EVENTGUIDE

VENUE

* Hvor skal eventen finde sted?
* Hvornar skal eventen finde sted?

Valg of location/arena

En event far starst veerdi, ndr den forankres lo-
kalt! En lang reekke forhold spiller derfor ind,

nadr | skal veelge, hvilken venue der skal bruges til
jeres event.

Se kapitlet For du gdr i gang for nogle af disse
overvejelser.

| dette kapitel stiller vi mere skarpt pd, hvilke
tekniske faciliteter | skal sikre jer i forhold til ve-
nue.

Skriftlig aftale

Et of de helt centrale omdrejningspunkter for en
sportevent er venue. lkke mindst skonomisk kan
venue fylde meget i eventbudgettet, og der kan
veere store uforudsete omkostninger forbundet
med at f& venue klar.

Det er derfor vigtigt, at | som eventarranger ind-
gdr en skriftlig aftale med rettighedshaver af ve-
nue/location. Aftalen skal sikre, at parterne er
enige om, hvem der er ansvarlig for de respek-
tive elementer, som skal indgd pd location rent
funktionelt, samt hvem der afholder de enkelte
udgifter. | kan med fordel rddfere jer med den
ansvarlige eventkonsulent fra Sport Event Den-
mark.

Derudover skal | afklare, i hvilket tidsrum | r&der
over venue. Husk, at der ud over afviklingsda-
gene skal tages hgjde for opsaetning fer eventen
samt nedtagning efter eventen. Fé afklaret be-
hovet for dbningstider og bemanding aof loca-
tion, samt hvem der afholder udgiften til be-
mandingen af venue.

Valg af termin

Det er ikke alle events, som har faste terminer
for afvikling. Hvis terminen ikke ligger fast fra
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den internationale rettighedshavers side, kan |
med fordel veere med til at finde det bedst eg-
nede tidspunkt for venue, hoteller og evt. ensker
fra tv.

| bar sé vidt muligt undgd datoer, hvor der ligger
andre store nationale eller internationale
(sports)events.

Desuden ber | tage overnatnings- og flypriser i
betragtning, da de kan variere i forhold til seeso-
nen. En tommelfingerregel for saesoninddeling of
dret er:

¢ Lavsaeson: Mulighed for relativt lave priser: Ja-
nuar, februar, marts (april), november og de-
cember

¢ Mellemsaeson: Maj, september og delvis okto-
ber

* Hgjsaeson: Juni, juli og august

¢ Typiske kongres- eller messebyer har dog ofte
store arrangementer og hgje priser i: (April),
maj, juni, august og september (oktober).

SPORTSLIGE FACILITETER

¢ Hvad er de tekniske krav til de sportslige fa-
ciliteter?
¢ Har vi alt udstyr?

Kravene til de sportslige faciliteter er ofte be-
skrevet detaljeret i eventmanualen fra det inter-
nationale forbund/rettighedshaver. Derudover
kan | med fordel gennemgd venue sammen med
rettighedshaver pd et site visit.

Bemaerk, at der kan veere mulighed for at aftale
diverse forbedringer/tilbygninger mv. pd konkur-
rencearenaen, som oftest er (delvist) kommunalt
ejet i tilknytning til store events.

Bane

Det helt centrale omdrejningspunkt for eventen
er banen, som sporten afvikles pd, hvorfor der er
en rekke forhold, | skal have styr pd, fx:



¢ Skal der lejes et szrligt spillegulv/-underlag.
Hvis ja - hvorndr kan pélaegning af gulv finde
sted, og hvem star for det? Tag hgjde for gul-
vets eventuelle "hviletid" fra pdleegningsgjeblik
til konkurrencestart.

¢ Hvor mange konkurrence- og opvarmningsba-
ner er der behov for? £ndrer behovet sig i lz-
bet of eventen, fx i forbindelse med &bnings-
ceremoni, indledende kampe, finaler mv.

