EVENTGUIDE

INTERNATIONALT FORBUND

¢ Hvordan kontakter vi det internationale for-
bund om en potentiel event?

¢ Hvordan hdandterer vi det Iasbende samar-
bejde med det internationale forbund?

Stort set alle sportsgrene er organiseret under
og bliver styret af et internationalt forbund, som
har ansvaret for at sikre retningslinjer for og ud-
vikling af sporten. Typisk er sportens udavere
medlem af en klub, som organiseres under et
nationalt forbund (f.eks. DBU/Dansk Bold-
Union), mens de nationale forbund er medlem af
et internationalt forbund (f.eks. FIFA/Fédération
Internationale de Football Association), som i
sidste ende er medlem af IOC/den Internatio-
nale Olympiske Komité. De fleste sportsgrene
har ogsd regionale forbund (f.eks. UEFA/Union
of European Football Associations).

Det internationale eller det regionale forbund er
som oftest rettighedshaver af de internationale
sportsevents som EM, VM, World Cups mv. Sat
pd spidsen betyder det, at eventen er det inter-
nationale forbunds ejendom - uanset hvilken by,
hvilket land og nationalt forbund som star for
afviklingen af det pdgaeldende érs event. Som
arranger skal man derfor veere bevidst om, at
man har eventen "til [&ns", og at det internatio-
nale forbund i udgangspunktet bestemmer ret-
ningslinjerne for, hvordan eventen skal afvikles.

Det internationale forbund kan veelge at tildele
den lokale arranger en raekke frihedsgrader i af-
viklingen af eventen, hvilket typisk er reguleret
af en kontrakt. Som oftest falger det internatio-
nale forbund med i forberedelserne af eventen
for at sikre, at deres event bliver afviklet som en-
sket.

Nedenfor beskrives praksis for kontraktindgdelse
og for det lgbende samarbejde med det interna-
tionale forbund.
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Eventkontrakten

For mange eventarrangerer er eventkontrakten
et afgerende udgangspunkt for planleegning og
afvikling aof eventen. Kontrakten er det redskab,
som det internationale forbund benytter til at
sikre de gnskede standarder for afvikling of
eventen. | tilknytning til kontrakten leverer det
internationale forbund typisk en eventmanual
eller andre retningslinjer, som arrangeren ogsé
er forpligtet til at felge.

Det ses i nogle tilfeelde, at eventkontrakten bliver
fremsendt sammen med retningslinjerne for at
byde pd eventen. Desuden kan der veere krav
om, at kontrakten underskrives i forbindelse med
indlevering af budmaterialet. Dermed ved byder
praecis, hvad det internationale forbund senere
kraever af den valgte vaert. Selvom det i budfa-
sen kan vaere uhensigtsmaessigt at stille for
mange betingelser til og forbehold for buddet,
anbefaler Sport Event Denmark at gennemgd
kontrakten ngje for at vurdere vilkdrene for den
gkonomiske og eventmaessige afvikling af even-
ten — og naturligvis at tage forbehold for uac-
ceptable krav og bestemmelser i kontrakten.

Efter veertslandet/-byen er udpeget, tager det
internationale forbund initiativ til forhandling og
underskrift af kontrakt. | denne proces er det af-
gorende at gennemgd kontrakten i detaljer med
henblik pd at forsté og sikre de vilkar for afvik-
lingen, som veertslandet i det konkrete tilfaelde
skal std& inde for. Der er mange eksempler pd, at
internationale forbund umiddelbart op til even-
ten kraever udbedring eller levering aof for-
hold/ydelser, som er indeholdt i kontrakten.

