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Inledning

Nar en féreningsmedlem i nagon del av landet blir tillfrdgad om att arrangera VarSOM, sker
detta vanligtvis genom kontakter fran SOM-styrelsen. Diskussioner i styrelsen foregar en
forfragan. Det finns flera faktorer som paverkar val av plats och @mne for ett kommande
VarSOM. Det finns en strdvan i foreningen att arrangemanget skall cirkulera runt hela landet.
Det ska vara ett amne som ska kannas viktigt for medlemmarna och ett amne som ska halla
for att ha en sammanhallen kurs.

Fragor att stadlla sig infor atagandet kan vara:

e Har odontologiska konferenser nyligen arrangerats pa orten, och med likartat
amnesval? Vilka amnen har andra intresse/amnesféreningar haft pa sina program de
senaste aren?

e Vad planerar de for de ndrmaste aren?

e Vilka @mnesomraden har vi sjdlva avhandlat?

e Vilka omraden har tillforts mycken ny kunskap?

e Vilka omraden behover uppdateras?

For att skapa intresse for VarSOM ar det viktigt att vi inte upprepar oss vad galler amne och
plats. Det ar viktigt att en enstaka person inte ensam tar pa sig hela ansvaret for VarSOM.
Oavsett personens kapacitet mar arbetet bra av att ”stdtas och blétas” i grupp, och bérdan
blir [attare att bara. Att arbeta i grupp innebar ocksa att kontaktnatet vidgas. Det ar manga
detaljer som skall hanteras och l6sas innan VarSOM avslutats.

Anta garna utmaningen att arrangera VarSOM, och se till att du har stéd och uppbackning,
dels i en bra arbetsgrupp dels fran din arbetsgivare. Bli delaktig i att utveckla vart

amnesomrade!

Denna planerings-/checklista innehaller tips och rdd men ar inga absoluta instruktioner.
Komplettera med egna idéer.

Lycka till!

Detta dokument finns som digital fil, och ar tillgangligt pa foreningens hemsida under de
inloggningsbara medlemssidorna.



Uppldgg

Av tradition halls VarSOM i oftast maj, men datum kan justeras efter diskussion med

styrelsen. Det 6vergripande upplagget ar en konferens som stracker sig onsdag lunch till

fredag eftermiddag, med Kamratafton onsdag kvall och Festmiddag pa torsdagskvallen.

Under nagon av dagarna skall aven ett Foreningsmote hallas.

Programidé

Innan du tar dver stafettpinnen, se till att ha en tydlig programidé.

Vad skall V&rSOM métet avhandla? Ar dmnet tillrdckligt brett fér 2 dagars konferens?
Programidén och innehall skall utvecklas i samarbete med styrelsen. Stam tidigt av
idéer med styrelsen.

Fraga kollegor pa din hemort. Skapa en organisationskommitté.

Finns kompetens lokalt/regionalt vad galler foreldsare? — en kostnadsfraga!
Programidén ar dock viktigast. Internationella foreldsare eller féreldsare fran 6vriga
landet bor 6vervagas om det behovs for att ge konferensen god vetenskaplig grund.
Formulera en titel for VarSOM motet, garna en som vacker nyfikenhet.

Dela upp i programblock om 2-4 timmar — ger 6verskadlighet.

Se till att inte forsoka fa med “for mycket” — undvik att vara tidsoptimist.

Planera med en del luft i programmet. Deltagarna vill ocksa hinna traffas och
diskutera samt besdka utstallarna.

Organisationskommitté

Skapa en arbetsgrupp/kommitté dar arbetsuppgifterna kan fordelas pa ett flertal
hander.

Ordforanden i organisationskommittén ar huvudansvarig i kommittén och ar
sammankallande.

En utsedd person i organisationskommittén ska vara ansvarig for kontinuerlig
uppfoéljning av varmotesbudgeten. En budget ska upprattas for VarSOM som ska
godkannas av styrelsen. SOM styrelse har det yttersta ansvaret for ekonomin och
andra ataganden for VarSOM.

