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Konferencequide

En guide, der kan hjelpe dig igennem hele
forlgbet med at planlagge et vellykket kursus
eller en konference.



Vi har udarbejdet denne konferenceguide
til dig. Uanset om du er erfaren arranggr
- eller er ved at planlaegge dit fgrste kur-
sus eller din fgrste konference, sa tror vi
pa, at du kan have glaede af lidt gode tips
ved handen.

Have

Knivsbaekvej 13

6920 Videbaek

97 172000
lh(@vestenvind.dk
www.laugesenshave.dk



Emne/tema

Hvad omhandler dit kursus eller din konference? Find et rammende navn
eller en kort betegnelse for indholdet og maske malsatningen for resulta-
tet. Formuler dig kort og praecist.

Uanset om det handler om erfaringsopsamling, teambuilding eller blot et
mgde om et bestemt emne, sd prov at ramme det hele ind i overskriften for
opholdet.

Varighed

Angiv start- og slutdato med klokkeslaet og om der er fleksibilitet i angivel-

serne.

Husk at returnere bekraeftelse pa booking og veer opmaerksom pa betin-
gelserne for booking, herunder annullering og reduktion eller forggelse af
deltagerantal. Generelle betingelser fglger med kontrakten.

Program

Et kursus- eller konferenceprogram kan se ud p& mange méader. Farst og
fremmest er det jo vigtigt, at dem du henvender dig til far lyst til at komme
afsted. Vigtigt er det ogs3, at du angiver preecis dato, klokkeslaet for sam-
ling, spisetider og pause.

Overvej om ikke arrangementet skal starte med en sang. Det giver en god
feellesskabsfornemmelse og en sang kan vaere med til at ramme et tema
eller en stemning.

Mgdeledere

Er der moderatorer, tovholdere, ordstyrere eller mgdeledere, bgr disse
ligeledes opgives med navn, stilling, erfaring etc. og gerne med billede i
programmet, sa ansigtet er kendt pa forhand. Det skaber tryghed blandt
deltagerne.

Foredragsholdere
Har du foredragsholdere, skal de navngives og deres foredrag/emne bgr
navngives, sa deltagerne ved, hvad de kan forvente.

Traditioner

Overvej om der er nogle traditioner omkring jeres kursus eller konference,
der skal overholdes. Er der noget man plejer i virksomheden/organisatio-
nen, som ggr forlgbet til en succes, sa teenk det gerne ind i helheden.

Husk at sende hele programmet til Laugesens have, sa vi kan servicere jer
bedst muligt i lebet af arrangementet.
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Deltagere

Teel dine deltagere. Opdel dem i hold om ngdvendigt. Lav et skema med
liste over alle med navn, adresse, mails, telefon og hold styr pa dem med
afkrydsning i forhold til tilmelding. De fleste deltagere pa et kursus eller
en konference vil gerne dele kontaktoplysninger.

Lav gerne ekstra felter, s du kan sende os oplysninger omkring de del-
tagere, der eventuelt har ekstra gnsker eller szerlige behov. Det kan vaere
gnsker og behov i forhold til kost, handicap eller personlige gnsker til
veerelse og lignende. Vi tager gerne individuelle hensyn i det omfang det
overhovedet er muligt.

Hvis du gnsker indkvartering pa dobbeltvaerelse, er det meget vigtigt, at du
angiver hvem, der skal sove sammen. Vi tilbyder lidt stgrre og mere kom-

fortable vaerelser til undervisere og kursusledere. Angiv pa deltagerlisten,
hvem du gnsker skal have anvist disse vaerelser.

Send det hele til os en uge inden opholdet. Sa har vi styr pa tingene, nar |

ankommer.

Lokaler

Et vellykket kursus, skal have vellykkede rammer og derfor ma du meget
gerne overveje, hvilke rammer der er brug for. Har | brug for store mgde-
lokaler eller vil det fungere bedst i lidt mindre og mere intime lokaler? Er
der behov for grupperum og er grupperummenes placering vigtig i forhold
til mgdelokalet?

Overvej en bordopstilling i lokalet. Vi tilbyder sangbgger, et klaver, blokke
og kuglepenne. Des mere der er aftalt pa forhénd, des stgrre overskud og
overblik er der ved ankomst.

Elektronik/IT

Vores store mgdelokaler har projektorer, whiteboardtavler og mindre skri-
vetavler. | hvert mgdelokale er der en vaerktgjskasse med alt i skrivered-
skaber etc.

Vi stiller gerne PC’er til radighed, men du kan ogsd anvende din egen. Vi
har kabelruller og ledninger i alle afskygninger, men hvis du vil vaere helt
sikker - er det vigtigt, at du kontakter os inden arrangementet. Alt elektro-
nik stilles til rddighed uden beregning.

P& Laugesens Have har vi bredbdnd med 100 MB - og der er tradlgst net-
vaerk overalt. Du og dine gaester har adgang uden kode - og uden bereg-
ning.
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Transport

| din planlaegning indgar ogsa transporten til det sted, hvor kurset eller
konferencen skal foregd. Det er vigtigt for planlaegningen. Skal deltagerne
kgre selv eller skal der arrangeres feelles kgrsel. Anvendes offentlig trans-
port er det vigtigt at vide, at naermeste banegard er Herning og nsermeste
lufthavn er Karup.

