se
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