Checklista och regelverk fér arrangor av
Ortopediveckan

Ortopediveckan arrangeras arligen pa ideell basis av en eller flera kliniker i samverkan, pa
uppdrag av Svensk Ortopedisk Forening. Avtal kan endast tecknas med klinik inom offentlig
sjukvard. Arrangoren forbinder sig att folja av SOF uppstallda regelverk for arrangemanget. Ett
stort ideellt engagemang kravs, men ocksa att klinikens verksamhetschef staller resurser till
forfogande for de medarbetare, framfor allt motesgeneralen, som behover tid avsatt under
ordinarie arbetstid. Arvode for nedlagt arbete utgar ej fran Svensk Ortopedisk Forening.

Ortopediveckan &ger arligen rum vecka 35.

Ansokan om vardskap
Arrangoren ansoker skriftligen om vardskap cirka 4 ar fore planerad Ortopedivecka.
Ansokan gors till: sofkansli@ortopedi.se

Om ansokan godkanns av SOF:s styrelse, presenteras orten/kliniken pa Ortopediveckan 3 ar
fore, som arrangorskandidat, och vardskapet faststélles pa arsmotet.

Kongress- och utstallningsarrangor

SOF har avtal med MKON som kongress- och utstéllningsarrangor. MKON:s ansvarsomrade ar
att hantera ekonomin, inklusive boka och teckna avtal med kongresslokal, sociala
arrangemang, 6vriga underleverantorer, anmalan och fakturering av deltagare. MKON
planerar industriutstallningen och star for alla kontakter med sponsorer och utstéllare.

Avtalet innefattar dven IT-16sning med hemsida, elektronisk programbok/app och
abstracthantering.

MKON kan vara behjalpliga med andra uppgifter ocksa mot ersattning, men de flesta 6vriga
uppgifter kan i de flesta fall hanteras av den lokala organisationskommittén. Samtliga dylika

extra uppgifter som uppdras at MKON maste godkédnnas av styrelsen innan bestallning sker.

Ingen annan extern leverantdr av arrangemang eller andra tjanster far anlitas utan
godkdnnande av SOF:s styrelse

Anmalan

Anmalan till motet, sociala aktiviteter och hotellbokning sker via méteshemsidan. Separat
regelverk finns for motesavgifter for olika personkategorier.
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Arbetssatt och tidtabell

En motesgeneral utses som leder utsedda arbetsgrupper. Denna general adjungeras till SOF:s
styrelse ca 2 ar innan den planerade Ortopediveckan och deltar vid styrelsens méten vid de
punkter som géller kommande ortopediveckors arrangemang.

Motesgeneral pa arrangerande klinik skapar sedan en “karntrupp” med maximalt 12
personer, utdver det behovs arbetsgrupper for olika delar av arrangemanget. Den tdnkta
organisationen presenteras for SOF:s styrelse cirka tva ar fore det planerade motet.

Motet presenteras kortfattat under Ortopediveckans arsmote 2 ar i férvdg och mer utforligt,
1 ar fore. Vidare skrivs artiklar, ca ett helsidesuppslag i Ortopediskt magasin nr 1 innevarande

ar samt en utdkad presentation, om nagra uppslag, av programmet inr 2.

VIKTIGT &r att under hela processen kommunicera med representanter for alla inblandande:
arrangorsgrupp, delféreningar/féreningar, SOF styrelse m.fl.

Registrering och fakturering av deltagare via hemsida skots av MKON, dar hotellbokning och
anmalan till sociala arrangemang under veckan ingar.

Namnskyltar produceras av MKON.

Avgifter

Motesavgifter beslutas i samrad mellan Skattméastare, motesarrangdr och MKON.
SOF medlem aldre @n 65 ar: Betalar reducerad kongressavgift, se nedan.

Karntrupp och arrangerande kliniks lakare som ar fast anstdllda inom ortopedi, forutsatt
medlemmar i SOF, betalar ingen kongressavgift, om utrymme finns i budgeten.

