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Riktlinje for bokning av Lakarforbundets
konferenslokaler pa Villagatan 5

Delféreningar inom Sveriges lakarforbund har mojlighet att kostnadsfritt nyttja konferens-
lokalerna pa Villagatan 5 i Stockholm. Bokning av konferenslokaler sker via telefon:
08-790 33 00 eller e-post: internservice@slf.se.

Konferensanlaggningen ar éppen och bokningsbar helgfri mandag till torsdag kl 08.30-17.00
samt fredag kl 08.30-16.00. Om dnskemal kring andra tider finns, vanligen kontakta
internservice. Vid bokning under andra tider ska passerkort till konferensanlaggningen
kvitteras ut under kontorstid i receptionen.

Deltagarlista ska skickas till internservice senast tre dagar innan planerat moéte. Alla
deltagare ska bara besdksbricka som hamtas i receptionen.

| samband med bokning ansvarar Sveriges lakarforbund for att:

Bekrafta bokning till arrangdr samt informera om eventuell férandring av bokning.
Upplata lokal inklusive konferensteknik.

Hjalpa till med inpassering under kontorstid.

Stalla iordning lokal infér méte.

Vid eventuell avbokning meddela detta minst tva veckor i forvag.

Motesarrangor ansvarar for att:

e Utse en métesansvarig person som:
o Tillhandahaller en deltagarlista till internservice samt hamtar ut passerkort och
besoksbrickor som alla motesdeltagare ska bara.
o Ansvarar for att riktlinjer om inpasseringslarm efterlevs.
o Fora dialog med konferensansvarig pa Lakarférbundet innan, under och efter
genomfdrt arrangemang.
o Testa tekniken i forvag.
o Bestilla eventuell catering fran Mats Akerhielm p& Food For Every Mood via
e-post: matsikoket@me.se eller telefon: 08-790 33 40.
o Ansvara for iordningstallande av lokal efter genomfort moéte.
Folja Lakarforbundets sakerhetsrutiner.
Bestélla och skoéta extra teknik utéver den Lakarférbundet erbjuder.
Ersatta for uppkomna skador, framkallande av larm etcetera.
Stélla iordning lokalerna efter genomfért méte. Underlatenhet att iordningsstélla
innebar en avgift om 1 000 kr inklusive moms.
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