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Tjanstebeskrivning for
event- och motesservice

Tjansteomrade konferens, moétesrum
och arbetsplatsservice

Tjansten kan avropas under lopande ar utifran VGR-forvaltningens behov

av konsultstod vid internt anordnande konferenser/kongresser.

Tjanst

Event- och motesservice

Typ av 6verenskommelse
Styckavrop

Férandringar sedan foregaende version

Granskad utan dndring

1.Bastjanst

1.1. Event och Motesservice

Event- och métesservice hjalper verksamheter med digitala och fysiska
event- och konferenstjanster. Verksamheten skraddarsyr moten och event

utifran kunders behov och 6nskemal.

Inom verksamheten finns stor kunskap om regionens verksamheter och

manga ars erfarenhet av att arbeta med event, konferenser och méassor.
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Verksamhetens mal ar att underlatta for VGR:s verksamheter med arbete i

alla steg; fore, under och efter arrangemanget.

I verksamhetens studio (Stationshuset Goteborg) erbjuds majlighet till

digitala livesandningar och inspelningar. Verksamheten tillhandahaller

aven losningar for externa konferenslokaler och spela in material infor live

sandning.

1.2. Konferenskoordinator och producent/tekniker
erbjuder flera tjanster sa som:

Projektkoordinering

Moétesradgivning infor genomforandet

Hjalp med hantering av inkop, exempelvis giveaways

Bokning av lokal, logi, transporter, teknik, fortaring, talare med
mera

Lopande kommunikation med anlaggningar och leverantorer

Bestallning av abstractsystem

Anmalningshantering och kommunikation med deltagare

Anmalningshantering i Regionkalendern alt. Trippus
Trippus eventsida samt event-app

Lopande deltagarhantering

Interaktionsverktyg (Menti)

Information till deltagare och talare infor motet

Stod under och efter genomforandet

Hjalp med registrering/namnskyltar for deltagare
Koordinering och information pa plats under genomforandet
Utskick och sammanstillning av deltagarutvardering

Underlag for deltagarfakturering

Teknisk support vid digitala genomforanden

Livestreaming med inspelning
Hantering av kommunikationsplattform samt digitala grupprum

Enklare redigering av inspelat material
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e Koordinering av undertextning

e Leverans och publicering via VGR Player

1.3. Tillgdnglighets- och serviceniva

Kontakt via Servicewebben

2.Tillaggstjanst

3. Styckavropstjanst

Timpris

4. Kvalitetssakring

4.1. Matomrdaden och matmetod
Upplevd kvalitet: NKI, gors halvarsvis till alla kunder

Produktivitet: Uppdrag per medarbetare

5.Avvikelse och reklamationer
Vid uteblivet stod, kvalitetsbrist etcetera ska ansvarig chef kontaktas och

bristen anmalas.

6.0vrigt
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Information om handlingen

Handlingstyp: Tjanstebeskrivning

Giiller for: Vastra Gotalandsregionen, Stodtjanster och regional
samordning, Fastighet stod och service
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