EVENTGUIDE

ORGANISATION

¢ Hvordan organiserer | eventarbejdet?

¢ Hvem har overblikket?

¢ Hvilke arbejdsgrupper er der brug for?

¢ Hvordan sikres et optimalt samarbejde med
eventens interessenter?

¢ Hvem indgar aftaler og hvordan?

Buddet er vundet, og organiseringen indtraeder
nu i en ny fase. | budfasen bestod deltagerkred-
sen typisk af overordnede ansatte (direkter, ge-
neralsekretaer, bestyrelsesmedlemmer mv.), fri-
villige samt repraesentanter fra samarbejdspart-
nerne (Sport Event Denmark og vaertsby). Nu
skal organisationen for planleegnings- og afvik-
lingsfasen etableres og andre kompetencer
bringes i spil.

Organisationsstruktur

Der er mange mdader at organisere eventarbej-
det pd afhaengigt af, hvilke ressourcepersoner |
kan traekke pé.

En mulighed, som er anvendt med succes ved
flere events, er at lave et organisationsdiagram,
der oplister, hvilke overordnede arbejdsopgaver,
der skal lgses, og hvem der er ansvarlig for hver
opgave (omrdde). Organisationsdiagrammet
danner grundlag for, at de ansvarlige kan udar-
bejde handlingsplaner/skemaer, som sikrer, at
alle personer tilknyttet eventen far de oplysnin-
ger, de har brug for og kender deres opgaver,
deadlines mv.
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Arbejdsgrupper kunne fx vaere som vist i figuren
nederst pd siden. Antal grupper og indhold vari-
erer fra event til event.

Praesidium

Praesidiet er primaert en honoraer forsamling, nor-
malt uden egentlige arbejdsopgaver, men kan
vaere med til at give legitimitet til og ege omta-
len af eventen. | praesidiet placeres de hgjest
rangerende blandt eventpartnerne, fx borgme-
stre, direktarer, formaend og protektorer. Udover
partnerne kan | forsege at f& personer med i
praesidiet, som med deres status/navn kan kaste
yderligere glans over eventen — og som kan (for-
ventes at) virke fremmende i forhold til eksterne
samarbejdsrelationer og sponsorer. Se i givet
fald gerne efter personer, som pd en eller anden
maéde har tilknytning til sporten, og som reprae-
senterer vaerdier, der matcher eventen.

Er | interesseret i at f& en kongelig person som
protektor, skal ansegning ske i samarbejde med
Danmarks Idraetsforbund.

Styregruppe

Styregruppen treffer de overordnede beslutnin-
ger for eventen, herunder rammebudgetter og
prioriteringer af indsatsomrdaderne. | takt med
de stigende krav fra rettighedshaver (typisk det
internationale forbund) til planlzegning og afvik-
ling, anbefaler vi ansaettelse af en projektleder
til alle sterre events. Projektlederen er med péd
alle niveauer, men far sin primaere sparring og
arbejdsopgaver fra styregruppen.
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Optimalt er projektlederen med fra starten, nar
organisationsdiagram og budgetter udarbejdes.
Dette sker typisk flere ar far eventen afholdes.
Bkonomisk er det dog ikke altid muligt med sd&
lang en ansattelse aof en projektleder.

Vi anbefaler, at | tilknytter projektlederen nogle
f& timer/dage i opstartsfasen for herefter at op-
trappe ansattelsen timemaessigt, jo neermere
eventen kommer.

Udover projektlederen bestdr styregruppen
saedvanligvis af repraesentanter fra forbundet,
veertsbyen og Sport Event Denmark.

Overvej desuden, om nogle samarbejdspartnere
(turisme-/erhvervsorganisationer, miljgorganisa-
tioner eller andre) er s& afgerende i forhold til
eventen, at det er relevant at have dem med i
styregruppen.

Forretningsudvalg

Forretningsudvalget bestdr aof tre til fire perso-
ner, som kan treeffe overordnede og skonomiske
beslutninger p& vegne af styregruppen.

Udvalget er desuden eventens koordinerings-
gruppe, som typisk leegger strategier, indgar
kontrakter og aftaler.

Forretningsudvalget har til opgave at binde de
enkelte delomréder sammen og serge for, at
tingene koordineres i det omfang, der er opga-
ver pd tveers af organisationen — hvilket der er
mange af.