Se till att en person tar ansvar for och registrerar anmalningar och att samma person
haller i alla ekonomiska transaktioner.

Minst en person ansvarar for forslag till sociala arrangemang.

Minst tva personer arbetar med att mer i detalj utforma programmet.

Fordela tidigt de olika arbetsuppgifterna, sa att det ar tydligt vem som har ansvar for
vad, annars hander det |att att saker inte blir gjorda.

Ha regelbundna moten i kommittén for att stamma av.

For minnesanteckningar fran dessa moten — sekreterare utses.

Folj upp vid nasta mote vad som bestamdes vid det forra — blir da forsta punkt pa
dagordningen.



Konferenslokaler/kontrakt

Inventera och undersok lampliga lokaler/konferensanlaggningar pa din ort, minst 1 ar
i forvag, helst langre, for att minska risken att den valda lokalen redan ar bokad.
Tank pa att anlaggningen skall kunna ta emot cirka 60-120 personer.

Finns logi vid anldaggningen eller i anslutning till den? Se till att alltid ha saval
"budgetalternativ’ som ”"lyxigare” alternativ for boendet.

Forboka rum for deltagarna pa konferensanlaggningen och pa alternativa hotell och
skapa ett referensnummer fér VarSOM som konferensanldaggningen sedan anvander
sig av nar deltagarna bokar rum. Av erfarenhet rekommenderas att boende inte ingar
i kursavgiften sa att man kan separera dessa poster i budget.

Finns kapacitet for luncher och middagar?

Tank pa logistiken, att det inte skall vara alltfér komplicerat for deltagare och
forelasare/utstallare att ta sig dit.

Forhor dig omgaende om priser for bade kost och logi, men ocksa vilka priser de har
pa konferenspaketen och vad som ingar i dessa? Dator/projektor?
Konferenssupport? Férhandla om priset.

Finns det utrymme for utstallare i direkt anslutning till konferenslokalen? Ta reda pa
for hur manga bord och eventuella kostnader.

Forhor dig om mojligheten att skriva ett kontrakt for att binda priserna redan i detta
skede. Var uppmarksam pa ifall priset ar exklusive eller inklusive moms och vilken
momssats som galler. Se om mojligt till att matmoms galler for maltiderna. Innan
kontrakt skrivs skall saval lokalvalet som priset och VarSOM budget ha forankrats i
SOM styrelse.

Uppmarksamma vilka avbokningsregler och deadlines som galler for aktuell
konferensanlaggning.

Kontakt med utstéllare

Det ar viktigt att i ett tidigt skede kontakta majliga utstéllare. Dessa har ofta ett
fullbokat schema innevarande ar, och ar anlitade pa andra konferenser inom andra
amnesomraden. De vill ofta planera arsvis och du maste kontakta dem mer an 1 ari
forvag.

Lampligt tillfalle att gora detta ar vid Riksstdmman bade 2 och 1 ar i férvag (alt. vid
VarSOM, 2 respektive 1 ar i forvag). Personlig kontakt och presentation av
programmet ar viktigt.

GOr upp en lista 6ver tankbara utstéllare — se till att de har viss relevans for amnet
som skall avhandlas pa "ditt” VarSOM. Stam garna av med tidigare
VarSOMarrangorer vilka utstallare de haft och om majligt ta en lista med

kontaktuppgifter.



Ta reda pa kontaktperson hos respektive firma, samt bokféringsadress for VarSOM,
faktureringsadress, telefonnummer etc.

Lamplig niva for utstallningsbord + foretagslogga i programmet kan vara ca. 10.000:-
for en representant eller 15 000:- for tva representanter. (2023 ars niva)

Deltagande i ev middag eller andra sociala aktiviteter faktureras foretaget separat.
Vid fakturering till foretaget anges ”Utstallningskostnad” for de sammanraknade
omkostnaderna (utstallning och middag/sociala aktiviteter).