Ovrig personal och l&kare, ej medlemmar i SOF, fran den egna kliniken/angransande kliniker (t
ex operations- och avdelningspersonal), betalar reducerad kongressavgift.

Kvalitetsregisterpersonal: Betalar reducerad kongressavgift. Maximalt 2 personer per
kvalitetsregister far ga for reducerat pris.

Reducerad kongressavgift =sjalvkostnadspris for fortaring dagtid.
SOF:s styrelse/kansli/revisorer: Ortopediveckan star for kongressavgift, kostnader for resor
och hotell, invigningsaktiviteter inklusive eventuell separat kvéllsaktivitet under

invigningskvallen samt bankett. Ovriga sociala aktiviteter, kurser mm betalas av den enskilde.

Hedersledamoter i SOF: Fri kongressavgift, bankett och invigning.
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Budget och ekonomi

SOF ar ekonomiskt ansvarig for Ortopediveckan, forutsatt att géllande regelverk féljs och att
motesekonomin fortlépande stdms av med Skattmastaren i SOF:s styrelse.

En budget for motet ska utarbetas av arrangoéren tillsammans med MKON, och presenteras
for och godkannas av SOF styrelse senast per den 1 november aret innan kongressen.
Budgeten ska skrivas i enlighet med reglerna for industrins deltagande som
sponsorer/utstallare.

Ekonomiska regler: Avtal skall, via MKON, skrivas om lokaler, forplagnad, socialt program,
teknik osv, sa att alla dverenskommelser ar klara 31/12 aret innan Ortopediveckan.

Alla sociala arrangemang ska vara sjalvbarande, inkomster fran industrin far inte anvéandas till
att bekosta sociala arrangemang.

| motesbudgeten ska avsattas 700 000:- for foreningens kostnader och styrelsens och
kansliets arbete med Ortopediveckan.

Arrangorsgruppens foreberedelsekostnader och deltagande pa Ortopediveckan aret fore det
egna arrangemanget kan inrymmas i budgeten, om utrymme finns, i samrad med
Skattmastaren.

MKON redovisar motets resultat till Skattmastaren senast 4 manader efter genomford
Ortopedivecka.

Delforeningar

SOF:s delféreningar ar representerade i SOF:s vetenskapliga kommitté (se nedan) och inbjuds
tidigt att ansvara for ett till tva symposier, eventuellt tillsammans med annan delférening,
under veckan. Generellt bor amnet/-ena for dessa vara av allméngiltigt intresse, sa att motet
kan fortsatta vara en arena for fortbildning och uppdatering av kunskaper utanfér den egna
subspecialiteten, daven for fardiga specialister.

Om detta innebér kostnader for gastforelasare etc. skall kostnaderna i linje med géllande
reglemente (se nedan) godkannas av SOF:s styrelse i forvag.

Hoft- och knaféreningens arsmoéte (med lunch som ingar i kongressavgiften) organiseras av
delféreningen men lokal arrangor ordnar lokal.

EACCME

Ortopediveckan foljer EACCMES regelverk men ansdker, for narvarande, inte om formell
ackreditering.
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Epiphysen

Epiphysen ansvarar for ett vetenskapligt program onsdag eftermiddag. Detta och Epiphysens
separata arsmote med middag ordnas av Epiphysens lokala representant i samarbete med
Epiphysens styrelse. Kostnaden belastar SOF, inte motet.

Ersattning till forelasare

Ersattningsregler for inbjudna foreldsare/symposiedeltagare/moderatorer/évriga
motesdeltagare:

Inbjuden gastféreldsare (huvudféreldsare, “keynote lecturer”) som inte ar medlem i SOF:
Dessa foreldsare skall forst godkdnnas av vetenskaplig sekreterare, inget arvode utbetalas.
Ortopediveckan star for resa i ekonomiklass, boende under kongressen och kongressavgift
samt bankett och eventuell 6vrig kvallsaktivitet. Antalet inbjudna gastforeldsare bor inte
overstiga 7 individer. Dessa foreldsare anmals separat av arrangérskommittén. Detta galler
dven gastforeldsare inbjudna av delféreningarna. Aven dessa skall forst ha godkants av
vetenskaplig sekreterare.