* Er spillegulv/underlag kontrolleret i forhold til
nationale og internationale krav om kvalitet,
sikkerhed/brand og gnsker fra tv, sponsorer
mv.

¢ Skal der pdklaebes reklamer pd gulvet — og er
underlaget sikret i forhold til det?

¢ Er der serlige foranstaltninger i forhold til op-
visningskampe, cheerleaders, underholdning
mv.?

Lav gerne en detaljeret optegning i forhold til
sikkerhedszone, bander, tilskuerpladser mv. Her-
ved far | et overblik over mulige tilskuerpladser,
hvilket kan koordineres med billetsalget.

Udstyr og omkleedning

Ingen sportevent uden det nadvendige spilleud-
styr, fx mal, bolde, net, mv. Har | alt udstyret pd
plads? Og ekstra udstyr i tilfeelde of skader pd
udstyret undervejs?

Serg for at skaffe, klargere og vedligeholde di-
verse spille- og treenings-/opvarmningsudstyr,
inkl. scoringstavle (se afsnittet Resultatformid-
ling), dommerstole, dommerbord, vandbehol-
dere, mv.

Omklaedning er ogsd en vaesentlig del af en
sportevent. Nogle idraetter (holdsport) kraever
store omklaedningsrum, mens individuelle idraet-
ter mdaske foretraekker mindre lokaler.

Har | overvejet, om to konkurrerende udevere
mad kleede om i samme lokale? Og om udavere,
dommere og officials skal have separate om-
kleedningsmuligheder? Undersgg, hvad kutymen
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for omkleedningsrum er for den pégeaeldende
idraet/event.

Endelig ber | undersege, om der er mulighed for,
at deltagere, dommere og officials sikkert kan
efterlade deres ting i omkleedningsrummet eller
andet sted.

@VRIGE EVENTFACILITETER

Hvilke faciliteter skal der etableres p& kon-
kurrencestedet ud over de sportslige?

Har | flag fra de deltagende nationer?

¢ Hvor og hvordan skal der skiltes?

¢ Hvordan er udseendet af venue?

Ud over de sportslige faciliteter skal der etable-
res en raekke yderligere faciliteter. Det gaelder pé
selve venue, men ogsd i forbindelse med mange
af de steder, hvor eventdeltagerne kommer p&
deres vej for, under og efter eventen.

Informationsskranke

Skal der oprettes informationsskranke pé& ho-
tel/konkurrencested/Ilufthavn (ved ankomst)?
Tag stilling til behovet for dbningstider samt be-
manding.

Eventsekretariat

Her samles ofte flere funktioner sdsom akkredi-
tering, information for udevere, mv. Ved at samle
flere funktioner, bliver det muligt at spare pd lo-
kale faciliteter samt antallet af personer, som
skal betjene diverse funktioner. Sekretariatet kan
ofte med fordel placeres ved hovedindgangen til
venue.

Akkrediteringsskranke
Laes mere i afsnittet Akkreditering.

Billetskranke

Skal have et passende antal sluser i forhold til
det forventede antal besggende. Der skal vaere
adgang til strem og internet i tilfeelde of, at der
skal bruges billet-scannere.



Pressecenter
Laes mere i afsnittet Pressecenter.

Garderobe
Er det muligt at komme af med sit overtg;j til iseer
indenders arrangementer?

Toiletforhold

Er der tilstraekkeligt med toiletter i forhold til det
forventede antal besggende? Hvis ikke, skal |
maéske leje ekstra mobile toiletter.

Serg for at toiletterne altid er rene og paene. An-
svaret for rengering ligger ofte hos rettigheds-
haver af venue, men | bar sikre, at det star i kon-
trakten med venue.

Standarealer

Hvis potentialet blandt sponsorer og andre inte-
ressenter er der, kan der med fordel afsaettes
plads til et standomrdde, fx ved indgang til ve-
nue og/eller i foyeren. Her kan | aktivere eventu-
elle sponsorer/samarbejdspartnere og samtidig
skabe ekstra oplevelser for publikum.