Forsok att binda utstallare i ett tidigt skede — det underlattar budgetarbetet.

Se till att lampliga utrymmen for utstallare finns pa den konferensanlaggning du
bokat och att dessa finns i direkt anslutning till férelasningslokalen — garna att
kaffepausen sker i detta utrymme.

Se till att bord stalls upp redan kvéllen fore VarSOM borjar — utstéllarna vill ofta gora i
ordning sin utstallning kvallen fore. Gor en plan pa hur ni skall férdela utstallarna
mellan borden. Antingen bestammer ni i forvag vilka bord respektive utstallare skall
ha eller sa blir det "forst till kvarn”.

Se till att ha ”luft” i programmet, sa att tid satts av for utstallning, forslagsvis med fika
45 minuter och lunch 75 minuter. Tiderna for pausernas borjan och slut maste hallas.
En person i organisationskommittén bor vara utsedd for att halla koll pa detta.
Forbered for tipstavling med “tipskuponger” — en fraga per utstallare. Detta ar nagot
som utstallarna gillar och garna brukar donera gavor till som pris.

Glom inte att tacka utstallare bade i programmet och muntligen under VarSOM.
Fraga ocksa din region/folktandvard om de kan bidra —
trycksaker/program/pengar/socialt arrangemang.

Uppmuntra deltagarna att vara aktiva emot utstallarna. Utstdllarna ar manga ganger
avgorande for var mojlighet att halla VarSOM.

Uppratta budget

En utsedd person i organisationskommittén ar ansvarig for kontinuerlig uppféljning
av budgeten for VarSOM infor styrelsen.
FOrsok att engagera en person med erfarenhet i att skéta ekonomi i forening eller
annan verksamhet for att handha I6pande ekonomi.
Gor redan tidigt en preliminar budget — som revideras efterhand.
For budgetmall; se bilaga — excelfil (enbart elektronisk)
GOr budget for olika antal deltagare och férsok alltid rakna ut minsta antal deltagare
som behovs for att VarSOM skall ga ihop, s.k. “break-even”.
Utgiftsposter som skall vara med:
Rakna alltid ut kostnad per person for de enskilda delarna. Det innebar att det ar
l[attare att uppratta budget for 50, 80 eller 100 personer.

o Kostnad for konferenspaket/person och dag (lokalhyra, fika fm/em, lunch,

konferensutrustning/hjalp etc.).



Kostnad for foreldsare — lokala forelasare ar oftast billigare.

Kostnad for Kamratafton pa onsdagskvallen.

Festmiddag/person inkl. dryck (torsdag)

Underhallning och Ovriga sociala arrangemang.

Presenter forelasare.

Ev. kostnader for logistik under VarSOM.

Kostnader for ej betalande/rabatterade deltagare (styrelse, kommitté,
pensiondrer, hedersmedlemmar, se Policydokument)

o O O O O O O

Ev. annonsering.
Ev. tryckkostnader for program, utstallarblad, namnbrickor, konferensmappar
etc. — lampligt att ”"hemmaregionen/FTV” bidrar med detta.

o Of6rutsedda kostnader.

Intaktsposter som skall vara med:

o VarSOM avgift (6000 kr 2023)

o Utstdllare
Se till att ha plusmarginal/balans i budget for att om majligt skapa 6verskott, eller i
varje fall inte gd med underskott.
Forsok att i sa tidigt skede som mojligt binda kostnaderna for konferensanlaggning/
konferenspaket, genom att skriva kontrakt med dem.
Organisationskommittén deltar kostnadsfritt i konferensen, inklusive boende.

Annonsering

Annonsering i tidskriften Svensk férening for Orofacial Medicin senast hosten aret
fore VarSOM, samt pa hemsidan.