Inbjuden foreldasare/symposiedeltagare/moderator fran annan yrkeskategori an ortoped som
endast deltar en dag under veckan: Inga arvoden utbetalas. Ortopediveckan star for resa i
ekonomiklass, boende maximalt en natt, om det inte gar att resa éver dagen, samt
kongressavgift den aktuella dagen.

Inbjuden férelasare/symposiedeltagare/symposiearrangér/moderator som ar medlem i SOF:
Inga arvoden utbetalas. For medlem som enbart deltar den aktuella dagen for en specifik

session, fri kongressavgift. Ingen ersattning for resa eller boende.

Instruktorer vid foretagssponsrad instruktionskurs: Inga arvoden eller andra ersattningar
utbetalas fran Ortopediveckan.

Deltagare med fria foredrag/poster: Betalar kongressavgift, resa och boende som vanlig
deltagare. Inga arvoden utbetalas.

Hemsida och app
Domaén finns (www.ortopediveckan.se) dar information och vdalkomnande till Ortopediveckan
laggas upp. Hemsidans stomme och anmalningsdel, inklusive app produceras av MKON, men

innehallet ldggs upp av arrangoren. Sidan brukar 6ppna i mars.

Utse en informationsansvarig/IT-ansvarig, som skoter uppdateringar pa hemsidan/i appen och
pa sociala medier.

Hotell

MKON bokar upp hotellrum for tillrdckligt manga bestkare under métestiden och erhaller
saledes provision fran hotellen for denna tjanst.
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IT och teknik

Teknik i lokalerna ar ofta en stor post. Var vaksam pa vad som ingar i lokalhyran och vad som
debiteras extra. Det ar oftast en nodvandighet att ha en salstekniker for varje foreldsningssal,
vilken ansvarar for bade ljud och bild.

Viktigt att bra support finns, att alla typer av filmer, power-point etc. gar att visa. Anvandaren
ska styra val av teknisk 16sning, inte IT-supporten — denna ska vara behjalplig pa alla satt och
vis.

Internationella gaster - Motessprak - Personlig inbjudan

Motesspraket ar svenska utom pa specifika sessioner dar inbjuden internationell foreldasare
deltar.

Det kommer ibland forfragningar fran utlandska “kollegor” som vill ha en personlig inbjudan
till Ortopediveckan. Sadana inbjudningar skickas inte, men vem som helst dr vdalkommen att
anmadla sig till, och betala for, motet. Det finns ett standardsvarsbrev for detta pa kansliet.

Kongresslokal — Motets storlek

For att vardskapet ska kunna accepterats av SOF:s styrelse krdvs att antalet salar, storlek och
utformning pa dessa och utstallningen ar tillrdckliga for att rymma Ortopediveckan. Dessutom
ska tillrdckligt antal hotellrum kunna erbjudas och goda offentliga kommunikationer finnas till
arrangorsorten.

Som regel ska motet arrangeras som s.k. stort mote, dar program finns for saval lakare som
sjukskoterskor, fysio- och arbetsterapeuter samt medicinska sekreterare. Enstaka ar kan
motet arrangeras som ett litet mote med farre parallella sessioner, av huvudsakligt intresse
for lakare, men alltid med inbjudan riktad till alla personalkategorier. Nara samrad med SOF:s
styrelse kring detta ar viktigt.

Riktlinjer &r:

e 1 sal med plats for alla motesdeltagare, ca 800-900 personer

e 1-3salar for ca 100-200 personer

e Vtterligare ett antal mindre salar behovs for kurser och workshops

e Salarna bor inte avskarmas endast av tygstycken, pga risk for dverhorning
e [T-rum for inldaggning av presentationer inklusive IT-support

e VYta for utstdllning

e VYta for registrering

e Kapprum, serviceutrymmen

e Posterlokal (se nedan)

MKON planerar s3 att utstéllare far god exponering och majlighet till naturligt utbyte med
Ortopediveckans besdkare.
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Salsvardar fran arrangorskliniken behovs i forelasningssalarna saval som utanfor.

