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FAS 1 — Uppstart
Tid
Aktorer

Ansvarig

Kontaktperson

Kontaktperson fran
styrelsen

Aktorer

Minst 1 ar, (helst tidigare), innan kommande utbildningsdagar
Fyra till sex engagerade ASTA-medlemmar fran er ort.

En person i gruppen utses till huvudansvarig och tillika
kontaktperson for styrelsen

En person i gruppen utses som kontaktperson for MKON

En person fran styrelsen utses som kontaktperson till
arrangorsgruppen

Den lokala arrangdrsgruppen meddelar till styrelsen vilka som ingar i gruppen

Arrangdrsgruppens namn och mailadresser:

Huvudansvarig for gruppen.

Arbetsfordelningen i den lokala gruppen.

Konferensbyra (se rubrik konferensbyrans atagande)
Vi har samarbete och avtal med MKON: Malmo kongress byra. Avtal galler t.o.m. 2028

Styrelsen formedlar kontakten nar gallande avtal finns.




LOKALER:

Konferenslokal — Konferensbyran ger forslag pa:

Lunch/kaffe

Festmiddag

Konferenslokal for ca 300-400 personer.
Lokalerna bor inspekteras och kontrolleras. Hansyn ska tas till
gallande miljépolicy.

Utstallningsyta lamplig for 25-35 utstéllare.
Utstallning far inte forekomma i konferenslokalen.

Lokal anpassad for det antal personer som kommer.
— inom gangavstand fran forelasningssalarna.

Specialkost ska kunna erbjudas.

Dag 1: fm. och em. kaffe. Dag 2: fm. kaffe.
Kaffeservering ska ske i utstallningsomradet

Kaffebrdd och/eller frukt dven till personer med specialkost.
Ev. Take away fika till hemresan

Lokal for middag anpassad for 300-400 personer.

Vetenskapligt program (se bilaga 3)

Fortlépande avstamning

Forslag pa Vetenskapligt program och forelasare diskuteras med
styrelsen. Gérna inslag av parallella sessioner eller mindre
workshops.

Det uppskattas om olika professioner far utrymme i programmet.

Viktigt med fortlopande avstamning (varannan manad) med kontaktpersonen fran styrelsen
rorande vetenskapligt program, ekonomi och dévriga fragor av praktisk karaktar. Avstamning
viktig infér kommande styrelseméten.

Tips

For att underlatta arbetet rekommenderas att kontakt aven tas med arrangorerna fran
foregaende ars ASTA-dagar. Detta for att ta del av deras erfarenheter och fa rad fran dem.



FAS 2 — Ett ar fore pa ASTA dagarna

Tid
Aktorer

Utstéallare

Under ASTA-dagarna aret fore de egna utbildningsdagarna

Fyra till sex personer i den lokala arrangdrsgruppen

Lamna garna informationslapp ASTA dagarna aret innan (med
datum, ort och kontaktperson) om kommande ars
utbildningsdagar till utstéllarna.

Mote

ASTA: s styrelse initierar mote med den lokala
arrangorsgruppen. Lunchmdéte dag 2.

Presentation

Den lokala arrangdrsgruppen presenterar sig och sin ort, i
programmet, ca 10-15 minuter, slutet av dag 2.

Program

Den lokala arrangdrsgruppen presenterar programforslag till
utbildningsdagarna for styrelsen. Bl.a. tankar kring forel&sare
och &mnen (viktigt med bra balans mellan astma, KOL, barn och
vuxna och dven mellan specialiserad vard och primarvard).
Utrymme maste finnas i programmet for bl.a. arsmote (1 tim),
posterpresentation, foregaende ars stipendiat presentation.
Tiderna ska fordelas dver dagarna och diskuteras med styrelsen.

Ekonomi

Efterstrava en budget i balans

Om mojligt skall en representant fran den lokala
arrangorsgruppen vara med (via telefon, Skype, Teams eller
motsvarande) pa styrelsens moten for att gora en avstamning
ang. program, budget osv.

Information:

Mote:

Styrelsen informerar om vad som galler fran t ex

skattemyndigheter ang. kl&dsel, presenter osv.

(Se Bilaga.5)

Lokala arrangorsgruppen och konferensbyran méts efter
utbildningsdagarna for att diskutera bl. a. tidsplan och
arbetsfordelning.