Det tilrddes pd& det kraftigste at lade en juridisk
kyndig person gennemgd kontrakten, sd alle
aspekter i kontraktens ordlyd kommer til arran-
gorens kendskab. Laeg isaer maerke til kontrak-
tens bestemmelser om forhold som:

¢ Tv-produktion
¢ Kommercielle rettigheder, fx sponsorer
¢ Gebyrer til det internationale forbund
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¢ Betalingsfrister

¢ Krav om betaling til atleter

¢ Krav om refusion af rejse/ophold/forplejning
for officials, forbundsrepraesentanter og dom-
mere mv.

e Forsikringer

* Billetter og VIP-ydelser til det internationale
forbund

Hvis der opstdr situationer/spargsmal, der ikke
pd forhdnd er omfattet af kontrakten, kan det
efterfelgende blive nadvendigt at tilfeje, korri-
gere eller slette bestemmelser i kontrakten.
Dette geres typisk i form af allonger (tilfgjelser)
til kontrakten, eller blot ved skriftlig godkendelse
fra det internationale forbund. Ved sidstnaevnte
skal arrangeren sgrge for at holde styr pé& doku-
mentationen af eventuelle aftaler om andringer
til kontrakten.

| de sjeeldne tilfaelde, hvor der ikke eksisterer en
eventkontrakt eller manual, tilrddes arrangeren
at sege dialog med det internationale forbund.
Dermed kan man lave en tidlig forventningsaf-
stemning vedrgrende vilkérene for eventens af-
vikling.

Samarbejdet med det internationale forbund
Det internationale forbund felger typisk i et eller
andet omfang op pé planleegningen af eventen.
Nogle falger detaljeret op pd eventplanlaegnin-
gen med krav om procedurebeskrivelser, politik-
ker for forskellige omrdder mv., mens andre la-
der arranggren foretage planlaegningen ud fra
en forventning om, at eventen bliver leveret i
henhold til kontrakten.

| denne fase er det som eventarranger vigtigt at
vaere imgdekommende overfor det internatio-
nale forbund. Vi kan som arrangerer ikke for-
vente, at det internationale forbund med det
samme bakker op om ellers kreative ideer og til-
tag - typisk kan nye initiativer tage tid at f& im-
plementeret! Men prev at f& diverse planer god-
kendt undervejs.
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Flere forbund arbejder i stedvise opmaerksom-
hedsperioder; i den forstand at man som arran-
ger i en lang periode ikke hgrer meget fra for-
bundet, hvorefter de pludselig stiller krav om en
masse information om eventplanlaeegningen. Nar
sidstnaevnte sker, m& man som arranger smege
2&rmerne op og — efter bedste evne — levere de
oplysninger som det internationale forbund ef-
tersporger.

Ved stort set alle events gennemfarer det inter-
nationale forbund sékaldte site visits. Der er tale
om et eller flere besag pd afviklingsstedet, som
bliver foretaget af en delegation med repraesen-
tanter fra det internationale forbund, typisk ad-
ministrativt personale. Besagene er en oplagt
mulighed for at demonstrere, at vi som arrange-
rer har 100 procent styr pd planleegningen of
eventen. Derfor skal besggene planlzegges ngje
og relevante personer skal veere til stede. Veer
opmarksom pd at site-visits ofte betales af ar-
rangeren, hvorfor de ber vaere indeholdt i bud-
gettet.

Under eventen ses det ofte, at der ankommer en
stor delegation fra det internationale forbund.
Ofte er det farst pd dette tidspunkt, at forbun-
det tager endelig stilling til den praktiske afvik-
ling af eventen, f.eks. setup af venue, reklame-
pladser mv. Derfor skal der vaere personale til ra-
dighed (typisk eventprojektledelsen) som kan
indgéd i konstruktiv — men samtidig opmaerksom
- dialog med de internationale forbundsreprae-
sentanter om de a&ndringer, de matte efter-
spgrge. Som hovedregel skal arrangeren sé vidt
muligt sege at efterkomme det internationale
forbunds ensker.

Dog kan der veere forhold, som er uforholds-
maessigt udgiftstunge at eendre pd, hvor man
som arranggr maé fastholde den etablerede op-
saetning. Veer desuden opmaerksom pd ressour-
cebehov og eventuelle omkostninger forbundet
med a&endringerne, sd dette kan drgftes med det
internationale forbund.
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VIP

¢ Hvem skal have sarlig VIP-status?