Samarbeta med sjukhusledning, sa att sjukhuset eventuellt kan sta for vissa lokaler och
framfor allt att det inte kommer krav pa ekonomisk kompensation for den arbetstid som den
lokala arrangérsgruppen lagger ner. Samarbeta ocksa med det lokala landstinget/kommunen
samt eventuellt deras naringslivs-, turist- och eventorganisationer.

For karntrupp och funktionarer skall man beakta ekonomisk aterhallsamhet vid inkop av
arrangorsklader och andra inventarier. Kostnader for enklare fortaring i samband med
planeringsarbete kan belasta métet. Eventuella klinikfester bekostas av den egna kliniken.

Kurser och workshops

Traditionellt ordnas ST-kurser och allmanna workshops pa mandag och tisdag i
Ortopediveckan. For ndrvarande pagar ett utvecklingsarbete, med ytterligare ST-
utbildningsaktiviteter bade fore och under veckans gang.

Alla kurser och workshops maste planeras i samrad med Utbildningsansvarig i SOF:s styrelse
och den vetenskapliga kommittén, sa att lampliga kursamnen blir tillgodosedda. Om
industrimedverkan planeras kravs det av respektive féretag att de ar huvudsponsor. Formerna
for detta avgors i samrad med SOF-styrelse och MKON.

Logotyp och Tema

Den lokala arrangoren konstruerar logga och affisch. Ortopediveckan ar SOF:s arliga kongress,
och det ska tydligt framga av logga och affischer att Svensk Ortopedisk Férening ar arrangor.
Logotyp for SOF skall finnas pa allt material som trycks respektive férmedlas digitalt.

Arrangorer foreslar tema for veckan och beslut om detta tas i samarbete med SOF:s styrelse
cirka tva ar fore motets genomforande.

Mat

Deltagarna uppskattar generellt varm mat och sittande luncher, utstallarna énskar staende
lunch for att fanga deltagarnas intresse, vilket behover bifallas. Om maten ska vara varm
maste kongresslokalen verkligen bevisa att deras kapacitet récker. Begér referenser och
provsmakning. Fotografera garna ratterna da, sa att man kan kolla att det de verkligen lever
upp till det offererade.

Rakna med att alla deltagare som anmalt sig till tisdagen, men som inte deltagit i
formiddagsaktiviteterna, vill ha lunch den dagen. All fértaring planeras i samrad med MKON.

Morgonmoten
Manga tidigare arrangorer av Ortopediveckan har valt att ha interna frukostmoten varje

morgon under kongressdagarna, for att stamma av och vid behov “krishantera”. Det brukar
betala sig vall
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Ortopedexamen

Ortopedexamens praktiska del anordnas mandagen i Ortopediveckan i tdtt samarbete med
SOF:s utbildningsansvariga. Pa kvéllen ordnas examensmiddag for examinander och
examinatorer.

Examinator pa ortopedexamen far inga arvoden, men bjuds pa examensmiddag pa kvallen.
Om ortopedexamen ar vederborandes enda uppdrag under veckan (sa deltagaren endast
befinner sig pa plats for examen), star SOF for resa i ekonomiklass och boende i anslutning till
examinationen. Kostnader for Ortopedexamen och middagen bekostas av SOF.

For detaljer se bilaga nedan.

Ortopediskt magasin

Ortopediveckan marknadsférs i Ortopediskt Magasin. Kliniken som arrangerar
Ortopediveckan sammanstaller material enligt féljande till tidningens redaktion:

Ortopediskt Magasin nr 4

Utkommer forsta veckan i januari.

Deadline for leverans av material till redaktionen: 21 november.

Inriktning: Den forsta presentationen av den kommande Ortopediveckan; var, nar, hur och
vilket tema.

Omfang: 2-3 sidor, garna med en stor inbjudande bild 6éver den aktuella staden.

Ortopediskt Magasin nr 1

Utkommer i mitten av mars.

Deadline for leverans av material till redaktionen: 11 februari.

