EVENTGUIDE

BESPISNING

¢ Hvem skal bespises? Hvor? Og hvornar?

¢ Hvordan skal menuen se ud?

¢ Hvordan informeres eventgzesterne om ma-
den?

¢ Hvordan styrer | bespisningen?

¢ Hvad er muligheden for en forplejningsaf-
tale?

Behov og system

Start med at fé klarlagt: Hvem skal bespises?
Hvor? Hvorndr? Med hvad (hoved- og mellem-
maltider) og hvor store mangder mad, der er
behov for. Lav en oversigt over antal personer
og tidspunkter og en vurdering af, hvad de har
behov for af mad/drikke. Vaer opmaerksom pa,
at udgverne ofte indtager mere end en "almin-
delig” portion og har behov for mange kulhydra-
ter.

| forhold til klimabelastning er der mange over-
vejelser, | kan gere ift. valg aof leverander og
menu med fokus pd grentsager, lokale sesonva-
rer og minimering af madspild.

Find yderligere inspiration hertil i Guide til gron-
nere events.

En opdeling i hvilke grupper, der skal bespises,
kan veere:

¢ Udgvere/treenere: Kan/skal de sidde for sig
selv?

¢ VIP'er, sponsorer og deres gaester

* Presse

* Frivillige og officials: Husk dem, som ikke ar-
bejder pd konkurrencestedet og dem, som ar-
bejder pd "skaeve” tidspunkter, fx chaufferer.

e Tilskuere

Overvej, hvor det er nemmest at lade eventgae-
sterne spise (morgenmaden naturligvis p& hotel-
let). Start med kernegruppen of udgvere/trae-
nere. Ofte vaelges mellem to l@sninger:
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¢ Frokost og middag pd hotel:
Udavere/traenere spiser bade frokost og mid-
dag pd hotellerne. Det kan give logistiske ud-
fordringer, fordi mange mennesker skal frag-
tes fra hallen til hotellet midt p&d dagen.

¢ Frokost pd venue, middag pd hotel: Uda-
vere/traenere spiser frokost pd venue og mid-
dag pd hotellerne. Hvis gkonomien, kvaliteten
og faciliteterne er til stede pé venue, er det
ofte den nemmeste og mest populere lgsning.
Var dog opmaerksom pd, om der skal laves af-
tale med hotellerne om sen aftensmad, hvis
der opstar forsinkelser i programmet mv.

Nar planen for udavere og traenere er pd plads,
skal de andre grupper passes ind i planen. Over-
vej, om alle personer kan bespises pd samme
tid/sted med samme tilbud, eller om der skal
opdeles for at undgé flaskehalsproblemer. Hvis
alle bespises sammen, er det en god idé med en
lang dbningstid for frokosten, fx fire timer.
Ulempen er indlysende, hvis det drejer sig om
buffet, da der er regler for, hvor lenge man maé
have maden stéende fremme.

Information

Nar bespisningssystemet er fastlagt, er det vae-
sentligt at f& informationen ud til alle. Husk at f&
spisetider og -steder med i velkomstinformation
til geesterne og serg for specifik information, hvis
nogle eventgaester har angivet at have sarlige
behov - fx vegetar eller religigse grunde. Bade
af hensyn til religion, alagener og kostindtag i
ovrigt er det en god idé at skilte med, hvad ma-
den indeholder.

Madbilletter

Til at styre bespisningen skal | have et system,
sd | kan holde gje med, at kun dem, der skal be-
spises, benytter tilbuddet. Overvej uddeling af
(elektroniske) madbilletter, kontrol via akkredite-
ringskortet mv.



Tilskuere

Hvilket bespisningstilbud vil | give tilskuerne?
Det kan veere en god indtaegtskilde for eventen,
sd det er naturligvis veesentligt at vaelge nogle
salgbare produkter. Vaer opmaerksom p4, at
mange tilskuere ikke er tilfredse med pealser og
pomfritter, sa teenk pd, om | (ogsd) kan tilbyde
dem noget sundt/lsekkert — det sender ogsd et
godt signal udadtil.

