Aolit 2022 SWISS MEDTECH

[ INSIGHT ]

Guide du colloque

Contexte

[INSIGHT] est un format d'événements destinés aux membres de Swiss Medtech. Lob-
jectif de ce format est d'offrir aux membres une possibilité de se positionner et de se
présenter au sein du réseau de l'association. Les colloques [INSIGHT] ont un caractere
technique et fournissent des éclaircissements sur des questions actuelles en présentant
différentes perspectives.

Swiss Medtech organise jusqu’a quatre colloques [INSIGHT] par an chez différents hotes.
Lattribution des créneaux se fait sur demande et en étroite coordination avec d’autres
formats d’événements.

Ce guide présente les consignes et les étapes de planification.

Prestations Swiss Medtech

Swiss Medtech soutient ses membres dans ['organisation du colloque [INSIGHT].
Les prestations suivantes sont effectuées par Swiss Medtech :
= Sur demande, accompagnement dans ['élaboration du programme

= Création du site web du colloque avec inscription dans le calendrier des manifes-
tations

= Formulaire d’inscription et gestion des inscriptions (annulations, liste d'attente,
date limite d'inscription)

= Envoi d’'un mailing d’invitation (deux mailings max.) au colloque a des groupes
cibles sélectionnés du réseau Swiss Medtech, avec 'h6te comme co-expéditeur

= Préparation de la liste des participants avant le colloque
= En option, mise en ligne de contenus sur le site web aprés le colloque

= Pas de participation (ou seulement en option) de représentants de Swiss Medtech
au colloque

Pour les dépenses qui en résultent, Swiss Medtech facture a 'h6te un forfait de 3 000
CHF hors TVA par colloque.



SWISS MEDTECH _

Taches de U'hote

Les hotes sont responsables de l'organisation du colloque. Cela comprend :
= Compilation des contenus et du programme (voir également contenu requis)
= Coordination avec les intervenants
= Mesures autonomes de promotion du colloque
= QOrganisation du colloque dans des locaux appropriés
= Programme-cadre comme la restauration ou une visite

= Gestion des participants sur place (p. ex. badges, places de parking...)

Calendrier

Année T-1 Premiere possibilité de demander 'organisation d’un colloque [INSIGHT]
Mois T-2 Derniére possibilité de demander l'organisation d'un colloque [INSIGHT]

Mois T-1.5 Derniere date pour remettre les textes et contenus nécessaires pour
le site web et l'envoi

Mois T-1 Derniere possibilité de mise en ligne du site web et envoi du mailing
d'invitation

Jour T-1 Cldéture des inscriptions et envoi des listes de participants final aux hotes

T Date du colloque

Contenu requis

Données requises lors de la demande
= Date souhaitée pour le colloque

= Personne de contact de l'hote avec e-mail et numéro de téléphone

Données requises au plus tard 1,5 moins avant la date souhaitée pour le colloque
= Document «Insight_Contenu» rempli, contenant

@ Points du programme
o Données des intervenants
e Textes divers

o Images



