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RIKTLINJER FOR SKNT:s ARSKONFERENS

Intresseanmalan vardskap

Den kommun som &r intresserad av att sta vard for SKNT:s arskonferens anmaler detta pa
www.sknt.se. Intresseanmalan behandlas av SKNT:s styrelse som fattar beslut i god tid fore
genomférandet av konferensen. Det &r kommunen som ar ansvarig for och star fér ansokan.
Politisk forankring bor finnas. En beskrivning av vad kommunen kan dra for nytta av att
genomfoéra konferensen ska inga i ansdkan samt en beskrivning av hur kommunen kan bidra till
en val genomford konferens med SKNTs medlemmar i fokus. Medlemskap i SKNT ar ett krav.

Urvalskriterier

Vid val av vardkommun kommer SKNT:s styrelse att ta hansyn till féljande urvalskriterier
e Tema och innehall (ska attrahera bade sma och stora kommuner)

e Kommunens geografiska lage

e Kommunikationer

e Konferensfaciliteter

* Hotellkapacitet

¢ Organisation kring konferensen

Vardkommunens atagande (uppdrag)

Uppdraget innebar att kommunen ska planera, driva samt genomfora konferensen med stort
engagemang. Konferensen ar till for kommunala naringslivsutvecklare i foérsta hand. Beroende av
tema kan dven andra intressenter bjudas in. En viktig del i konferensen ar den erfarenhet som
deltagarna utbyter med varandra. Vardkommunen ska se till att det finns utrymme och
forutsattningar for att detta kan ske. Som vardkommun ska man ha medverkat som deltagare vid
tidigare ars konferens/konferenser for att fa en uppfattning av vad som forvéntas.
Vardkommunen ska ta del av tidigare ars utvarderingar. Allt detta for att sakerstalla att
konferensen lever upp till de férvantningar som deltagarna har.

Arstid
Konferensen ska genomféras pa varen i maj manad, om ej annat 6verenskommes.

Plats
Det &r en fordel om avstandet mellan konferensen och boendet &r pa gangavstand. Om logistik
kan l6sas pa bra satt av vardkommunen kan olika platser ingd i programmet.

Boende
Det ska finnas flera alternativ med olika priskategorier. Vardkommunen ansvarar for att det finns
boende forbokat fér 100-150 personer sa boendet ar sdkrat for konferensdeltagarna.

Projektledning

Vardkommunen utser en ansvarig projektledare. Projektledaren bor vara med pa konferensen
aret innan de sjalva arrangerar. Tat dialog med styrelsen infor konferensen behdvs, person
adjungeras till styrelsemoten I6pande. SKNT vill sdkerstalla att det finns en fortlépande dialog
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med foretradare for huvudmannen (kommunen) dven om uppdraget att genomféra konferensen
ar utlagt pa extern part.

Tema och innehall

Tema och innehall &r en del av urvalskriterierna. Vardkommunen och SKNT:s styrelse diskuterar
och utformar detaljer i det tema som vardkommunen har presenterat. SKNT:s styrelse faststaller
och godkanner darefter programmet. Temainnehallet ska vara anpassat och givande for
yrkeskaren oavsett om deltagarna kommer fran liten eller stor kommun.

Medverkande talare ska vara noggrant utvalda och val féretrada det utvalda temat och sitt
kompetensomrade, urvalet ska vara jamstallt. Nagon av talarna bor vara en aktuell eller en pa
annat satt hogintressant person for naringslivsutvecklare. Konferensen ska ledas av en
moderator som dels haller samman innehallet men dven har formagan att engagera
konferensdeltagarna till aktivt deltagande i konferensen. Programmet ska medge utrymme for
erfarenhetsutbyten. Styrelsen ska kunna delta i programmet pa lampligt satt.

Det ar av stor vikt att den lokala kopplingen betonas dar studiebesok ar en viktig del och temat
ska kunna konkretiseras genom lokala projekt eller liknande.

SKNT:s arsmote kan dga rum direkt efter sista passet pa eftermiddagen av férsta konferensdagen
eller digitalt via Teams senast 31 maj.

SKNT:s arsmiddag halls under konferensen, dar prisutdelning av Arets naringslivsutvecklare sker.

Partners/utstallare kan inga om de dr inom naringslivsutveckling pa nagot satt och ar
innehallsmassigt vardeskapande for konferensen. Detta avgors i dialog mellan vardkommun och
SKNT:s styrelse.

Konferensdagar

En heldag samt en halvdag, alternativt lunch till lunch med studiebesék minst en halvdag. Datum
och tid tas fram i dialog med styrelsen. Planering av tider ska goras utifran lampliga
kommunikationer fran hela Sverige

Forkonferens

Det ska erbjudas en valbar férkonferens vars syfte kan vara att I1ata vardkommunen
marknadsféra sin kommun for deltagarna. Aktiviteten/aktiviteterna bor innehalla studiebesok
hos nagot foretag/organisation samt kulturellt/lokalt inslag kompletterat med en maltid/mingel
pa kvillen. Anmalan om deltagandet medtas i inbjudan/anmalan.