Diverse lokaler

Der kan veere brug for lokaler til mange formal
ud over den sportslige afvikling. | ber sikre, at de
ngdvendige lokaler forefindes og at de evt. kan
afléses.

Der kan bl.a. blive brug for:

* Madelokale/kontor til det internationale for-
bund/rettighedshaver

¢ Mgdelokale/kontor til Organising Committee

¢ Lokale til dommere/officials

¢ Players Lounge

¢ VIP-lokale

¢ Lokaler til opmagasinering

* Lokale til bespisning af udgvere

¢ Lokale til bespisning af dommere, officials og
frivillige

* Pressecenter
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Flag

Det er festligt med ophaengning af flag fra alle
deltagende nationer i arenaen. Derudover skal
der vaere mulighed for flaghejsning i forbindelse
med medaljeceremoni.

Se afsnit om flagudlejning under Eventafvikling.

Tilskuerfaciliteter

¢ Har | plads nok til publikum? Eller maske for
meget plads?

* Hvem sgrger for, at publikum kan kebe noget
at spise og drikke?

Tribuner

Findes de nadvendige tribuner i arenaen, og er
der mulighed for at justere placering af tribu-
nerne i lgbet of arrangementet, hvis det er ned-
vendigt, fx i forbindelse med finaledage, hvor
antallet af baner indskraenkes?

Mobile tribuner

Events stottet af Sport Event Denmark kan leje
mobile tribuner pd fordelagtige vilkar. Der er
mulighed for opsaetning af op til 1.100 tilskuer-
pladser. For yderligere information kontakt Sport
Event Denmark.

Mad og drikke

Er der mulighed for, at tilskuerne kan kebe mad
og drikke pd& venue? | bgr vaere med til at kvali-
tetssikre niveauet af maden, der serveres. Der-
udover ber | sé vidt muligt sikre, at der er mad
nok i forhold til efterspergslen samt at eventuel
ventetid p& mad bliver mindst mulig for de be-
sggende.

Rengering og affald

Der skal geres rent fer, under og efter eventen.
Find ud of, hvem der star for rengering/klarge-
ring af bane- og tilskuerfaciliteter. Vaer ogsd op-
maerksom pd, at der skal geres rent lsbende ef-
ter behov under eventen. Serg for, at der er nok
renggringsudstyr til dem, som skal gere rent. En-
delig skal | have afklaret, hvem der er ansvarlig
for bortskaffelse af affald under og efter even-
ten.



Serg for, at det er muligt at sortere affaldet i de
rette fraktioner, og at det er afpasset ift. de af-

faldstyper, som kommer fra henholdsvis tilskuere

og "back office".
Se tema om Affald i Guide til grennere events.

Skiltning

God skiltning er essentielt for alle besggende
ved en event. Overvej ngje, hvor det er vaesent-
ligt at f& skilte op, koordiner produktion samt
ophangning. Og serg gerne for ensartethed i
skiltenes starrelse og udseende.

Nogle af de centrale skiltningssteder er fx:

¢ P& konkurrencestedet (fx ved indgangen — evt.

saerlig markering aof VIP, presseindgang, infor-
mationsskranke, billetsalg, pressecenter, ak-
kreditering, omklaedningsrum, dopingrum,
lege, fysioterapeut, madelokaler, P-pladser til
VIP og presse, busholdepladser mv.)

* P& motorvejsfrakersler, regionale og lokale
indfaldsveje (kontakt til kommunen/regionen)

¢ | de officielle busser (angivelse af destination
mv.)

¢ Til og fra centrale transportsteder

¢ P4 hoteller (fx informationsskranke, madelo-
kaler, sekretariat)

¢ Pa tilskuerpladser (evt. forskellige pris/billetka-

tegorier)

* P& pressepladser

¢ | bussernes forrude med angivelse af destina-
tion samt tider

* Markering of zoner, der kraever akkrediterings-
kort/niveau (se kapitlet Visum og Akkredite-
ring)

* Nationsskilte til indmarch

Venue dressing

e Har | en grafisk linje?