Annonsen skall innehalla féljande:

Titel for Varmotet

Tid och plats

Kort presentation av program

o

o

o

VarSOM-avgift samt villkor fér att kunna deltaga (medlemskap i féreningen
och tdl-férbundet.)
Betalningsinstruktioner (fakturering rekommenderas)
Anvisning av hotell - OBS den enskilde deltagaren bokar alltid sjalv logi —
angivet referens- nummer for Varmotet
Logistikinformation — hur tar jag mig till VarSOM (flyg, tag, buss)
I annonsen skall finnas hanvisning till hemsidan, dar anmalningsblankett skall
finnas, men aven regler for avanmalan
o Mejladress till kontaktperson i organisationskommittén
Ev. stddannonsering i annan tidning (NFH-bulletinen, tdI-tidningen).
Kontakta alltid nagon i redaktionen (se hemsidan) infor annonsering.



e Hemsidan ar lamplig informationskanal kring VarSOM. Har skall standigt aktuell
information finnas. Om ett preliminart schema inte ar fardigt bor start- och sluttider
anges sa deltagarna kan boka sina resor tidigt.

Anmalningar
e Anmalningar gors via anmalningsblankett pa hemsidan och mailas in till utsedd
kontaktperson eller om man har annan digital I6sning.
e Anmalningsblanketten skall alltid fraga om:
Kamtratmiddag deltar: ja/nej
Festmiddag deltar: ja/nej
Andra sociala arrangemang deltar: ja/nej
Specialkost
Krav pa fakturaadress

o O O O O O

Ev. Ovrig information

e Anmalningarna skall ga till den ekonomiansvarige i organisationskommittén.

e Satt ett sistadatum for anmalningar men se till att mojligheten till anmalan inte
sparras vid detta datum, om utrymme for fler motesdeltagare finns.

e Vid aterbud galler de regler som organisationskommittén kommit dverens med
konferensanldaggningen och kommunicerat ut till medlemmarna.

e Avanmalningsregler skall anges i annonsen fér VarSOM.

Sociala arrangemang

e Fasta arrangemang som ingar i kursavgiften ar:

o "Kamratafton”/middag onsdag kvall (garna med aktivitet)
o Festmiddag torsdag kvall

e Ovriga sociala aktiviteter har VA&rSOM organisationskommittén stor frihet (under
ekonomiskt ansvar) att sjalva utforma.

e Sociala aktiviteter far garna ha lokal anknytning.

e Efter festmiddagen rekommenderas mojlighet att stimulera dans-genen (garna med
levande musik men andra alternativ gar ocksa bra).

e GIom inte att via kommun/landsting gora PR for din hemort — det hdnder att de kan
stalla upp med material eller annan sponsring.

e Kontakta ocksa lokala foretagare om stod/hjalp med olika typer av arrangemang — en
del ar intresserade av ”promota sin grej” nar det kommer folk fran hela landet till
hemorten.

e Téank pa att manga konferensanlaggningar vill boka mat till festarrangemang i god tid
innan, 2-4 veckor fore (meny och antal kuvert) — glom inte att kontrollera ev.
matallergier.

e Lat fantasin floda!



Aterkoppling till styrelsen
Ett bra samarbete med foreningens styrelse ar viktigt — dar finns mycken samlad erfarenhet

fran tidigare arrangemang. Forbered dig darfor pa att vid ett antal tillfallen delta som

adjungerad medlem vid styrelsens-moten, under punkten VarSOM.

Avrapportera vid dessa moéten hur arbetet med ditt VarSOM fortgar.

Skaffa dar ocksa mandat for dina idéer.

Konferensmappar/applikationer

Konferensmappen/appen bor innehalla féljande:

o Program

o Information om vilka utstallarna ar samt ett tack till dem — OBS mycket viktigt
med korrekt logga.

Karta over orten dar VarSOM halls

Skrivpapper

Deltagarforteckning (namn och ort)

o O O

o Ev.information/instruktioner om aktiviteter/programpunkter under VarSOM

Det ar mycket viktigt att programmet trycks sa sent som mojligt da forandringar under

resans gang inte ar ovanligt (byte av foreldsare, andrade tider, etc).