Arbejdsgrupper

| skal udpege en reekke omradeansvarlige, der
har ansvar for hvert sit delomrdde samt budget
i relation hertil.

Laes mere om jobkategorierne i kapitlet Frivil-
lige.

Afhaengigt af eventens sterrelse kan samme per-
son varetage et eller flere omrdder. Veer
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opmaerksom p4@, at for mange sektionsopdelin-
ger kan give unadigt meget koordineringsar-
bejde.

Inddrag de omrddeansvarlige tidligt i processen,
sd de far - og feler — et reelt ansvar. P& den
mdéde kan de ogsd pdtage sig langt flere ar-
bejdsopgaver, end hvis de kommer sent ind i
processen.

Samarbejdspartnere

Begynd samarbejdet med interessenterne sé
tidligt som muligt. Giv plads til, at samarbejds-
partnere kan komme med ideer til afviklingen
og fa reel mulighed for indflydelse pa eventen.
Sammen med hver enkelt samarbejdspartner
ber | helt overordnet stille spgrgsmaélene: Hvor
er vi? Hvor vil vi hen/hvad vil vi gerne opnd? Og
ikke mindst: Hvordan kommer vi derhen? Veer
klar over, at det kraever smidighed, forhandlings-
vilje og prioriteringer at inddrage samarbejds-
partnerne aktivt i processen, da det ikke er sik-
kert, at alle treekker i den samme retning.

Serg som minimum for at holde alle interessen-
ter lsbende informeret i planlaegningen af even-
ten. En mdde at informere og delagtiggere de
forskellige interessenter i eventen er at indbyde
til informations-/statusmader om eventen i god
tid inden eventen.

Kontrakter og samarbejdsaftaler

Alle oftaler med leverandaerer mv. begr veere
skriftlige og gennemgds minutigst, sé der tages
hgjde for risici i forbindelse med eventen, og sé
de enkelte aftaler ikke kan misforstds (seerligt
vigtigt, hvis opgaver skifter undervejs i proces-
sen).

Aftal i styregruppen, hvem der mé godkende af-
taler / har tegningsret?

| forbindelse med indgdelse of sterre aftaler er
der mulighed for at hente juridisk rddgivning hos
Danmarks ldraetsforbund, men under alle om-
steendigheder er det vigtigt, at alt bliver skrevet



ned og "skdret ud i pap”, s& der bliver klare for-
ventninger parterne imellem.

Det ses ofte, at man over leengere perioder har
en mundtlig dialog med leverandgrer og samar-
bejdspartnere, men sgrg for i god tid inden
eventen at f& konkretiseret forholdet i en skrift-
lig aftale, s& der ikke opstdr misforstdelser eller
tvivl.

Husk ogsd at nedskrive sdkaldte naturalieaftaler
med sponsorer/leverandarer med tydelig angi-
velse df fx, hvilke effekter arranggren laner/lejer,
i hvilken periode og pd hvilke betingelser, herun-
der forsikringsforhold.

Det kan ogsd veere hensigtsmaessigt at fa aftaler
pd skrift med kommunen/halinspektaren. Er det
fx blevet lovet, at hallen opsatter ekstra lys i
forbindelse med eventen, er det vigtigt at fa en
underskrift herpa.

Husk endeligt, at medereferater med eksterne
parter (bl.a. det internationale forbund) kan
vaere eneste dokumentation for indgéede afta-
ler — iseer hvis disse afviger fra standardreglerne.
Serg derfor for, at referaterne godkendes af alle
parter, sa der ikke senere opstar tvivl om, hvad
der er aftalt.

STRATEGI

¢ Hvilken raekkefelge skal tingene gares i?
¢ Hvornar? Og hvordan?

¢ Hvordan videndeler vi?

¢ Hvordan ser vores risikovurdering ud?