Inriktning: Den stora presentationen dar man tar ut delar ur programmet. Exempel: Ur
onsdagens program, Utbildning och Sociala aktiviteter.

Omfang: 4-5 sidor, gdrna med manga bilder.

Ortopediskt Magasin nr 2

Utkommer i mitten av juni.

Deadline for leverans av material till redaktionen: 10 maj.

Inriktning: Den sista teasern for de som annu inte anmalt sig. Lite mer tyngdpunkt pa de
sociala aktiviteterna och sadant som eventuellt tillkommit i programmet pa sluttampen.
Omfang: 2-3 sidor, gdrna med inbjudande bilder.

Ortopediskt Magasin nr 3

Utkommer i mitten av oktober.

Deadline for leverans av material till redaktionen: 14 september.

Redaktionen ldgger ut uppdrag pa deltagare och foreldsare att skriva om valda
programpunkter. Arrangerande klinik far garna formedla kontakt med en lokal professionell
fotograf som kan bevaka arrangemanget.

2023-11-21



Materialleverans

Leverera garna artiklar och bilder som ett paket. Ladda garna upp det via gratisprogrammet
https://wetransfer.com/ pa webben. Ange vilka bilder som hor till vad. Prata garna med
turistbyran om bilder som ar hégupplosta och som tidningen far anvanda. Hor i god tid av er
till redaktionen och bolla idéer och bekrafta att ni kommer att leverera material enligt plan.
redaktionen@ortopedi.se

Det gar dven bra att ringa Linda Linnskog Rudh, redaktionschef: 0707-46 70 47.

Program och abstracthantering

Skapa ett attraktivt program for alla deltagare. Det vetenskapliga programmets innehall
planeras av SOF:s programkommitté, som leds av Vetenskaplig sekreterare, i samarbete med
delféreningar och den lokala arrangorsgruppen

| planeringen maste man vara vaksam pa att balansera symposieférslag fran personer som
kanske har en egen agenda eller har andra kontroversiella inslag och antingen avvisa dessa
eller se till att de blir bemo6tta fran motsatta standpunkter! Radgor alltid med Vetenskaplig
sekreterare.

1 mars ska programmet i stort sett vara klart. Deadline for abstract brukar vara omkring 30
april.

Abstract skickas in via moteshemsidan. MKON ansvarar for IT-stod for abstracthantering och
hemsida.

Inkomna abstract beddms av SOF:s vetenskapliga sekreterare i samarbete med lokala
programansvariga samt delféreningar.

Posterutstallningen ska bade vara lattillganglig under veckans pauser, och kunna erbjuda en
ostord postervandring.

Foretagssymposier och liknande av foretagen anordnade program far inte féorekomma inom
ordinarie programtid. Huvudsponsorerna kan erbjudas anordna symposier i lokalerna mellan eller
efter ordinarie program men detta skall da samordnas med vetenskaplig sekreterare och MKON.

Man kan gérna ordna publika féreldsningar och marknadsféra dessa, t.ex. genom sjukhusets
kommunikationsavdelning.

PR, marknadsforing och sociala media

Marknadsforing bor ske via sa manga kanaler som majligt. Dock ska inte de sociala
aktiviteterna marknadsforas pa ett framtradande satt, utan endast det vetenskapliga
innehallet. Sociala medier, nyhetsbrev via mail fran SOF &r enkla digitala vagar, men vikten av
fysiska affischer och flyers ska inte underskattas. Dessa bor skickas ut till alla kliniker och
placeras ut vid andra lampliga ortopediska moten. Det finns for narvarande inget avtal med
nagot tryckeri, utan det ar upp till arrangoren att valja i samrad med MKON.
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Presenter till forelasare
Skall praglas av mattfullhet och i princip forbehallas gastféreldsare.
Socialt program

Get together, bankett (plats for runt 400 sittande) och ortopedmil &r minimikrav.

Alla sociala arrangemang ska vara sjalvbarande; inkomster fran industrin far inte anvandas till
att bekosta sociala arrangemang.