¢ Hvilke sarlige foranstaltninger skal traeffes i
forhold til VIP'er?

¢ Hvordan belaster VIP budgettet?

Ved internationale sportevents i Danmark skal |
som arranggr oftest arbejde med VIP'er pé for-
skellige niveauer.

Feelles for VIP'er ved sportevents er, at de ikke
betaler for entré, men at de pd anden vis bidra-
ger markant til eventen. Dette kan vaere som
sponsor, repraesentant for det internationale for-
bund, det nationale forbund, regering, regioner,
kommuner, interesseorganisationer mv., hvis
holdning og opbakning til eventen kan veere af-
gerende for eventens succes. VIP'er kan ligele-
des vaere kendte personligheder, som star for at
overrekke praemier eller blot tilfare eventen
veerdi ved deres blotte tilstedeveerelse.

Serg for internt at f& afklaret, hvilke personer
der skal akkrediteres som VIP samt hvilke for-
dele dette medferer — og at det afspejler sig i
budgettet. Vaer dben over for, at sportsforbund,
veertsby og Sport Event Denmark kan have for-
skellige interesser at pleje, og at der derfor kan
vaere forskel pd&, hvem i umiddelbart taenker, at
det giver mening at give VIP-vilkér.

| Danmark er det ikke almindeligt, at der ggres
stor forskel pd "haj og lav”, mens man internatio-
nalt i meget sterre udstraekning ger forskel. For
at Danmark skal bevare gode internationale re-
lationer, er det derfor vigtigt at have fokus pd,
hvad der er kutyme internationalt i forhold til
VIP-forplejning, service mv. | nogle lande er det
at veere formand for et internationalt specialfor-
bund lige sd prestigefyldt som at veere minister,
hvorfor de er vant til at blive behandlet derefter.

Som danske veerter skal vi matche det internati-
onale niveau, men ogsd formd at give gaesterne
en sarlig oplevelse, som afspejler de danske
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grundleeggende veerdier — som f.eks., at Dan-
mark er et dbent, serviceminded og moderne
samfund.

Nogle af de omrdder, hvor der ofte med fordel
kan ggres en szrlig indsats over for VIP'er, er:

Modtagelse

I lufthavn, pé hotel, ved venue mv. Arrangér
gerne personlig modtagelse, som svarer til det
niveau, den pdgeaeldende VIP er pd. Send fx jeres
formand til at tage imod deres formand mv.
Medbring evt. skilt med logo, navn mv., sé det er
let for jeres gaester at finde jer.

Hotel

Find et godt og centralt placeret hotel. Nogle in-
ternationale forbund kraever 5-stjernet hotel til
en rekke of deres VIP'er. Men selv pd bade 4 og
5-stjernede hoteller kan veerelseskategorierne
variere. Det anbefales derfor at f& en rundvis-
ning pd hotellet inden veaerelserne udvalges, sé
VIP-gaesterne far de bedste veerelsesforhold,
bdde hvad angdr sterrelse, udsigt, udstyr mv.

Har hotellet et Executive Floor-vaerelse, ligger
det som regel pé everste etage og giver adgang
til Executive Floor Lounge mv. Hvis ikke, kan der
evt. bookes en (junior)suite eller lignende — af-
hangigt af budget.

Giv hotellet alle negdvendige oplysninger (navn,
adresse mv.) pd forhdnd, sa gaestens tjek in-tid
bliver lettest mulig. Husk ogsd pd forhand at
give hotellet besked om, hvem der skal betale
for opholdet.

Ger velkomsten ekstra personlig med en vel-
komsthilsen, praktisk information, let forplejning,
mv.

Transport under besgget

Overvej, hvilke VIP'er der skal have privatchauf-
for og bil stillet til rddighed. Dette er typisk regu-
leret af eventkontrakten.
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Middage

Det behgver ikke ngdvendigvis veere Michelin-re-
stauranter, der falder bedst i smag hos jeres gee-
ster. Overvej evt. et spisested med hygge og ori-
ginalitet, f.eks. Tivoli eller Den Gamle By.