Meget ofte vil det veere venue-operateren, der
har eksklusivret til tilskuerforplejning — eventuelt
via en forpagter.

Forplejningsaftaler

Rigtig mange aftaler om forplejning udliciteres i
dag til professionelle. Hvis | har professionelle
blandt jeres frivillige, kan det naturligvis vaere en
rigtig god indtaegtskilde, hvis vedkommende vil
styre et frivilligt madkorps. Inden | afger, hvem
der skal std for forplejningsopgaven, skal | over-
veje, om restauratererne pd konkurrencestedet
kan handtere opgaven tilfredsstillende. Kan/skal
| indgd aftaler med restauraterer, og/eller kan |
selv klare (nogle af) bespisningsopgaverne?
Sperg gerne andre eventarrangerer, der har vae-
ret pd stedet, hvordan deres vurdering aof be-
spisningen er. Og f& evt. en dizetist til at gen-
nemgd bespisningstilbuddet til udeverne.

Undersag ogsd, hvilke retningslinjer/aftaler der
er i forhold til evt. restaurater pd konkurrence-
arenaen. Er der mulighed for at saette en gael-
dende bevilling ud af funktion ved evt. frikebsaf-
tale, s& det bliver muligt at overtage bevillingen,
mens eventen star pa?

Side 2 of 5 | Bespisning og overnatning | Marts 2023

SPORT EVENT DENMARK

Uniting People

OVERNATNING

¢ Hvad er indkvarterings- og lokalebehovet?

¢ Har det internationale forbund specifikke
ensker?

¢ Hvad er belegningsprocenten i den periode,
eventen finder sted?

¢ Hvad skal en hotelaftale indeholde?

¢ Skal | opkraeve et administrationsgebyr?

¢ Har | klare aftaler for afbestilling, afregning
samt ind- og udtjekning?

Indkvarterings- og lokalebehov

Lav en oversigt over, hvorndr hver enkelt person
(personkategorier) forventes at ankomme og
forlade eventen. Hermed fér | et overblik over,
hvor mange overnatninger, der skal bruges i for-
bindelse med eventen.

Overveje 0gsd, hvilke pris-/indkvarteringskate-
gorier der er behov for. Skal der tilbydes forskel-
lige prisklasser, fx privat indkvartering, vandre-
hjem, ferielejligheder, campinghytter, kollegier,
hoteller i forskellige prisklasser mv.

Ofte har det internationale forbund @nske om,
at nogle grupper bor pd hver deres hotel. Desu-
den henvises presse, sponsorer og tilskuere som
regel til andre hoteller end udevere/ledere. Det
kan ogsd overvejes, om der skal tages hensyn til
puljeinddelinger, uoverensstemmelser mellem
lande, religioner mv.

Fé& afklaret, om der skal der vaere et officielt
pressehotel (evt. med rabat), og om der er brug
for madelokaler, kontorfaciliteter mv. pé ind-
kvarteringsstederne.

Hotelaftaler

Farste bud omkring hotelaftaler er: Veer i god tid
og veer velforberedt, ndr | starter forhandlin-
gerne med hotellerne.



Undersgg priser, overvej beliggenhed, sparg hos
andre forbund/organisationer, der har afholdt
events i samme by, underseg belaegningspro-
centen i den periode, | skal booke mv., og sam-
menhold det hele med jeres behov. Undersag
ogsd@, om nogle hoteller er at foretraekke, fordi
de er fx Green Key-certificeret (Se mere om cer-
tificeringer i Guide til grennere events).

Maske kan hotelaftalen blive en del af en spon-
soraftale? Men husk, at det ogsd er vigtigt, at
hotellerne ogsd er glade for aftalen, sé de be-
handler jeres geester ordentligt.

Ved meget store arrangementer kan det i visse
tilfaelde anbefales at reservere hotelveerelserne
(og indgd prisaftale), inden tildelingen af begi-
venheden er blevet annonceret.

Sport Event Denmark har en partnerskabsaftale
med Scandic. Og Danmarks Idraetsforbund har
indgdet samarbejdsaftaler omkring konferencer
og overnatninger med Scandic Hotels og Com-
well.