Hos Laugesens Have er der gratis parkering lige ved dgren og lige sa leen-
ge, | opholder jer hos os. Desuden tilbyder vi samlet transport til/fra Lau-
gesens Have inden for en radius af 30 km. - helt uden beregning.

Registrering

Nar dine deltagere ankommer til Laugesens Have, kan det vaere en god
idé, at foretage registrering af de deltagere, der er ankommet. Hvis du
gnsker at tage imod dine gaester, stiller vi gerne receptionen til radighed
for dig. Hvis du gnsker vi skal tage imod og anvise et vaerelse, sa ger vi det.

Hvis dine deltagere ikke kender hinanden, kan det vaere en god idé at kom-
binere en registrering med udleveringen af et navneskilt, s& dine deltagere
hurtigere far styr pa, hvem der er hvem. Laugesens Have hjzelper gerne
med opgaven.

Forplejning

God forplejning er en stor del af opholdet hos os. Vores kgkken anvender
kun de allerbedste ravarer. Vi benytter gkologiske révarer i det omfang, det
er muligt. Vi tilbyder god moderne mad, og vi tilbyder gode danske egns-
retter. Alt sammen tilberedt med omtanke.

Derfor kan du i planlaegningen overveje om mad og menuer skal indgé
som en del af programmet. Vi stiller os gerne til radighed for serlige be-
hov eller specielle gnsker. Kontakt evt. vores kgkkenchef Frank Johansen
herom.

Det er seerdeles vigtigt, at maltiderne og rammerne omkring dem er for-
ventningsafstemt mellem dig, deltagerne og vores kgkken.

Teenk ogsa gerne pa, hvad | eventuelt har brug for under mgder og fore-
drag. Frugt, chips eller chokolade kan veere godt i forbindelse med et

foredrag.

Pa Laugesens have er der altid fri adgang til frugt, kaffe, the og isvand.
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Overnatning

Pa Laugesens Have rader vi over 64 enkeltvaerelser, hvoraf 35 vaerelser
kan reddes op til dobbeltvaerelser. Det giver 99 sengepladser i alt.

Overvej om deltagerne skal indkvarteres pa dobbeltvaerelser. Her er det
vigtigt, at det pa deltagerlisten tydeligt fremgar, hvem der skal sove pa

samme vaerelse. Er der deltagere, som har specielle behov i forbindelse
med overnatningen - det kan fx vaere allergi, vil vi meget gerne vide det.

Fritid

Pauser og fritid pa et kursus eller en konference kan bruges meget for-
skelligt. Det er vigtigt at indlaegge privattid, hvor deltagerne kan traekke
sig tilbage pa deres veerelse.

Overvej ogsa om en pause kan benyttes til en forfriskende gatur. Her er
der mulighed for erfaringsudveksling eller private samtaler, som kan vaere
meget befordrende for en god stemning under opholdet.

Du har ogsa mulighed for at indlaegge mere aktiv fritid i programmet. En
lgbetur i den naerliggende plantage, en sjov konkurrence pa plaenen eller
en professionelt teambuildings-gvelse kan ggre undervaerker i et program.

Vi tilbyder ogsa en svsmmesal, billard, bordtennis eller dart. Og udenfor
tennis, fodbold eller petanque. Er det en lun sommeraften, kan en tur ved
balpladsen med lune grillpglser og snobrgd vaere en mulighed.

Har du brug for musik eller underholdning, har vi et stort netveerk, vi kan
traekke pa. Du skal bare redeggre for dine overvejelser, s& kan vi klare
resten.

Overalt hos os, er der stgrre eller mindre falles afslapningsrum, hvor
deltagerne kan laese dagens avis eller tage en stille kop kaffe. Vi har ogsa
to barmiljger, hvor der kan snakkes, danses og nydes en kold drink.

Pkonomi

Som udgangspunkt er alle faciliteter til fri afbenyttelse, sa laeenge du er
geest pa Laugesens Have. Det er kun eget forbrug, ud over det aftalte, der
afregnes. Det er fx. drikkevarer som vin og gl til spisning eller i baren.

Selve prisen pd et arrangement kan ses pa vores hjemmeside, hvor du
ogsa kan sende en forespgrgsel: www.laugesenshave.dk.
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Specielt ol

Det er ikke tilladt at ryge pa Laugesens Have, men vi tilbyder flere over- O RYGNING
daekkede rygearealer.

Adresse 9

En vigtig oplysning for dine deltagere er selvfalgelig, hvor de skal opholde O WWW.LAUGESENSHAVE.DK
sig under kurset eller konferencen og du kan oplyse fglgende:

Laugesens Have

Knivsbaekvej 13

6920 Videbaek
Danmark

T 9717 2000
www.laugesenshave.dk
lh@vestenvind.dk

Sgren Elbaek Gitte Marie Sand Frank Johansen
Direktgr Servicechef Kokkenchef

selbaek(@vestenvind.dk gms(dvestenvind.dk fjl@vestenvind.dk
T +45 4031 6640 T +45 4116 1840 T +45 2090 4635

Vi er altid klar ved telefonen, hvis du har spgrgsmal eller er i tvivl om noget
i forbindelse med dit arrangement pa Laugesens Have.

@nsker du tilbud pa en konference eller et mgde/kursus er vi naturligvis
o0gsa klar til at hjeelpe dig.

Felg os pa facebook og LinkedIn



kurser og konferencer

Laugesens