¢ Lever udseende af venue op til ambitionerne
om et flot arrangement?

Udseende kan gere en stor forskel for helheds-
indtrykket i forbindelse med en event. Tager ve-
nue sig godt ud, lgfter det eventens niveau og
har positiv effekt pd béde udevere, officials,
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frivillige, tilskuere og evt. tv-seere? Fastlaeg
gerne en grafisk linje, som fx tager udgangs-
punkt i eventlogoet.

Ud over at bruge den grafiske linje i forbindelse
med plakater, programmer, flyers, eventhjemme-
siden mv., ber den teenkes ind i venue dressing,
hvor det er muligt, fx:

¢ Ensartet skiltning, hvor eventlogo indgar

* Bannere til at deekke sterre grimme flader i fx
en hal/byggepladser ved udenders events.
Brug evt. disse bannere til at promovere
vaertsbyen, sponsorer mv.

¢ Bannere med eventlogo samt info om eventen
uden for venue, fx pd trafikerede pladser, by-
ens torv, ved indfaldsveje, mv.

* Flag med eventlogo foran venue samt rundt i
eventbyen

* Beachflag med eventlogo foran venue samt
ved de vigtigste hoteller

¢ Roll ups med eventlogo og info (spilletider,
transporttider, mv.) ved venue, hoteller, luft-
havn, mv.

* Frosted streamers med eventlogo pd vinduer
ved venue samt ved de officielle hoteller

* Fencebanner i tilfeelde af at der bruges hegn
til afspaerring, oplabsstrakninger, mv.

¢ Ensfarvede taepper lige uden om det areal
spillere/udaverne keemper pd

Udenfor venue

¢ Hvordan undgér | trafikprop ved eventen?

e Hvor parkerer tilskuerne? Og hvor parkerer
VIP/presse?

Vejafspeaerring

| forbindelse med events pd bl.a. offentlig vej
(cykellgb, maratonlgb, mv.) kan der vaere behov
for vejafspaerring. Dette kan vaere en meget stor
post skonomisk, mandskabsmaessigt og hvad
angdr de logistiske udfordringer i forbindelse
med de afspaerrede omrdader. Processen bear ske i
teet dialog med kommunen, hvor eventen afhol-
des, og | ber indgd i en skriftlig kontrakt med
veertsbyen.

Se ogsa kapitlet Transport.



Parkering

Til events med mange deltagere og tilskuere er
det vigtigt med kompetente kreaefter. | kan med
fordel kontakte det lokale civilforsvar, som ofte
kan veaere behjaxlpelig med den logistiske udfor-
dring. Civilforsvaret har stor erfaring med sterre
arrangementer og udgiften hertil er meget rime-
lig. Husk at sgrge for en opholdsvogn samt for-
plejning for civilforsvarets folk.

Parkeringen ber opdeles i flere zoner med tyde-
lig skiltning, fx:

¢ Mulighed for parkering af OB-vogne samt
medbragte containere i umiddelbar neerhed of
venue

¢ Parkering for szerlige gaester, fx VIP og presse

¢ Parkering til publikum

* Brug evt. ogsd P-omrddet til at belgnne gae-
ster, som tager hensyn til miljget, ndr de trans-
porterer sig, fx P til el-biler og biler, der er fyldt
op teet pd arena.
Se temaet om transport i Guide til grennere
events.

TEKNIK, UDSTYR OG IT

¢ Hvem har styr pd de tekniske krav?

¢ Er der tilstraekkeligt med strem, lys og lyd?

¢ Hvem har kommunikationsudstyr? Hvilket
udstyr er der brug for? Og hvor?

¢ Hvad ger vi, hvis teknikken svigter? Er der
bestilt fejlservise? Hvor hurtigt kan hjeelpen
komme?