FAS 3 — Det ndrmar sig

Tid

Program

Ekonomi

Utskick

Inbjudan

Utstéallare

Sex manader fore.

Programmet bor vara klart och foreldsarna klara
(se rubrik foreléasare).
Kontrakt formedlas via MKON och skrivs med foreldsarna.

Fortlépande information och diskussion kring budget.
Lokala gruppen, konferensbyran och styrelsen!

Skicka First announcement” under hosten.

(ndgon gang under okt - dec)

E-mail utskick samt meddela ASTA webbmaster s det aven
laggs pa hemsidan.

Information om SYMPOSIE kvaéllen innan ASTA dagarna.
Onskar huvudutstallaren kvallsmote kvallen innan? Om inte; har
nagon annan utstéllare framfort att de vill anordna ett symposie?
Information och inbjudan ang. kvalls symposie bor ga ut med
inbjudan till ASTAdagarna.

Ta fram forslag pa inbjudan och presentera den for styrelsen
innan den gar till tryckning.

Forsta kontakten sker via brev fran styrelsen till utstéallarna.
(Tack for deltagande och valkomna nésta ar.)
Fortlopande kontakt sker med konferensbyran.

En person i arbetsgruppen utses som kontaktperson for utstéllare
och sponsorer.

ASTA:s styrelse informeras om antalet intresserade utstéllare.

ASTA:s policy &r att endast utstéllare inom vart specialistomrade
ska inbjudas.



FAS 4 — Full aktivitet

Tid Fyra till fem manader kvar till utbildningsdagarna

Aktorer Lokala arrangdrsgruppen utokas eventuellt
(max 10 personer)
Inbjudan
Inbjudan skickas via mail till ASTAs medlemmar och laggs pa hemsidan, under januari
manad. Diskutera sista anmalningsdag med kongresshyran och styrelsen.

Foljande skall finnas med i inbjudan och
laggas in pd hemsidan Bifoga ev:
www.astadagarna.se.
o Karta
Program a Turistinformation
Hotellinformation
Anmalningsblankett
Kallelse till arsmote
Posterinformation
Ev. stipendieansdkan

00000 Oo

Forslag pa diskussionspunkter for den lokala arrangérsgruppen tillsammans med
konferensbyra.

En samordnare

En person som ansvarar for utstéllare

Kontakt med tekniker angdende hjalpmedel, belysning mm
Underhallning under utbildningsdagarna

Kostansvarig for luncher, kaffe, frukt, dricka, special- koster
Blommor, presenter, dekorationer, lokaler

Festmiddagen

Kontaktansvarig med alla forelasare

Lokala arrangérerna har fortlopande kontakter med konferensbyran angaende:
antalet anmalningar till utbildningsdagarna samt antalet anmalningar fran utstallare.



Fas 5 — Nu borjar det

Tid Veckorna innan........

Aktorer Hela arrangdrsgruppen

Se till att uppdatera all information pa www.astadagarna.se.

Under ASTA dagarna rekommenderas en tydlig arbetsfordelning inom
arrangorsgruppen.


http://www.astadagarna.se/

Bilaga 1

Utstallare

Endast utstéllare inom vart specialistomrade ska inbjudas.

Utskick
1. Styrelsen skriver tackbrev for deltagande samt inbjudan till kommande ar, till aktuella
utstéllare. Skickas till huvudkontoret alt ansvarig pa foretaget for specialomradet.

Undertecknas av ordf. i ASTA. Skickas under september manad aret fore ASTA-
dagarna.

2. Konferensbyran mailar dérefter ut aktuell information till féretagen, bl a om kostnader
for utstallarna samt ger svar pa praktiska fragor. Kontrakt upprattas

Huvudutstallare

Erbjudande om ett kvallssymposium kvéllen innan ASTA dagarna, detta ska aven
fortlopande diskuteras med styrelsen.

Kostnader for utstallare

Huvudutstallare 70 000 kr
Utstallare — dvriga 29 000 kr
Sponsor 41 500 kr
Logga pa hemsidan: www.astadagarna.se 3000 kr
Annons pa hemsidan www.astadagarna.se 7 000 kr

Detta ingar i priset: Bord, 2 stolar, el samt lunch for 2 personer. Festmiddag ingar inte. (Géller
utstallare och silversponsor). For mer information kontakta Mkon.