Invitér gerne flere VIP'er sammen, sa de far en
feelles oplevelse, og tilpas antallet samt l&engden
af de enkelte middage til geestens gvrige pro-
gram.

Vaer opmaerksom pd, at ikke alle kulturer drikker
alkohol.

Gave
Overvej, om det vil veere passende at have en
gave parat, f.eks. ved ankomst eller afrejse.

Teenk gerne i dansk design, Georg Jensen, Royal
Copenhagen mv., men veer varsom med ni-
veauet. Hellere en lille "genial” opmaerksomhed
end uforholdsmaessigt dyre erindringsgaver.

Store og tunge gaver, flasker og vaesker kan ikke
anbefales, da gaesten ofte kun rejser med hand-
bagage og det kan give problemer i sikkerheds-
kontrollen.

Mgader med danske VIP'er

Afhaengigt af gaestens position og formdalet med
besaget kan der arrangeres mgder med danske
VIP'er, f.eks. ministre, borgmestre, NOC-praesi-
dent, IOC-medlem mv.

Sprog

Vaer opmaerksom pd eventuelle sprogbarrierer.
Ikke alle ledere i sportsverdenen taler (godt) en-
gelsk. Nogle rejser med tolk. Hvis det er tilfaeldet,
er det vigtigt at holde gjenkontakt med VIP'en
frem for tolken.

Ledsager

Mange VIP'er rejser meget og er derfor ofte me-
get vaek fra familien. Overvej derfor at invitere
ledsageren med og arrangér evt. et saerligt pro-
gram for ledsageren. Ved nogle events er der
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decideret krav i eventkontrakten om ledsager-
program med sightseeing, bespisning mv.

KONGRESSER OG M@DER

¢ Hvorfor tiltraekke internationale kongresser
til Danmark?

¢ Hvad er kravene fra de internationale for-
bund?

¢ Hvordan kan vi gere afviklingen til noget
seerligt?

Tiltreekning af kongresser

At arrangere internationale kongresser eller
(top)meder i Danmark kan vaere et mal i sig selv
for derigennem fx at skabe opmaerksomhed om
sporten og turismeomsaetning. Men det kan
ogsd veere et led i en langsigtet strategi for at
saette fokus pd Danmark som eventnation eller
at f& en dansker valgt ind i den internationale
organisation med henblik pd at fé& eget interna-
tional indflydelse. Endelig kan internationale
kongresser og meder vaere en del af "pakken”,
hvis man skal afvikle fx et EM eller VM, da de in-
ternationale organisationer ofte kobler dette
med en mesterskabsafvikling.

Hvis formalet er at f& en dansker valgt ind i den
internationale organisation, skal man veere op-
maerksom pd, at der typisk ikke er valg hvert ér.

Ligegyldigt hvad malet er, er det vigtig at skabe
en unik oplevelse for kongres-/megdedeltagerne,
sd de siden hen husker Danmark for noget posi-
tivt. En velafviklet kongres kan derfor vaere afge-
rende for andre internationale mal og kraever
derfor ogsd seerlig opmaerksomhed fra arrange-
rernes side.

Seerlige krav til afvikling af kongresser

Nar | skal afvikle en international kongres, kan |
med fordel kigge i de punkter i Eventguiden,
som beskriver fx VIP, frivillige, hotel, transport,
visum mv. | det felgende konkretiseres nogle af
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punkterne, som skal have szerligt fokus i forbin-
delse med internationale kongresser og mader.

Valg af kongressted

Ud over at det internationale forbund stiller en
raekke krav til afviklingsstedet, ber | overveje pla-
cering i forhold til transport til og fra lufthavn,
hotel mv. Det kan veere en fordel at afholde kon-
gressen pd samme sted, som deltagerne over-
natter. Dog kan der veere drsager til at veelge an-
derledes, hvis | fx vil have et bestemt tema, et
spektakulaert afviklingssted mv. Inden | vaelger
kongressted, anbefales det at deltage i en fore-
gdende kongres for at fa en idé om pladsbehoy,
bordopstilling, bespisning mv. | kan desuden
vurdere, hvilke behov og @nsker malgruppen
matte have — eller tale med dem om det, nér |
nu er der alligevel.