Se till att det finns skrivmaterial (papper/pennor) latt tillgangligt i konferenslokalen.
Undersok mojligheten till att sjdlva mappen sponsras av ex. din region.

Man kan trycka ut klisterlappar att fasta pa mappen med namn och ort for varje
enskild deltagare om kommittén sa dénskar.

Glom inte att anskaffa och trycka upp for namnskyltar for alla deltagare.
Kursutvardering ska alltid goéras.

Kursintyg skall tas fram i god tid. De skall signeras av SOM ordférande samt sammankallande

i VarSOM organisationskommitté. | intyget bor medtas; ar, plats, tid for vetenskapligt

program, aktuella delmal fér ST-utbildning och foreldasare med titlar. For mall, se bilaga.

Veckan fore motet - Kom ihag:

Kontakta foreldsare for bekraftelse att de kommer.

Stam av med konferensanlaggningen antal deltagare, specialkost (igen), 6nskemal
om it-stod, konferensstod etc.

Lamna programmet med tidsangivelser till konferensansvarig pa
hotellet/anlaggningen sa de kan planera for maltider, fika utifran angivna tider.
Stall i ordning konferensmappar och ev. annat material.

Stdam av med personer som engagerats for sociala arrangemang.

Lamna lagesrapport till styrelsen/ordférande i féreningen.

Ordna ev med anslagstavla for VarSOM (utanfor foreldasningssal).

Kop presenter, ev. blomarrangemang, ev. sanghéaften trycks upp, meny, kursintyg,
ahorarkopior, etc.



Diskutera med representant for foreningens tidningsredaktion om vem som skriver
for tidningen om VarSOM.

Sjalva motet

Avtala med ordférande i féreningen om uppdelning av vialkomstanférande pa onsdag
efter lunch.

Presentera inledningsvis organisationskommittén.

Utse moderator for varje dag — den som presenterar foreldsare, tackar, ger presenter
och skoter Ovrig information etc.

Stam av med konferensansvarig pa anldaggningen kontinuerligt under métet.

Det kan vara klokt att satta ut ett antal stolar baktill i lokalen sa att vara utstallare till
och fran kan sitta med och lyssna.

Informera kontinuerligt om tider att passa — logistiken kan bli komplicerad nar
arrangemanget har manga deltagare.

Se till att tider halls!

Om tid finns, ser moderator till att mojligheter att stalla fragor till foreldsare garna via
handmikrofon.

Hang upp foreningens flagga pa val synlig plats och stéll ut bordsflaggor. Dessa
forvaras hos féreningens sekreterare.

Praktiska tips

Kontrollera med utstallarna att de ordnat med tipsfraga samt ett pris.

Planera programmet sa att tid finns for kladbyte/dusch etc. mellan férelasningar och
sociala arrangemang.

Glom inte att lamna 6ver stafettpinnen (flaggan) till nasta ars arrangor, i samband
med arsmotesavslutningen eller festmaltiden.

Ha god kontakt med webansvarig for att kontinuerligt ha uppdaterad information pa
hemsidan.

Uppmana motesdeltagarna vid ett flertal tillfallen att de skall aktivt ga runt bland
utstallare — det ar ett givande och tagande.

Avveckla kommittén

Det kan vara vardefullt att kommittén traffas en eller ett par veckor efter VarSOM
och utvarderar motet. Skriv ner erfarenheter av just ditt/ert mote.

Aterkoppla till styrelsen och redovisa skriftligen/via mail er utvardering.

Det ar vardefullt for styrelsen att kunna ta till sig era erfarenheter om bra och daligt
etc. De kan da formedla detta till kommande arrangorer.

Nar sista punkten i form av resultatredovisning ar gjord sa upphor VarSOM
organisationskommittén.



Redovisa resultat

For de som har budget- respektive ekonomiansvar i kommittén aterstar en hel del
arbete.