Kostnad for forkonferensen debiteras som en separat avgiftspost.

Marknadsforing

SKNT och vardkommunen har ett gemensamt ansvar for marknadsféring av konferensen.

Fran SKNT:s sida kommer detta att ske via foreningens nyhetsbrev samt webbsidan.

Nagon form av “save the date” ska skickas i god tid, senast hosten innan men helst redan i maj
nar konferensen presenteras, av vardkommunen. Vardkommunen ska dven uppratta en
kommunikationsplan som presenteras vid forsta motet med styrelsen. Vardkommunen far ta
fram upplagg for lansering infér konferensen pa hemsidan och i nyhetsbrev, exempelvis en film.
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Konferensinbjudan och utskick

Vardkommunen framstaller inbjudan utifran SKNT:s grafiska profil och ordnar utskicket i
samverkan med SKNT. SKNT och virdkommunen star som gemensamma avsandare. Inbjudan
ska innehalla en beskrivning av programmet samt en presentation av vardkommunen. Inbjudan
kommer dven att presenteras pa SKNT:s hemsida samt i SKNT:s nyhetsbrev.

Anmalan

Vardkommunen ansvarar for att uppratta ett system for anmélan. D3 inbjudan gar ut ska dven
hemsida/anmalningssida vara klar. | god tid innan ska styrelsen fa testa anmaélningssidan innan
den gar publikt. Vid anmalan ska det tydligt framga att alla personuppgifter behandlas enligt
GDPR. Vardkommunen ansvarar for att deltagarna vid anmalan far lamna samtycke for
fotografering och publicering av bilder. Om samtycke ej ges, ansvarar vardkommunen for att
denna person ej fotograferas.

Ekonomi

Vardkommunen ansvarar for hela konferensekonomin, dvs ar den som, sjalv eller med hjalp av
samarbetspartner, fakturerar deltagarnas konferensavgifter och tar konferensens samtliga
kostnader. Utgangspunkten ar att konferensen minst ska ga ihop sig ekonomiskt men bor, lite
beroende pa deltagarantalet, kunna generera ett mindre 6verskott for den arrangerande
kommunen.

Vardkommunen ska presentera ett forsta utkast till budget i ett tidigt skede. Tidigare arsutfall
alternativt konferensantal 100 deltagare kan utgora riktmarke for budget samt faststallande av
deltagaravgifter. Tidigare ars konferensavgift med rimlig upprakning bor utgora riktmarke for
konferensavgiften.

Sa snart kostnaderna for konferensen ar kdnda ska en slutgiltig budget upprattas av
vardkommunen i samrad med SKNT:s styrelse. Konferensdeltagarnas hotellkostnader behover
inte inga i budgeten givet att deltagarna debiteras hotellkostnaderna.
Observera att féljande kostnadsposter ska rymmas inom konferensbudgeten:

e SKNT:s konferensupplatelseavgift: 50.000 kr

e Deltagaravgifter for SKNT styrelse

SKNT debiterar vardkommunen upplatelseavgiften om 50.000 kr ndr en gemensam
overenskommelse har traffats mellan SKNT och vardkommunen.

| konferensavgiften ingar for- och eftermiddagsfika samt lunch under forsta konferensdagen och
fika och enklare lunch andra konferensdagen samt SKNT:s arsmiddag med underhallning samma
kvall. Ingen alkohol ska ingd i konferensavgiften, men det ska finnas mojlighet att kopa fér den
som sa onskar. Det ska sjalvklart ocksa finnas alkoholfria alternativ.

Forkonferensen, dvs eftermiddagen dagen innan konferensstarten skall marknadsforas som
valbar.

Vardkommen ska till SKNT:s styrelse lamna en ekonomisk redovisning gallande konferensen
senast tre manader efter genomford konferens.
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Sammanfattning konferensen

Sammanfattning av arets konferens ska lamnas till SKNT:s styrelse senast tre manader efter att
konferensen dgt rum. Sammanfattningen ska innehalla en redogérelse for konferensens olika
delar sasom foreldsare, studiebestk, middagar osv. Den ska ocksa innehalla statistik sdsom
antalet anmalda, eventuella utstéallare osv.

Det aligger vardkommunen att halla register, som tillhandahalls av SKNT, uppdaterade och att
sadant material skickas tillbaka i uppdaterat skick till SKNT. Likasa aligger det vardkommunen
sdkerstalla en god 6verlamning till kommande ars vardkommun.

En utvardering ska skickas ut, av vardkommunen eller av SKNT, till deltagarna och redovisas for
styrelsen snarast, dock senast tre manader efter konferensen.

Vardkommunen star for fotograf som dokumenterar konferensen. Hogupplosta bilder fran
konferensen ska skickas till styrelsen senast en manad efter konferensen.

Vardkommunen far I1amna ett erbjudande till konferensdeltagarna om ”"Valkommen ater” eller
liknande vid ett tillfalle.



