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ATT ANORDNA EN HÖGBERGA-KURS 

Hur man arrangerar möte i Högberga- kort handledning

Allmänt 
Svenska Neonatalföreningen (SNF) tillfrågar arbetsgrupp inom föreningen om att anordna utbildning i Högberga. Mötet går enligt tradition av stapeln måndag och tisdag första veckan i september. Styrelsen fastställer datum senast 1 år i förväg.

Arbetsgruppen har ansvar för arrangemanget avseende budget, kontakt med sponsorer, lokalfrågor, program och inbjudan med hjälp av eventföretag identifierat av styrelsen.
Styrelsen utser en kontaktperson som kan agera stöd och bollplank till ansvarig arbetsgrupp.

Målgrupp
Fortbildning för specialister inom neonatologi. Andra medlemmar i Svenska Neonatalföreningen är välkomna. 

Innehåll
Arbetsgruppen väljer inriktning på mötet. SNF bistår vid behov med programpunkter och idéer. Det är viktigt att stämma av innehållet med SNF avseende eventuella krockar med andra kommande möten.
Arbetsgruppen ansvarar för utformning av program så att föreläsningar, workshops och andra evenemang har ett vetenskapligt innehåll på hög nivå. 
Preliminärt program bör vara klart minst sex månader före mötet. Tänk på att i god tid kontakta föreläsare. Sponsorer vill alltid ha ett preliminärt program för att avgöra om de vill medverka med sponsring.

Ekonomi
För att underlätta arbetet med ekonomisk planering av mötet rekommenderar SNF att arbetsgruppen anlitar en eventfirma. SNF bistår med kontakt till eventfirma som kan de regler som gäller för budget och sponsoravtal enligt SKR Samverkansregler. SNF samarbetar med Commee, ett företag som under många år varit behjälpliga och kan alla föreningens rutiner. 
Lyckas med din konferens / kongress - Commee

Planering och genomförande
När man fått uppdraget som lokalarrangör:
1) Stämma av med SNF så att Högberga är bokat.
2) De som aktivt arbetat med mötet från arbetsgruppen får kursavgift och boende gratis, det kan vara upp till 10 arrangörer. 
3) Arbetsgruppen (upp till 10 personer) kan, om det ryms i budgeten, samlas på söndagen för arbete i gruppen och förberedelser.
4) Räkna med upp till 50 deltagare. Lokalen tar max 60 personer. Tillgänglighetsanpassningen på Högberga kan behöva undersökas vid särskilda behov. 
5)  Det får plats för 2-3 utställare/sponsorer. Programmet bör anpassas så att tid för att besöka utställare finns. För att det ska vara möjligt att i framtiden anlita sponsorer måste deras önskemål om att möta mötesdeltagarna respekteras.
6) Stäm av budgeten med SNF(med utsedd kontaktperson) i tidigt skede samt löpande vid behov. Utgångspunkten är att mötets budget ska vara i balans vid avslut. 
7) Så långt det är möjligt bör starttid på måndagen anpassas så att restid är möjlig måndag morgon, t ex mån kl.10 – tis kl.15. Eventuella grupprum behöver också bokas. 
Förslag tidsplanering;
· Kortare block (45–60 min) – Bra för teoretiska genomgångar, interaktiva diskussioner och specifika ämnen.
· Längre block (75–90 min) – Passar bättre för djupgående ämnen, fallbaserat lärande och workshops.
För att hålla engagemanget uppe kan det vara bra att planera in:
· Paus var 45:e minut (5–10 min).
· Interaktiva moment (t.ex. diskussioner, quiz, case-studier).
· Simulationsövningar för praktiska moment.

8) Om man bjuder in internationell föreläsare måste kontakt tas i mycket god tid, och man behöver budgetera för utgifter för resa och boende.
9) Påminn föreläsare att inkomma med sin presentation (eller en sammanfattning) senast en vecka innan mötet för att efter mötet kunna distribuera dessa till mötesdeltagarna.
10) Eventuell underhållning måndag kväll bör planeras och tas med i budget.
11) Fundera över eventuella presenter till föreläsare (som är tillåtna i handbagage i flygplan).
12) Förbered en utvärdering av kursen. Glöm ej intyg till ST-läkare.

Målbeskrivning 2021
https://www.socialstyrelsen.se/globalassets/sharepoint-dokument/artikelkatalog/foreskrifter-och-allmanna-rad/2021-2-7194.pdf
Kursintyg 2021
https://www.socialstyrelsen.se/globalassets/sharepoint-dokument/artikelkatalog/foreskrifter-och-allmanna-rad/2021-2-7212-bilaga-10.pdf
Målbeskrivning 2015
https://www.socialstyrelsen.se/globalassets/sharepoint-dokument/artikelkatalog/ovrigt/2015-4-5.pdf
Kursintyg 2015
https://www.socialstyrelsen.se/globalassets/sharepoint-dokument/artikelkatalog/foreskrifter-och-allmanna-rad/blankett-specialistkompetens-kurs-sosfs20158.pdf

Lycka till!

Styrelsen för Svenska Neonatalföreningen
Inkom gärna med feedback på hur vi kan förbättra och utveckla detta dokument.
Kommentarer och förslag till förbättringar kan mailas till Linda Wallström, sekreterare i Svenska neonatalföreningen på linda.wallstrom@akademiska.se