Den person som skoter [6pande ekonomiska transaktioner ser till att fakturor fran
konferensanlaggning slutbetalas, foreldsare far ut sina arvoden, kostnader for sociala
arrangemang regleras ekonomiskt etc.

Nar sista fakturan ar betald, sa upprattas en ekonomisk redovisning som sa snart det
ar mojligt, och senast den 31 oktober samma ar, presenteras for foreningens styrelse.
Forhoppningsvis har VarSOM kunnat lamna ett litet 6verskott och arbetet kan anses
avlutat.

Checklista

o 0O O O O O

© 0O 0 O 0O 0O O O O

Amnet skall halla fér ett sammanhallet méte och kdnnas viktigt for medlemmarna.
Forankra @mnet i SOM styrelse. Under hela processen skall SOM styrelse hallas
informerad om VarSOM och hur arbetet fortskrider. SOM styrelse skall har utgora ett
stod for organisationskommittén.

Satt samman en lokal organisationskommitté.

Utse en ordférande samt en ekonomiansvarig.

Minst en person ansvarar for de sociala arrangemangen.

Minst tva personer ansvarar for det vetenskapliga programmet.

Hall regelbundna méten och for minnesanteckningar.

En utsedd person i kommittén ansvarar for ekonomin, men yttersta ansvaret har
SOM styrelse.

Var SOM motet brukar hallas onsdag till fredag under mitten till slutet av maj varje
ar.

Registreringen brukar vara under onsdagslunchen.

Onsdag kvall brukar vi ha en kamratafton med nagon form av middag och garna
utflykt/social aktivitet medan torsdagskvallen bjuder pa varmiddag.

Motet brukar avslutas pa fredag eftermiddag.

Under motet skall ett foreningsmote hallas.

Forsok hitta en intressevackande titel.

Forankra arrangemanget hos din arbetsgivare.

Forsok anlita foreldsare tidigt.

Diskutera ersattning/arvode.

Boka konferensanlaggning tidigt.

Forankra kostnader med SOM styrelse.

Vag in tillganglighet, deltagarantal, logi och eventuella alternativa boenden men aven
utrymme for utstallare samt sociala aktiviteter.

Uppratta en budget.

Berdkna minsta antal besdkande for nollresultat.

Annonsera. Var egen tidskrift. NFH Bulletinen. Eventuellt andra tidskrifter.
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o O O O

o O O O O

o O 0O O O 0 O O O

Se till att mojlighet till anmalan finns kvar trots att sista datum passerats, om
utrymme finns. Efterfraga faktureringsadess pa anmalningsblnaketten och Iat
betalning ske via fakturering.

Se till att informationen pa hemsidan ar aktuell och laggs ut sa tidigt det ar mojligt.
Ange start- samt sluttid for motet.

Pa sikt kan schemat bli mer detaljerat.

Gor tidigt ett schema som ger utrymme bade for foreldsningar och sociala kontakter
motesdeltagarna emellan.

Pauserna i schemat skall aven ge tid for kontakter med utstallarna.

Kontakta och forsok tidigt binda utstallare till VarSOM.

Fraga forelasarna om mojlighet till ahérarkopior finns.

Satt samman ett socialt program.

Kursmapp med program, deltagarlista, utstallare, karta och information om orten,
kursutvardering. Namnskyltar till motesdeltagarna.

Anvand foreningens flagga och bordsstandar.

Gavor till forelasare.

Utse en moderator for det vetenskapliga programmet.

Ser till att tider halls, féreldsare paannonseras och avtackas.

Kursintyg

Avslutningsmote med organisationskommittén.

Sammanstall kursutvarderingen.

Ekonomisk rapport till styrelsen senast 31 oktober samma ar motet hallits.

Under hela processen skall SOM styrelse hallas informerad om VarSOM och hur
arbetet fortskrider. SOM styrelse skall har utgora ett stod for
organisationskommittén.
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