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BRANSJEORGANISASIONEN
FOR MEDTEK 0G LAB





(Tidligere Lab Norge)
Retningslinjer for samarbeid mellom arrangør av utstilling innen lab og Melanor
Utgangspunktet er at en faggruppe skal holde kurs eller seminar med utstilling. For leverandører er det avgjørende at arrangøren anser utstillingen som en integrert del av kurset/seminaret og at den dermed legges inn i programmet. Utstilling betyr at leverandørene betaler et vederlag og reiser til møtet med aktuelt personell og utstyr.

Dialog mellom representantene for utstillerne og møtedeltakerne er avgjørende for et godt resultat av utstillingen. Det betyr at det må være satt av nok tid til slik dialog. 

Dersom de kravene som er satt opp nedenfor er oppfylt eller det er inngått avtale om betingelser, vil Melanor bidra med distribusjon av invitasjon til utstillingen til alle leverandørene. For arrangør som har avtale med Melanor, gjelder denne.
Lab Norge har utarbeidet en sjekkliste for utstillinger. Denne må arrangøren gjennomgå før man inngår avtale med stedet møtet skal holdes for å sikre at det er egnet og plass til utstilling. Den må fylles ut og returneres til Melanors sekretariat. Når det er gjort, ta vi stilling til om Melanor vil samarbeide om arrangementet. 
1. Arrangøren bør engasjere en profesjonell møtearrangør til å gjennomføre utstillingen.

2. Før arrangøren fastsetter tid for møte må man sjekke at møtet og utstillingen ikke kolliderer med andre tilsvarende arrangementer.
3. Utstillinger bør ikke vare ut over 2 dager.
4. Utstillingslokalene skal ligge i nær tilknytning til møterommet.
5. Utstillingslokalene skal være utelukkende til utstilling og ikke blandet med andre funksjoner. Lokalet bør kunne låses av. 
6. Utstillingsarealet må ha god tilgjengelighet, slik at man lett kan få inn utstyr. 

7. Målsatt tegning over utstillingsarealet med avmerkede strømuttak skal følge med invitasjonen.
8. Arrangøren skal sende ut kart over utstillernes plassering i lokalene i god tid før utstillingen åpnes.

9. Arrangøren skal sende ut program med utstillingstider i god tid før møtet.
10. Arrangøren skal sende ut liste over deltakerne på møtet i elektronisk form til alle utstillerne før møtet.

11. Det må avsettes tilstrekkelig tid til opprigging og nedrigging av utstillingen: Dette tar normalt 2 timer.

12. Programpost utstilling: Det må avsettes minst 40 minutter i programmet formiddag og tilsvarende ettermiddag til utstilling hver utstillingsdag. Disse pausene skal ikke være del av lunsj eller andre aktiviteter i programmet.
13. Endringer i programmet skal ikke føre til kortere tid til utstilling.

14. Ved åpning av møtet skal arrangøren informere om at utstillingen er en del av møtet, hvorfor man har utstilling og oppfordre deltakerne til å besøke den.

15. Før hver pause skal arrangøren minne om at besøk på utstillingen er en programpost og oppfordre deltakerne til å besøke denne.
16. Representanter for utstillerne skal ha tilgang til enkeltforelesninger av interesse i den grad det er plass i foredragssalen

17. Pauseservering skal skje i utstillingsområdet.

18. Arrangøren må se til at det er tilstrekkelig hotellkapasitet også til utstillerne i hotellet der utstillingen holdes.

19. Det må være minimum to bord disponibelt til hver utstiller. Størrelse ca 1.20 m x 0.60 m.
20. Det skal foretas evaluering av utstillingen med standard evalueringsskjema.

Arrangør bør i god tid informere Melanor om tid, sted, program, stipulert antall deltakere, målsatt plan over utstillingsarealet med avmerket strømuttak og konferansesal(er). Arrangøren er uansett fullt og helt ansvarlig for arrangementet.
Priser/betingelser norske og nordiske arrangementer
En standard stand utgjør minst 3 løpemeter og minst 4 kvm. 
Unntak: Dersom man ved påmeldingsfristens utløp har flere bestillinger enn man har antall bord, skal arrangør prioritere å få med flest mulig utstillere fremfor å tildele mer plass til enkelte utstillere.

I tillegg kommer vrimleareal for møtedeltakerne. Det må være tilstrekkelig vrimleareal til at alle møtedeltakerne kan gå samtidig på utstilling. Vrimlearealet avhenger derfor av antallet møtedeltakere. 
Regn minst tilsvarende vrimleareal som utstillingsareal. 
Eksempel: 15 utstillere: 
Areal utstillere: 15 x 4m2 = 
 
  60m2 
+ Vrimleareal tilsvarende

  60m2. 
= Arealbehov (minst):

120 m2

Pris pr stand                                    
1 dag

2 dager


Priser i NOK






Inntil 100 deltakere:


2000

 3000 
Inntil 150 deltakere:


3000

 4000

Inntil 200 deltakere:


4000

 5000

Inntil 250 deltakere


5000

 6000

Over 250 deltakere:


6000

 7000


Representanter fra utstillerne skal ikke regnes med i antallet konferansedeltakere.

Betalingsbetingelser: Halvparten av vederlaget kan faktureres med forfall før arrangementet starter. Andre halvpart av vederlaget faktureres med forfall tidligst 14 dager etter at arrangementet er avsluttet.

Ved brudd på betingelser kan utstiller kreve et forholdsmessig prisavslag.

Dersom utstiller avbestiller inntil en måned før ustillingen åpner betales ikke noe vederlag. Etter dette betales fullt vederlag selv om man avbestiller eller uteblir. Avbestilling skal skje skriftlig.

Internasjonale arrangementer: etter avtale.

For annonser i program og abstracts fastsetter arrangør innrykningspris.
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