Handlingsplaner

Ndér organisationsdiagrammet er pd plads, ber |
bruge noget tid pd at tilretteleegge projektpro-

cessen og finde den rette model for eventafvik-
lingen. En projektledelsesproces kunne fx veere:
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Traditional PM process
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En handlingsplan kan i sin enkleste form veere et
Excel-ark med en oplistning af:

1) Opgavernes art
2) Ansvarlig for udfersel
3) Deadline

En handlingsplan skal opfattes som et arbejds-
dokument, der Izbende opdateres og revideres. |
begyndelsen vil planen vare praeget aof store op-
gaver, fx hotelaftaler. Efterhdnden som eventen
rykker naermere, vil detaljegraden blive starre, fx
indretning af informationsstander pd hoteller,
vaerelsesfordeling mv. Serg lebende for, at alle
opgaver der kraever en form for skonomi ogsd
afspejles i budgettet!

Ved sterre og mere komplekse events kan yder-
ligere redskaber tages i brug til at styre p&
eventprocessen. Et par kendte eksempler er
Gantt og PERT diagrammerne.

Gantts diagram

Dette diagram hjzelper med at holde styr pa
reekkefglgen af aktiviteterne. Diagrammet kan
bruges bdde pd overordnet niveau for styre-
gruppen, men ogsd i mere detaljeret form. For
hver enkelt omraddeansvarlig kan det vaere et
godt redskab.
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De mange eventopgaver

Hvor meget tid, der skal beregnes til de enkelte
opgaver, afhaenger naturligvis af eventens om-
fang, samarbejdspartneres involvering og ma-

den, opgaverne bliver grebet an pé.

Herunder er en raekke eksempler pd tidskrae-
vende opgaver, der seedvanligvis skal lgses i for-
bindelse med en event.

T=|task (duration & resources) d=earlierst date possible D= latest date possible

v‘:&;n-l.uup Chappelet@idheap.unil.ch a’s'\{és
Kilde: Jean-Loup Chappelet Far
¢ Research af procedure for kandidatur (hverve-
arbejde)

PERT diagram

Project Evaluation and Review Technique er en
metode til at analysere, hvilke opgaver der er
ngdvendige for at veere klar til eventen.

¢ Research aof faciliteter, hotel, transport mv.
¢ Erfarings-/dataindsamling fra andre
events/kandidater

¢ Udarbejdelse aof budgetoverslag
38‘ Gantt diagram (When?) t—-.* ¢ Udarbejdelse af bud-materiale/kampagne

& Orgonisation Seminor

b e @vrige bud-tiltag (lobby mv.)
¢ Overordnet malsaetning med eventen
Months == |- 13|-12 |-11 |-10 |-9 |-8 |-7 |-6 |Etc.
Activiies ¢ Deadline for afklaring af kandidatur

Feasibility Study
Cecision (9ono go) . ¢ Aftale om finansiering, hvis eventen vindes
Org.Com. Founding
Hiring Staff

Budget Preparation

o Ndar eventen er vundet
laster Plan
He . * Aftaler med arena, hoteller, transport

Today 1
oo . ¢ Udsendelse af invitationer (nyhedsbulletiner)
S AP —— alers * Rekruttering of frivillige
Kilde: Jean-Loup Chappelet * Stgtteansggninger

| PERT praesenteres opgaverne i kronologisk
reekkefelge, og ingen ny opgave kan pdbegyn-
des fer den forudgdende opgave er afsluttet.

PERT er iszer velegnet, ndr tid spiller en vaesent-
lig rolle, idet diagrammet viser den tidligst og
senest mulige dato for hver enkelt opgaves af-
slutning. PERT giver overblik over afhaengighe-
der mellem opgaver og tidsfrister for opgaver
og er et velegnet redskab for de overordnede
beslutningstagere.

PERT diagrammet kombineres ofte med "den
kritiske sti”, som ses i diagrammet med fed sort
streg. Den kritiske sti identificerer netop de op-
gaver, som er uundgdelige, og som skal vaere
feerdige pd bestemte tidspunkter for ikke at for-
sinke hele den @vrige proces.
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* Sponsorhvervning

¢ Kontraktindgdelse

* Markedsfaring

* Billetsalg

¢ Planlaegning af evalueringsform

* Transportplaner

¢ Bespisningsplaner

* Klargering og tjek of faciliteter (lyd, lys, rekla-
meophaengning mv. Evt. tildeekning af ugn-
skede halreklamer)

¢ Klargering af teknik (mobiltelefoner, IT, kopi-
maskiner mv.)

