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ER DU ANSVARLIG FOR
ET ARRANGEMENT

ER SVARET MEST
SANNSYNLIG JA.

En PCO (Professional Congress Organiser,
kongressarrangar) fungerer som radgiver,
samarbeidsparter og koordinator nar du skal
planlegge og gjennomfare et arrangement.
Vi hjelper deg & ivareta alle praktiske detaljer
for, under og etterpa.

Vi kan tilby komplette lzsninger innen prosjekt-
ledelse, delegathandtering og tekniske tjenester.
Vi er Stavangers mest erfarne PCO, og har siden
oppstarten i 1981 hatt ansvaret for en rekke
nasjonale og internasjonale arrangementer.

Stavanger Forum ligger sentralt plassert rett
utenfor Stavanger sentrum.

25 moterom med kapasitet fra 10 til 1 700
personer og utstillingsomrader pa rundt
30 000 m2 gir rom for de fleste typer
arrangementer. Trygt valg, med andre ord.




TRENGER JEG PCO, DA?
JEG SKAL JO BARE ...

Alle arranggrer kan ha nytte av Stavanger
Forums PCO-tilbud, uansett stgrrelse pa
arrangementet. Du kan velge a la oss ivareta
hele arrangementet, eller du kan overlate
navneskiltene til oss, hvis det kun

er det du gnsker hjelp til.

OG JA. DU KAN HA
ARRANGEMENTET DITT
PA STAVANGER FORUM.
ELLER ET ANNET
STED, OM DU VIL.

PCO-tjenestene kan benyttes i vare lokaler,
men du kan like gjerne bruke andre
regionale eller nasjonale arenaer som
hoteller, universiteter osv.
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PROSJEKTLEDELSE

| planleggingsfasen utnevnes det en prosjekt-
leder for ditt arrangement. Dette blir din
hovedkontakt, samarbeidspartner og radgiver
gjennom hele prosjektperioden.

Prosjektlederen benytter seg av alle vare ulike
ressurser for & sette sammen et best mulig team
for arrangementet ditt.

Pa den maten sikrer vi at alle detaljer er pa
plass, alle tidsfrister overholdes og at du far
et mest mulig vellykket arrangement.

Budsjett og gkonomistyring

Sammen med arranger utarbeides budsjett

for arrangementet. Her vil var erfaring som
kongressarranggr sikre at alle kostnadselementer
i forbindelse med arrangementet er hensyntatt.

Koordinering av sponsorer

Vi tar gjerne hand om utfakturering av sponsor-
belgp, administrasjon og gjennomfaring av ulike
sponsorkontrakter, i tett samarbeid med deg
som kunde.

Planlegging og gjennomfaring

av sosialt program

Vi kan utarbeide program for turer, sightseeing,
partnerprogrammer og andre sosiale opplevelser.
Vi samarbeider med en rekke regionale akterer og
kan derfor skreddersy disse spesielt til dine deltakere.

Eksempler pa andre typer arrangementer kan
vaere apningsseremoni, mottagelser, get-together
og festmiddag.

Call for papers
Stavanger Forum har et web-basert system for Call
for Papers som kan tilpasses ethvert arrangement.




Avtale med flyselskap
Stavanger Forum har gjennom avtale med
SAS/Star Alliance mulighet til & tilby rabatter

pa flyreiser. P4 vegne av arranggr kan Stavanger
Forum sgke om flyavtale.

Deltakerne far dermed en rabatt pa flybilletten
ved reise med SAS/Star Alliance, uavhengig
av prisklasse eller utreisetidspunkt.

PR & markedsfaring
Stavanger Forum kan, sammen med arranggaren,
bidra innen PR og markedsfaring. Dette kan
inkludere deltakelse pd messer og konferanser,
promotering, utarbeidelse av pressemeldinger
og annet markedsfgringsmateriell.

Trykksakproduksjon og websider
Stavanger Forum bidrar gjerne med & koordinere
trykksakproduksjon og utarbeidelse av websider.
Vi tilbyr en portal for oppretting av egen webside
for et arrangement, og kan ogsa veere behjelpelige
med driften av siden.



DELEGATHANDTERING

Handteringen av delegatene er som regel
den mest tidkrevende biten for arrangeren,
bade i planleggingsfasen og ved gjennom-

feringen av et arrangement. Stavanger Forum
har lang erfaring med denne typen oppdrag
od har gode rutiner for administrasjon av
konferanseregistrering og hotellbestillinger.
Vi tilbyr ulike lgsninger - fra kun produksjon
av navneskilt, til full delegatadministrasjon.

Registrering/pamelding

Vi utarbeider pameldingsskjema og felger opp
gjestene, fra de melder seg pa arrangementet
via ankomst/registrering, til de har gjort opp
regningen. Skjemaet blir utarbeidet i samarbeid
med kunden med henblikk pa hvilke data som
skal registreres.

Hotell og overnatting

Stavanger Forum forhandler frem og inngar
hotellavtaler pd vegne av deg som arrangor.
Via vart internettbaserte system kan deltakerne
registrere seg til arrangementet samtidig som
de bestiller hotell og betaler.

Navneskilt

Skal du arrangere en konferanse eller et stort
arrangement med mange deltakere, er et
navneskilt i kredittkortformat en profesjonell

og godt synlig mate a identifisere deltakerne
pa. Navneskilt produseres med arrangementets
eller firmaets logo, dato og eventuelle kategorier
for deltakere.

Vi tar oss ogsa av det skonomiske oppgjaret
i etterkant av arrangementet, hvis du gnsker det.




TEKNISKE TJENESTER

Stavanger Forum bistar med & legge til rette
alle bitene til et godt forberedt arrangement
bade teknisk og praktisk.

Med vare fleksible saler, magterom, og pause-
arealer, har vi muligheten til & skreddersy alt fra
mindre mgater til starre konferanser og kongresser.

Uansett storrelse vil god planlegging i forkant
av arrangementet gjgre gjennomfaringen
desto bedre - og resultatet blir forngyde
deltakere og trygghet for arranggren.

Som fullservice utstillingsleverander, kan
Stavanger Forum koordinere all teknisk

og praktisk planlegging av utstillinger i alle
storrelser og formater. Vi kan vaere behjelpelige
med & tegne utstillinger, konferanse- og bankett-
oppsett i autocad. Vi tilbyr ogsa tekniske

og utstillingstekniske leveranser.

Salg og markedsfgring av utstillingen er ogsa
en del av var PCO-tjeneste. Ellers veileder
produksjonsavdelingen var gjerne med
henhold til valg av teknisk utstyr.

Stavanger Forum leverer ogsa utstyr ut av
huset. Eksempler kan vaere utstillingsvegger,
scene, rad lgper, tolkebokser, dansegulv

og lignende.




VI KAN OGSA
BIDRA MED

Innleid personell under gjennomfgring
(teknikere, vertinner/verter, informasjons-
og registreringspersonell, vakter osv.).

Elektroniske kundeundersgkelser
og pakking av deltakermapper.

booking@stavanger-forum.no
eller 51 59 81 81

Stavanger Forum er medlem av
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Ingen arrangementer er like, men alle er like viktige