Booking af veaerelser klares dette ofte direkte
mellem deltagere og hotel. Det er dog en fordel
med en lokal kongresveert, som kender til afta-
lerne og er til stede under kongressen. Der op-
star altid spergsmdl og sendringer, hvor vaerten
kan veaere det gode bindeled mellem hotel og
gaest. Veer ogsd opmaerksom pd, at hvis | ensker
at "opgradere” vaerelserne for enkelte personer,
er det nadvendigt med en taet dialog med hotel-
let om dette.

Set up i kongressal, forhal mv.

Serg for informationsstand, boder, udstillinger
mv. i forhallen. Pynt op i kongressalen, sd delta-
gerne ved, at de er i Danmark, og hvilken kon-
gres de er til. Det internationale forobund har ofte
meget specifikke krav til, hvordan maderum og
evt. rum til deres administrative folk i forbindelse
med kongressen skal saettes op. Teknikken skal
fungere updklageligt. Serg for at have teknikere
klar i baghdnden, hvis der opstdar problemer un-
dervejs. Afprev alt pd forhand.

Fastlaeggelse af fagligt program

Som oftest er det det internationale forbund, der
egenhandigt fastleegger program, mgdeindhold
mv. Men tag gerne en dreftelse med dem, om
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der kan indlaegges et kulturelt indslag i starten
eller lzbet af dagen. Det er vigtigt at komme
godt fra start, hvorfor det ofte kan betale sig at
sld tonen an med en spaendende, provokerende
og/eller interessant kickstarter. Det faglige ind-
hold kan ogsé serveres p&d mange mader. Hvis
der er mulighed for afveksling mellem oplaeg,
paneldebat, break outs, cases, spargsmal fra sa-
len, multimediepraesentationer eller lignende er
det en fordel.

Det kan godt veere, at nogle personer er eksper-
ter pd deres omrdde, men i kongressammen-
haeng er det afgerende, at de ogsd er gode for-
midlere. Der kan derfor vaere behov for et inten-
sivt preesentations- og/eller sprogkursus til ud-
valgte oplaegsholdere.

Tilmeldingsprocedure

De internationale forbund har forskellige tilmel-
dingsprocedurer. | nogle forbund sker tilmeldin-
gen til det internationale forbund, som sé& samler
sammen og sender tilmeldingerne samlet til den
lokale arranger. Hos andre forbund er det den
lokale veert, som forpligter sig til at styre tilmel-
dingerne. Serg for en konkret aftale om, hvad |
skal gere.

Tolkning

Ofte har det internationale specialforbund krav
til, om kongressen/meadet skal tolkes samt pd
hvilke sprog. Vaer opmaerksom pd, at det kan
vaere en bekostelig affzere.

Transport

Som regel forventes det, at deltagerne hentes i
lufthavnen. For mange deltageres vedkom-
mende kan det vaere deres fgrste mgde med
Danmark. Derfor skal de gerne medes af en per-
son, som kender programmet for kongressen og
kan svare pd de ferste spargsmdl.

Transporten er som regel en af de tungeste ar-
bejdsopgaver forbundet med afholdelse af en
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kongres. Den er tidskreevende, og der kommer
altid sidste gjebliks a&ndringer.

Frivillige

Det er vigtigt, at kongressen forlaber gnidnings-
frit for deltagerne. Derfor skal | overveje, hvilke
opgaver der betros til hvilke personer — béde fri-
villige og ansatte. Ud over at kvalifikationerne
(fx sprogkundskaber) skal veere i orden, kan der
vaere opgaver, hvor det er hensigtsmaessigt — of
politiske érsager — at bestemte frivillige tager sig
af. Find desuden gerne en person, som har an-
svaret for det frivillige og ansatte personale og
som er til rddighed under kongressen.

