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Nedenstaende tjekliste er en opsummering af punkter fra Guiden
Planlaegning af arrangementer - for deltagere med saerlige behov. Det
kan derfor vaere ngdvendigt at leese den lange version af guiden, hvis
den kortfattede tekst skal give mening.

TJEKLISTE | FORBINDELSE MED INVITATIONEN

En invitation ber indeholde folgende oplysninger:

« Henvisning til kontaktperson, som man kan stille yderligere
sporgsmal om arrangementet (navn, tlf., e-mail, webadresse).

« Betalingsmade (oplysninger om bank, reg. og kontonr., gironummer).
« Rejsebeskrivelse.
Vedleeg/vedheeft en beskrivelse af, hvordan man kommer til stedet,

inkl. kort eller henvisning til f.eks. www.krak.dk.

« Beskrivelse af stedets tilgeengelighed.

Evt. henvisning til www.godadgang.dk, hvis stedet er registreret der.

« Henstilling til, at deltagerne ikke bruger parfume ifm. arrange-
mentet, da duften kan genere deltagere med astma eller allergi.

TJEKLISTE | FORBINDELSE MED
TILMELDINGSPROCEDUREN

Nedenstdende liste angiver de oplysninger, som arranggren bgr ind-
hente fra alle deltagere. Oplysninger skal bruges i forbindelse med
arranggrens administration af tilmeldinger, saledes at man sikrer sig,
at alle deltagernes behov tilgodeses.

« Deltagerens kontaktoplysninger, navn, adresse, telefonnummer,
e-mail, evt. arbejdsplads, stilllingsbetegnelse.

« Har deltageren sarlige behov ift. placering i lokalet?

« Har deltageren sarlige behov ift. hjeelpemidler, f.eks. teleslynge,
stol med armleen m.v.

« Medbringer deltageren hjalpere, evt. egen tolk?

« Hardeltageren behov for tolkebistand, f.eks. tegnsprogstolk,
skrivetolk?
NB. Veer opmaerksom p4a, at hvis der kommer en tolk, kan tolken
have brug for at fa manuskript tilsendt fgr arrangementet.

« Har deltageren brug for personlig hjelp under arrangementet?
F.eks. behov for assistance til at anvise lokale/siddeplads i forbin-
delse med maltider osv.

« Har deltageren behov for at fa tilsendt skriftligt materiale i forvejen?
Evt. henvisning til hjemmeside, hvor man kan downloade materiale
i elektronisk format.

« Har deltageren sarlige behov ift. forplejning?
F.eks. vegetarkost, diabeteskost, glutenfri kost, sukkerfri
drikkevarer m.v.
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