Vi anbefaler derfor, at der bl.a. indhentes tilbud
fra disse leverandarer:

Scandic Hotels https://www.scandicho-
tels.com/?bookingcode=D000008727
Oplyses kunde-ID ved reservation: DO00008727

Ved individuel reservation (1-9 veerelser):
http://www.scandichotels.dk/

Scandic reservation tif.: 33 48 04 00
Kontakt det enkelte hotel direkte

Ved gruppereservation (10-20 veerelser):
Destination Desk Denmark tif.: 33 48 04 04
Kontakt det enkelte hotel direkte

Comwell Hotels
http://www.comwell.com
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Oplys, at du ensker at ggre brug af Danmarks
Idreetsforbunds konference og hotelaftale.
Brugernavn: dif

Kode: 1173682

Ved bestilling of veerelse: http://www.com-
well.com/hoteller/

Ved bestilling af mede og konferencelokaler:
http://www.comwell.dk/moede_og_konference/

Eventuelle sporgsmdl eller kommentarer DIF-af-
talen kan rettes til: Per Langthaler DIF-Oko-
nomi,

tif. 63 21 33 38/ pla@dif.dk. Aftalen ligger desu-
den pad DIF’s ekstranet under "Rabataftaler’.

Vaer opmaerksom pd@, at hotelvaerelser ikke er lige
dyre dret rundt. Uden for feriesaesonen er det
ofte muligt at f& nogle meget favorable priser,
sd hvis | er ude i god tid og har mulighed for at
pdvirke terminen for jeres event, kan der spares
mange penge pd hotelaftalen.

Administrationsgebyr

En ofte anvendt model til at tjene pd de enkelte
bookinger er, at arrangeren i god tid inden
eventen forhandler overnatnings- (og evt. be-
spisnings) prisen med et eller flere overnatnings-
steder. Deltagere/gaester opkraeves sd en (lidt)
hgijere pris, hvoraf overskuddet gér til arrange-
rerne. Et sdkaldt administrationsgebyr.

Hvis | leegger et administrationsgebyr oven i den
pris, som |, eller hotellerne i samarbejde med jer,
opkraever fra jeres gaester, er det vigtigt at aftale
med hotellet, at de skal fjerne evt. skilte med til-
bud for fx weekendophold mv., s& jeres geester
ikke faler sig snydt.

Desuden er det vaerd at sperge til gratis vaerelser
oven i prisnedslagene. Det er ikke unormalt, at
rejseselskaber, der kommer med grupper, far et
gratis veerelse fx for hver 20 kabte vaerelser.



Morgenmad

Som regel indgdr morgenmaden i hotelaftalen,
men sperg konkret hertil. Nogle hoteller kan
finde pd at spare pd udgifterne til morgenmad,
hvis de har givet jer en meget billig aftale. Men
morgenmaden er essentiel - szerligt for ude-
verne. Aftal derfor specifikt, hvad der indgér i
sortimentet samt omfanget heraf, og pd hvilke
tidspunkter der serveres.

Derudover kan der ofte forhandles en god pris
pd overnatning, hvis den gvrige bespisning ind-
arbejdes i hotelaftalen.

Tajvask, internet mv.

Sma ting kan gere nogle hoteller mere attrak-
tive end andre. Er der for eksempel mulighed for
(gratis) tgjvask, brug af motionsrum, mulighed
for at spille Play Station pd veerelset, internet-
cafe eller andet? Husk at oplyse om givne mu-
ligheder ved tilmeldingen.

| kan ogsd forhgre jer om telefoner pd (nogle)
veerelser kan afl@ses/blokeres, og om minibaren
kan teammes pd forhdnd, sa deltagere/geester
kan anvende kgleskabet til egne varer.

Afbestilling

Serg for, at tilmeldingsfristen til eventen koordi-
neres i forhold til terminen for mulig annullering
aof forhdndsreserverede hotelveaerelser, s& | und-
gdr at hange gkonomisk pd hotelvaerelser, som
evt. alligevel ikke skal benyttes til eventen. Ind-
leeg gerne et par ugers mulighed for at rykke
deltagere for manglende svar!