Det er en god idé at have en person stdende i
indgangen til at byde velkommen og svare pd
spgrgsmal, mens en anden person tager sig af
akkreditering, uddeling af materiale mv. De per-
soner fra det internationale forbund, som stér
for kongressen, er typisk nogen, der har stor ind-
flydelse pd og taler med mange af de personer,
som det danske forbund kan veaere interesseret i
at have et godt forhold til, hvorfor de skal have
ekstraordinzer god behandling.

Materiale til deltagerne

Det er oplagt, at deltagerne far en kongres-
mappe (evt. elektronisk materiale), ndr de an-
kommer til hotellet, eller nér de bliver akkredite-
ret.

Sociale aktiviteter og ledsagerprogram

En mdde, hvorpd kongressen kan geres til noget
seerligt, er at indarbejde danske kulturelle ele-
menter i og omkring kongressen.

Det er meget almindeligt, at der arrangeres re-
ceptioner for deltagerne i forbindelse med inter-
nationale kongresser. Unders@g, om fx en (gratis)
velkomstreception pd byens rddhus er en mulig-
hed. Der kan ogsd arrangeres kulturelle aktivite-
ter ved ankomst til kongressen eller undervejs i
kongressen, evt. i samarbejde med den lokale
turistorganisation.
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Et godt ledsagerprogram kan veere med til at
sikre, at deltagerne kommer til Danmark. Samti-
dig vil ledsagerne forhdbentlig f& en god ople-
velse, som de taler om, ndr de kommer hjem.
Det @ger chancen for, at kongresdeltageren bli-
ver mindet om turen til Danmark oftere, end hvis
han/hun kommer alene til Danmark.

Tidligere ledsagerprogrammer har bl.a. inklude-
ret kanalrundfart, shoppingture, sightseeingture
til slottene i Nordsjeelland samt en tur til Royal
Copenhagen inklusiv en rundvisning, hvor delta-
gerne fik mulighed for at male deres eget porce-
leens-aeg. Serg gerne for, at der er mulighed for
at tilmelde sig ledsagerprogrammet inden kon-
gressen eller ved ankomst til hotellet.

Samarbejde med Professional Congress Orga-
niser (PCO)

Overvej, om | kan have gleede af at samarbejde
med en Professional Congress Organiser. Der
ligger forholdsvist meget arbejde i héndtering af
tilmeldinger og i nogle tilfeelde i transportdelen.
En PCO kan ofte ogsd veere behjzelpelig med
hdandtering af ledsagerprogrammet.

Seerligt for reception pd Kebenhavns Radhus

Hvis man har en kongres i Kebenhavn og i den

forbindelse gerne vil arrangere en reception pé
Kebenhavns Radhus, er der nogle retningslinjer,
som ger sig geldende.

* Der skal fremsendes en ansggning om en
modtagelse, fx en velkomstreception pé Ke-
benhavns Rddhus, som kan foregd enten i
Festsalen (op til 200 gaester) eller i Radhushal-
len (op til 900 gaester).

¢ Modtagelser kan afholdes i forbindelse med
kongresser, konferencer, arrangementer,
events og lignende, der har tilstraeekkelig hejt
fagligt indhold og turistmaessigt betydning for
Kabenhavn.

* Ved vurderingen aof ansagninger om modta-
gelser p& Kgbenhavns Radhus kan der blandt
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andet leegges vaegt pd, om der tidligere har
veeret afholdt officielle modtagelser, fx i andre
lande og kommuner, i forbindelse med lig-
nende arrangementer.

Der gzlder folgende tidsmaessige betingelser for
modtagelser pd Kebenhavns Radhus:

¢ Kan finde sted i dag- og aftentimerne.

e Kan ikke finde sted pd lerdage, sendage
og helligdage.

o Kan som regel ikke finde sted p& dage,
hvor Borgerrepraesentationen holder
mgde.
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En standard velkomstreception p& Kebenhavns
R&dhus er en stédende buffet med servering af
rédhuspandekager og vin/sodavand/al.

Kontakt Wonderful Copenhagen med henblik
pad yderligere information, herunder om anseg-
ningsskema til Kebenhavns Kommune.

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