¢ Venue udsmykning

¢ Generalpraver pd ceremonier mv.

Under
¢ Afvikling, afvikling, afvikling...



Efter

¢ Oprydning (hvem tager sig aof evt. oversky-
dende lager i forbindelse med salg af fx sou-
venirs mv.?)

« Tilbagelevering af lant/lejet og udlant mate-
riel, n@gler mv.

* Lonudbetaling

¢ Regnskabsafslutning (betaling aof regninger,
afregning af sponsorer, mv.)

¢ Evalueringsrapport (internt/eksternt)

¢ Regnskabsafleeggelse i styregruppe, for sam-
arbejdspartnere, sponsorerer, fonde, bevilli-
gende myndigheder, pressen mv.

¢ Takkebrev til frivillige, samarbejdspartnere,
sponsorer, VIP'ere mv.

¢ Skal eventens hjemmeside fortsaette med at
blive opdateret?

Videndeling

Videndeling handler om, hvordan viden bevae-
ger og spreder sig mellem mennesker — hvordan
den samles, lagres og deles.

Videnstyring handler om, hvordan organisatio-
ner administrerer viden.

Videnstyring handler om at f& den rette viden
ud til de rigtige mennesker. Dette afhaenger
blandt andet af menneskers villighed til at dele
viden.

De centrale elementer i videnstyring omfatter
mennesker, processer, teknologi, kultur og struk-
tur.

Som eventarranger ber | indhente og admini-
strere viden.

| kan fx med fordel undersege, om der findes
evalueringsmaterialer, som tidligere arrangerer
af lignende events har udferdiget, der kan
hjelpe og udvikle planleegningen af den nye be-
givenhed. Sgg bdde evalueringer fra events i det
respektive nationale og internationale special-
forbund og/eller fra andre specialforbund med
lignende events.
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Hvis der ikke er udarbejdet et tilgeengeligt eva-
lueringsmateriale, kan det veere en mulighed at
tale med personer, der har veeret ansvarlig
for/vaeret med til at afvikle andre tilsvarende
events.

| ber desuden overveje, om der er lignende
events, som det kan vaere udbytterigt at over-
veere (kan | rejse ud til det EM/VM, som afvikles
dret inden, | skal vaere veert?) Eller méske findes
der konferencer/seminarer, som kan gge jeres
viden pd omrddet?

Sport Event Denmark har lebende kontakt til en
lang raekke eventarrangerer og hjelper gerne
med at skabe relevante "eventnetvaerk” mellem
arrangerer.

Sport Event Denmark har desuden opsamlet er-
faringer pd alle omrdder inden for eventafvik-
ling og bidrager gerne med at formidle denne
viden videre til nye eventarrangerer.

Risikovurdering

En risikovurdering af eventen er en fast be-
standdel af en god eventstrategi. Risikovurde-
ring gar ud pd at vurdere, om der skal traeffes
forholdsregler (laves en Plan B) pd& udvalgte om-
rdder. Nogle afggrende punkter, som skal over-
vejes ved risikovurdering er, at eventen:

¢ Finder sted pd en bestemt dato

¢ Finder sted pd& en bestemt venue

* Skal veere af hgj kvalitet

* Skal gennemfares effektivt

Skal afvikles inden for det vedtagne budget

| kan — og skal — ikke (for)sikre jer mod enhver
taenkelig risiko. Men | ber vurdere, hvor det kan
gd galt og lave en Plan B for de omrdader. Store
og sma risici er fx:

* Flytning af kontantbeholdning fra kiosksalg,
billetsalg mv.
¢ Sammensted mellem forskellige tilskuer-/ fan-

grupper



e Tyveri af udstyr i hallen

e Er der risiko for, at venue ikke bliver feerdig til
den lovede dato (alternativt venue?)

¢ |T-systemet bryder sammen

* Stremsvigt

* Ngglepersoner bliver syge, fér nyt job eller an-
det som ger, at de forlader projektet

SPORT EVENT DENMARK
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¢ Kontraktaftaler, der er s& komplicerede, at |
skal have advokatbistand for at sikre jer mod
en gkonomisk lussing

* Billetsalget svigter

¢ Transportplanen holder ikke

Laes ogsad om risikostyring i kapitlet: Budget og

Bkonomi.

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

