August 2022 SWISS MEDTECH

[ INSIGHT ]

Leitfaden zur Veranstaltungsorganisation

Rahmenbedingungen

[INSIGHT] ist ein Veranstaltungsformat fur Swiss Medtech Mitglieder. Ziel des Formats
ist es, Mitgliedern eine Moglichkeit zu bieten, sich innerhalb des Verbandsnetzwerks
zuU positionieren und zu prasentieren. [INSIGHT]-Veranstaltungen haben einen fach-
technischen Charakter und beleuchten aktuelle Fragestellungen aus verschiedenen
Perspektiven.

Swiss Medtech ermoglicht jahrlich bis zu vier [INSIGHT]-Veranstaltungen bei unterschied-
lichen Gastgebern. Die Vergabe der Slots verlauft auf Anfrage und in enger Abstimmung
mit anderweitigen Veranstaltungsformaten.

In diesem Leitfaden sind die Vorgaben und Planungsschritte aufgefuhrt.

Leistungspaket Swiss Medtech

Swiss Medtech unterstltzt seine Mitglieder bei der DurchfUhrung der [INSIGHT]-Ver-
anstaltung.

Die folgenden Leistungen werden von Swiss Medtech ausgefuhrt:
= Nach Wunsch Begleitung der Programmgestaltung
= Erstellen der Veranstaltungswebseite mit Eintrag im Veranstaltungskalender

= Anmeldeformular und Anmeldemanagement (Abmeldungen, Warteliste, Anmel-
deschluss)

= Versand eines (bis max. zwei) Einladungsmailings fur die Veranstaltung mit Gast-
geber als Co-Absender an ausgewahlte Zielgruppen des Swiss Medtech Netz-
werks

= Aufbereitung Teilnehmerliste vor der Veranstaltung
= QOptional Aufschaltung von Inhalten auf der Webseite nach der Veranstaltung

= Keine (oder nur optionale) Teilnahme von Vertretern von Swiss Medtech am An-
lass

FUr die daraus entstehenden Aufwande verrechnet Swiss Medtech dem Gastgeber pro
Veranstaltung pauschal 3’000 CHF exkl. MwSt.
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Aufgaben des Gastgebers

Die Gastgeber sind fur die Organisation der Veranstaltung zustandig. Dies beinhaltet:
= Zusammenstellung der Inhalte und des Programms (siehe abendtigte Inhalte)
= Koordination mit den Referenten
= FEigenstandige Promotionsmassnahmen zur Veranstaltung
= DurchfUhrung der Veranstaltung in geeigneten Raumlichkeiten
= Rahmenprogramm wie Catering oder Besichtigung

= Teilnehmermanagement vor Ort (z.B. Namensschilder, Parkplatze...)

Zeitplan

T-1Jahr Friheste Anfrage fur eine [INSIGHT}-Veranstaltung
T-2 Monate Spateste Anfrage flr eine [INSIGHT]-Veranstaltung

T-1.5 Monate Spateste Abgabe der bendtigten Texte und Inhalte fur die Webseite
und den Versand

T-1 Monat Spatester Go-Live der Webseite und Versand Einladungsmailing
T-1 Tag Anmeldeschluss und Versand Teilnehmerlisten final an Gastgeber
T Datum der Veranstaltung

Benotigte Inhalte

Benotigte Angaben bei der Anfrage
= Gewlnschtes Veranstaltungsdatum

= Kontaktperson mit E-mail und Telefonnummer

Benotigte Angaben spatestens 1.5 Monate vor dem Event
= Ausgefllltes Dokument «Insight_Inhalte» mit allen Unterlagen

o Programmablauf
o Referentenangeben
o Diverse Texte

o Bildmaterial