Afregning
| skal afklare med hotellet, om det er jer eller de

enkelte deltagere, der skal afregne med hotellet.

Serg gerne for, at afregning med hotellet sker
inden ankomsten.

Serg ogsé for klare aftaler bdde med hotel og
eventgaester om, hvem der afregner evt. sarlige
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poster, som fx roomservice, minibar mv. Og
hvem er ansvarlig for evt. mangler/skader pé&
hotelvaerelserne, eller hvis nogen lgber fra reg-
ningen?

Insistér allerede far eventen pd en specificeret
faktura, s& | har mulighed for at tjekke og sam-
menligne med egne informationer.

Tjek ind og ud

Endelig er det vigtigt at aftale en procedure for
ind- og udtjekning med hvert overnatningssted,
sd tidsforbruget minimeres - en lgsning herpd er
gruppe ind- og udtjekning. Overvej ogsd, om
hotelindtjekningen kan foregd sammen med ak-
krediteringen?

Serg for klare retningslinjer for, hvorndr det er
muligt at tjekke ind og ud. Der skal veere fleksibi-
litet i tilbuddet, hvis der for eksempel er udg-
vere, som kommer efter dbningsceremonidagen
eller er reget ud of konkurrence og gerne vil
hjem, inden den samlede event er slut.

Koordinering

* Hvem varetager den lgbende koordinering
med hotellerne, justering af behov mv.? Og
hvordan?

e Har | overvejet at kontakte et konferencebu-
reau?

Det kraever grundighed, tdimodighed og overblik
at koordinere hotelopgaven. Atleterne ankom-
mer og rejser ofte i grupper og er derfor saed-
vanligvis de nemmeste at fa pd plads. Ofte viser
det sig at vaere en noget sterre udfordring at fa
de mange dommere, officials, sponsorer og @v-
rige internationale repraesentanter pd plads. De
kommer individuelt og meddeler ofte deres rej-
seplaner i sidste gjeblik.

Veer forberedt pd, at det er et puslespil at f& ho-
telbookingerne til at gé op, og at det er tidskrae-
vende. Sarg for en god kontakt med hotellerne,



sd de er fleksible overfor sidste gjebliks aendrin-
ger.

Et godt hotelsamarbejde bygger bl.a. pd gensi-
dig god information. Det er set, at informatio-
nen til et hotel strander pd et kontor og ikke nér
personalet ved skranken. Planlaeg med jeres
kontakt pd hotellet, hvordan alle involverede
bliver ordentligt informeret, fx gennem info-
breve, personalemade med jer eller lignende.

Konferencebureau / Professional Congress Or-
ganiser (PCO)

Som arranger kan det vaere en fordel at slippe
for hele hotelregistrerings- og tilmeldingsdelen -
omvendt er der som regel her mulighed for at
skabe en indteegt via et administrationsgebyr pd
hotelveaerelserne.
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Afhaengigt af hvor dygtige | er til at forhandle
hotel-/transportaftaler, samt om | har ressourcer
til at varetage registreringsopgaven, kan det
vaere mere eller mindre givtigt at benytte et
konferencebureau.

Der findes en raekke udbydere pd markedet, som
tilbyder professionel assistance med henblik p&
at finde overnatningssteder, bespisning, bus-
transport til fordelagtige priser, forestd aftaler
herom, varetage bookinger og deltagerregistre-
ring mv. i forbindelse med sterre events. Samar-
bejdet med bureauerne koster som regel ikke
arrangererne et gebyr direkte, idet bureauerne
oftest laegger provision ind i hotelpriserne.

Men veer obs pd, at selvom | evt. lsegger opga-
ven ud til en PCO, skal | have gje for diverse af-
bestillingsdeadlines mv. og koordinere de frister,
som | sender ud til deltagerne i forhold hertil.

SPORT EVENT DENMARK
Idraettens Hus

Brendby Stadion 20

2605 Brendby
Info@sporteventdenmark.dk
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https://twitter.com/SportEventDK
https://www.facebook.com/SEDKeventguide
https://www.instagram.com/sporteventdenmark/
https://www.linkedin.com/company/sport-event-denmark

