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Hur arrangerar man Utbildningsdag och Varmoéte i
Nuklearmedicin — kort handledning

Allmant om varmoéte i Nuklearmedicin

Svensk Forening for Nuklearmedicin (SFNM) utser lokalarrangér for utbildningsdag och varméte ca
1,5-2 &r innan motet, som arrangeras i maj manad. Den lokala arrangéren har huvudansvar for
arrangemanget och forvantas lopande informera SFNMs styrelse som bistar vid behov. SFNM har
ekonomiskt huvudansvar fér varmoten i nuklearmedicin.

Innehall

Dagen innan varmatet forlaggs en utbildningsdag i forsta hand riktad till sjukskoterskor och BMA
inom nuklearmedicin. Lokalarrangor arrangerar och véljer inriktning pa dagen. Utbildningsdagen kan
om lokalarrang6ren dnskar goras i samarbete med Svensk Forening for Radiofysik. Nar det galler
varmatet ansvarar lokalarrangoren for utformning av program sa att temasessioner, symposier och fria
foredrag kan genomforas med ett vetenskapligt innehall pa hog niva. | samband med varje varmote ska
en utstallning hallas.

Ekonomi

Varmotet bor gd med vinst. Vinsten efter bokslut fordelas lika mellan SFNM och den lokala
arrangoren. Den lokala arrangdren gor en budget och efter avslutat varmote en ekonomisk slutrapport
som delges SFNMs styrelse. Vid underskott har SFNM ansvar for uppkommen skuld gentemot
fordringsagarna.

Ovriga villkor
Se SFNMs ”Avtalsdokument for arrangemang av Varmote i Nuklearmedicin™ som tillhandahélls av
SFNMs ordférande.

Planering och genomférande

Nar man fatt uppdraget som lokalarrangér ar de forsta sakerna att gora:

1) Besluta om man ska gora det praktiska arbetet sjalv eller om man ska ta hjélp av en kongresshyra.
Att gora allt sjalv kan innebara mycket jobb men sparar pengar. Valjer man att anlita en kongressbyra
kan man koncentrera sig pa innehallet i programmet. Man kan vélja vilka delar man vill att
kongressbyran ska ta hand om. Ska man som enskilt sjukhus anlita en kongressbyra kan tjansten
behdéva upphandlas. Som alternativ kan SFNM teckna avtalet med kongressbyran, efter att
lokalarrangoren tagit in anbud och valt byrd. SFNM behéver som férening inte géra nagon
upphandling.

2) Bestamma datum. Utbildningsdagen brukar vara en onsdag och varmotet torsdag-fredag i maj.
Kontrollera sa att motet inte kolliderar med andra kanda moten.

3) Valj och boka lokal och hotell. Anlitar man en kongressbyra kan de hjalpa till med forslag och
bokningar. Man far rakna med upp till 250 deltagare. Det ska finnas plats for 15-20 utstallare, samt
plats for posterutstallning.

*



2(4)

B e T g

Det ar bra om ovanstaende ar klart till varmaétet som arrangeras aret innan.

| samband med varmétet aret innan:
1) Ak gédrna pa varmotet aret innan for att f& idéer.

2) Vid varmatets avslutning far man nagra minuter att gora reklam for nasta méte.

Under hosten aret innan varmotet:
1) Under hésten planeras programmet till utbildningsdag och varmote. Det ar bra att ha programmet
klart i januari sa att man kan skicka ut inbjudan och program i februari.

2) Tidigt under hosten ska man gora en budget, som ska skickas till SFNMs styrelse for godk&nnande.

3) Utbildningsdagen bor borja sa att de flesta kan dka hemifran p& morgonen samma dag, och kan
avslutas ca 16:30.

4) Varmotets forsta dag borjar sd att de som inte deltar i utbildningsdagen kan aka hemifran pa
morgonen samma dag. VVarmotet brukar avslutas med lunch pa fredagen.

5) Programmet for utbildningsdagen ar fritt och bestar av forelasningar, ofta inom nagot tema. Man
kan forelasa sjalv och bjuda in forelasare utifran.

6) Varmotet bor innehalla temasessioner/symposier och forelasningar, men ocksa fria foredrag. Det
ska ocksa finnas tid for SFNMs &rsmote, samt Equalis’ presentation (se punkt 12).

7) Deltagare i varmétet bor uppmuntras att skicka in abstracts som antingen presenteras muntligt i form
av fria foredrag eller som postrar.