Det er vigtigt, at | har et overblik over de tekni-
ske krav til afviklingen of jeres sportevent. | kan
med fordel gd i dialog med bl.a. tv-producenten
for at here, hvad de har brug for.

Internt er det en god idé at lave en oversigt over,
hvem der skal bruge hvilket udstyr hvornadr, og
hvor der skal etableres kommunikationsudstyr.
Overvej ogsd fx at bruge walkie-talkie til at
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kommunikere internt mellem fx turneringsledelse
og/eller pressemandskab mv.

Strem

| skal veere sikre pd, at der er tilstraekkelig forsy-
ning af strem pd venue til bl.a. lyssaetning og tv.
Det er vigtigt, at tv's behov for stram afklares sa
tidligt som muligt, da det kan vaere forbundet
med betydelige omkostninger, hvis der skal la-
ves nye installationer. Bemeerk, at rettighedsha-
ver og tv kan forlange, at der skal vaere backup-
generatorer pd strem i tilfeelde af nedbrud.

Lys

Der kraeves ofte forskellig lyssaetning forskellige
steder i venue. Undersag, om der er mulighed for
koncentreret lys pd bane og deempet lys pd
baggrund/tilskuerpladser. Undersgg ogsd, om
der er risiko for (generende) dagslys.

Lyd

Serg for, at lydforholdene er i orden til henholds-
vis speak, musik mv. | ber teste dette og tage
stilling til, hvem der har det gkonomiske ansvar
for en evt. opgradering. Undersgg, hvor pd ve-
nue, der er speak (hal, forhal, omklaedningsrum,
spillerlounge, restaurant mv.) og udnyt evt. dette.
Skaerme

| arenaen bgr der vaere storskaerme til resultat-
formidling samt til at informere publikum. | pres-
secentret, VIP-lokale samt spiller- og dommer-
lounge kan der veere internt tv til iseer resultat-
formidling.

Tv-platform

Bliver eventen sendt i tv, er det vigtigt, at der er
afsat den nedvendige plads de rigtige steder pé
venue. Gd i dialog med tv i god tid og fa afdaek-
ket de behov, der maétte veere, inden | planlaeg-
ger billetsalget.

Kabler

Diverse kabler bar kunne skjules i en kabelgreft,
sd sikkerheden pd venue er optimal, og brand-
myndighederne er tilfredse efter opsaetning af
disse.



Internet

Internettet p& venue bliver brugt aof naesten alle
eventgaester. Det ber derfor sikres, at der er nok
bdndbredde til alle, samt at vigtigheden aof
bdndbredde til de enkelte formal prioriteres.
Der skal bl.a. veere opmaerksomhed og evt. kab-
let netveerk til falgende formal/grupper:

* Resultatformidling: Ber veere med netvaerks-
stik, sé | er sikret bedst muligt mod nedbrud.
Der bar ogsd vaere backup eller alternativ linje,
hvis der sker nedbrud

* Sekretariat: Ber vaere tilgeengelig med net-
vaerksstik

¢ Pressecenter: Tradlast netveerk samt passende
antal netveaerksstik i tilfaelde of nedbrud eller
langsomt netvaerk.

Laes ogsa afsnittet Tv & Presse
* Spillere og officials: Trédlast netveerk
* Publikum
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Serg for, at der er teknisk backup og support
ba&de til hallens/arenaens faciliteter samt
lant/lejet materiel (kopimaskiner, telefoner mv.).

Gren energi

God og lekker eventproduktion er alfa og
omega, men i en tid med klimakrise er det ogsd
veerd at teenke i, hvor | kan spare pd energien, og
om | kan bruge vedvarende energikilder.

Fd inspiration i Guide til grennere events i te-
maet om Energi.

SPORT EVENT DENMARK
Idraettens Hus

Brendby Stadion 20

2605 Brendby
Info@sporteventdenmark.dk

x] flo]in
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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