Diskutera med styrelsen och konferensbyran ev. kan man pga. utrymmesskal, mindre plats
eller reservplats franga detta.

Ovrigt
o Alla medverkande i utstallningen tackas offentligt under den sista utbildningsdagen.

o Alla som medverkar under utbildningsdagarna som utstéllare bestaller sjélva
hotellrum



Bilaga 2

Konferensbyrans atagande

o Foresla och forhandla med aktuella hotell om priser

o Boka upp och ansvara for alla avbokningsregler for hotell (oavsett vem som Onskar
boka), kongressanlaggning, all fortaring samt for kongressmiddagen.

o All kontakt med alla deltagare och dess registrering, all kontakt och férséljning med
utstallare, uppratta avtal med externa leverantorer (underhallning mm).
First announcement (meddelande, tillkdnnagivande, utannonsering)

o Skicka ut ett ”’First announcement”; till medlemmarna i november/december aret
innan utbildningsdagarna

Inbjudan
Ta fram forslag till inbjudan

Konferensbyran informeras angaende vilka som ar styrelsemedlemmar genom att det
forkryssats pa anmalningsblanketten. Styrelsen betalar ej anmélningsavgift och hotellrum.
Hotellkostnaden betalar konferensbyran via intakter fran ASTAs utbildningsdagar. Resa
bokar styrelsen sjalva via SJ Affarsresor.

Ekonomi

a Fortlépande redovisning av t.ex. administrationskostnader per deltagare/utstallare
o Ekonomisk slutredovisning senast 3 manader efter utbildningsdagarna.

Ovrigt

Trycka upp namnskyltar till alla
Medverka vid registrering

Finnas till hands under utbildningsdagarna
Utsmyckning av konferenslokalerna
Regelbunden uppdatering av alla anmalda.

0O00O0DO
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Bilaga 3
Forelasare

Efter diskussion med styrelsen tas kontakt med aktuella forelasare, foretradelsevis lokala, for
preliminar bokning. Denna kontakt bor tas ungefar 1% - 1 ar fore utbildningsdagarna.

Lokala arrangdrsgruppen upprattar en forelasarlista (kontaktinformation, arvode,
reseersattning, hotell, festmiddag) som konferenshyran far ta 6ver och sedan uppratta kontrakt
med

Meddela forelasarna
o Aktuellt datum
Amne och innehall i forelasningen
Vem i den lokala arrang6rsgruppen som &r kontaktperson
Arvode (se nedan)
Hur bokning av resa och hotell sker
Hela eller delar av forelasningsmaterialet onskar laggas upp pa ASTAs hemsida.
Godkannande for detta (enl. forelasar kontraktet).

000000

Den forelasningsansvariga i arrangorsgruppen
o Haller fortlopande kontakt med konferensbyran gentemot forelasarna
o Vidarebefordrar dnskemal om resa, hotell, AV-hjalpmedel
o Ar behjalplig och tar hand om forelasarna
o Tackar och ger present efter foredrag.
Arvoden (Brutto) eller Reseersattning och festmiddag.
| forsta hand inom ramen for ordinarie anstéllning. Vid 6nskemal om arvode eller
hotellévernattning diskuteras detta med styrelsen.

Forelasare, ejf ASTA medlem
o Far reseersattning samt bjuds pa festmiddagen pa kvallen

Foreldsande ASTA-medlemmar och stipendiat
o Betald kongress, reseersattning, festmiddag och 1 hotellévernattning
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Bilaga 4

ASTA: s styrelse/ASTA dagarna

| ASTA: s styrelses uppdrag ingar att:

Ordférande Star for samordning och godkannande.

Kassor Ansvarar for den ekonomiska delen tillsammans med
ordforanden.

Samtliga i styrelsen Ar med i diskussionen kring programmet.

Styrelseledamot Medverkar med praktisk radgivning till den lokala
arrangoren runt fragor som ror lokal, mat, utskick,
konferensbyra etc.

Stipendier, poster, Arets ASTA Ordforande och vice ordforande star for utdelning

under festmiddagen pa torsdagskvallen.
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Bilaga 5

Bestammelser kring gavor, klader osv.

Diskussion bor tas med kassoren sa att inga forandringar skett.
Klader mm pa ASTA dagar: Ordensband for lokala kommittén i ovrigt fri kladsel.

Presenter till forelasare/moderatorer m.fl.: Max 200-300 kronor.
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