8) Varmatet har en hemsida som tillhandahalls via SFNM (http://www.sfnmvarmotet.se/). Denna ska
anvandas, och dppnas lampligen under hosten och information kan l&aggas ut allt eftersom. En lank till
hemsidan finns pa SFNMs hemsida. Anlitar man en kongressbyra kan man lata dem skéta hemsidan
och sjalv enbart bestdmma vad som skall l&ggas ut.

9) Planera och boka lokal for kvallarna. Pa kvallen efter utbildningsdagen ar det brukligt med en
enklare middag, t ex buffé. Pa torsdagskvéllen &r det brukligt med en storre lite festligare middag med
dans och garna lite underhallning.

10) | oktober kan man skicka ut en forsta information om var och nar varmétet ska hallas till alla
medlemmar i SFNM. Kontakta SFNMs sekreterare for detta utskick. Det kan vara bra att 6ppna for
mojligheten att anmala sig redan innan arsskiftet, da sadana 6nskemal framkommit tidigare.

11) | oktober kan man ocksa skicka ut en forsta inbjudan till olika foretag med information om
mojligheten att delta som utstédllare. Det bor finnas montrar av olika storlekar, d&r man betalar efter
monterstorlek. Man kan med fordel kontakta de foretag som var utstéllare aret innan.

12) Equalis ska erbjudas en kostnadsfri monter samt erbjudas en (1) deltagare utan kostnad. Equalis
ska aven ha 45 minuters presentationstid inlagd under varmotet.
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13) Man kan ha sponsorer forutom utstéallare. Alla kontakter med sponsorerna skots av den lokala
arrangoren. Aktuella regler for sponsring maste foljas och det ska vara tydligt vilka inslag som &r
sponsrade. Kongresshyran har vanligtvis kunskaper om vad som galler.

Januari:
1) Nu bor programmet vara i det ndrmaste klart och alla foreldsare inbjudna.

Februari:

1) Nu dr det dags att skicka ut inbjudan till alla medlemmar, samt 6ppna for anméalan om detta inte
redan &r gjort. Ett tips ar att efter ett visst datum, t ex 1 manad innan varmatet, hoja deltagaravgiften,
for att undvika manga sena anmalningar. Man bér uppmuntra till inskickande av abstracts och
informera om SFNMs abstractpris.

2) Man ska kunna anmala sig till utbildningsdag och varmote separat. Middagarna bor inga i
deltagaravgiften. En del deltagare som inte deltar i utbildningsdagen kommer under onsdagen och bor
erbjudas mojligheten att anmaéla sig till onsdagens middag separat.

3) Ny information till mojliga utstallare kan skickas ut.

Mars:
1) Nu &r det dags att satta samman programhaftet.

2) Det ar &ven dags att utse moderatorer till de olika delarna av motet.

April:

1) Abstracten bor nu ha kommit in. Lokalarrangdren valjer ut vilka som presenteras muntligt och vilka
som blir postrar och informerar dem som skickat in. Man behdver ocksad ge instruktioner om
posterstorlek.

2) SFNMs styrelse utser en vinnare av bésta abstract och delar i anslutning till avlutningen av varmotet
ut ett pris. Om det inkommit manga abstracts bor styrelsen kontaktas innan motet sa att styrelsen for
mojlighet att lasa abstracten i forvag.

Maj:
1) Tryckning av programhéfte.

2) Utbildningsdag och varmaéte genomfors.

Efter varmotet:
1) Ekonomisk redovisning gors och skickas till SFNMs styrelse senast 30/11 samma ar.

2) Overskottet delas lika mellan SFNM och lokalarrangéren.
3) SFNMs del av 6verskottet betalas till SFNM fore arsskiftet.
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Programpunkter som ar obligatoriska under varmotet:

1) Fria foredrag

2) 45 minuter presentationstid for Equalis

3) Arsmate for SFNM, 30 minuter under formiddagen sista varmétesdagen (dock inte som forsta punkt
pa dagen)

4) Utdelning av posterpris

5) Presentation av nasta ars arrangor

Programpunkter som bor vara med:

1) BMAV/skoterskor har de senaste aren gjort en enkat om hur en undersokning gors pa olika
avdelningar. Resultatet har presenterats pa varmaétet och darefter lagts ut p& SFNMs hemsida under
Praktisk Info-bank. Equalis brukar ocksd anvanda enkéter, och vid planeringen ska darfér Equalis
kontaktas sa att eventuella samordningsvinster inte gar forlorade.

Styrelsen september 2016