Om man planerar honnorsbord under banketten, kan kansliet bista med upplysningar om
vilka som bor placeras dar.

Styrelsemoten

Ansvarig i arrangorsgruppen adjungeras till SOF styrelse 2 ar innan Ortopediveckan, till att
delta under de punkter pa styrelsemotena som beror Ortopediveckan. Eventuella
reskostnader belastar respektive Ortopedivecka. Men som regel géller digitala mdten en
gang/manad.

Verksamhetschefs-, Ostrix- och SPUR-samordnarmote

Mote for verksamhetschefer och professorer, méte for SPUR-samordnare respektive
Ostrixmotet pa tisdag formiddag, organiseras av SOF men lokal arrangor ordnar lokal dar de
tre grupperna ryms, forst var for sig, sedan tillsammans. Eventuella kostnader belastar
foreningen. Ostrix mote borjar redan pa mandag eftermiddag och fortsatter enligt ovan.

Vetenskaplig kommitte
Det vetenskapliga innehallet i motet och kurserna tas fram i samarbete mellan SOF:s
vetenskapliga kommitté och den lokala arrangérsgruppen.

Arsmotet

SOF:s arsmotesforhandlingar skall ske under en avsatt tid pa 1,5 till 2 timmar under torsdag
formiddag. Arsmotet skall inte konkurrera med forelasningar eller 6vriga aktiviteter riktade till
lakare.

Ordférande vid arsmoétesforhandlingarna ar oftast verksamhetschef for arrangérskliniken, om

denne ar lakare och medlem i SOF, annars annan person i samrad med SOF:s ordforande.
Sekreterare for arsmotet ar SOF:s facklige sekreterare.

Ovriga moten

Om olika delféreningar eller arbetsgrupper vill ha tid i programmet for egna interna moten far
det inte konkurrera med det ordinarie programmet, sa att man riskerar bortfall av ahorare.
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Antingen kan mandagen avsattas for dylika mdten, annars kan lunchtid anvandas. Méten kan
ocksa forlaggas efter att det vetenskapliga programmet avslutats, ndgon av dagarna tisdag till
fredag. Ett forslag kan vara att ha en “tom tid” i programmet, tva timmar t ex onsdag eller
torsdag eftermiddag.

Ovrigt
Kolla att allmédnna kommunikationer fungerar och hanvisa till dessa och informera om

biljettkodp, alternativt, organisera busstransporter (till och fran hotell; till och fran sociala
arrangemang).

Uppfoljning

Uppfdljning av motet och dverlamning till kommande motesgeneral sker tillsammans med
SOF:s styrelse i samband med styrelsemdte samma host som motet har dgt rum.

Detta regelverk har framtagits och beslutats av styrelsen i Svensk Ortopedisk Férening vid
styrelsemote i Stockholm 28 november 2017 och har fortlopande kompletterats och reviderats,
senast i november 2023. Dokumentet skall revideras arligen senast vid arets sista styrelsemote.

Undertecknade ansvarig arrangor for Ortopediveckan i .......ccocoooveveveveiiiiiciiee e, ar ...
forbinder sig harmed att folja detta regelverk vid arrangerandet av motet.
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Bilaga:

Ortopedexamen

Ortopedexamens praktiska del bestar av fyra stationer. Vid tva av stationerna testas
examinanderna pa en statusundersokning/praktiskt moment och vid tva av stationerna
undersoks patienter. Stationerna med status/praktiskt moment valjs ut av SOF och meddelas
arrangorsorten. Den lokala arrangdrsgruppen valjer, ur det ordinarie remissflodet ut lampliga
patienter till examen. Antingen véljer man 2 huvuddiagnosgrupper (en per station) eller sa
blandar man diagnoser fritt.

Informationsbrev skickas ut till patienterna (exempel pa brev finns i bilaga). Vid ett
uppfoljande telefonsamtal besvaras fragor och patienterna bekréaftar sitt deltagande. Kallelse
skickas sedan ut till de som tackat ja. Patienterna som deltar bjuds pa fika under
examensdagen och far t ex en vardecheck till sjukhuscafeterian for att ata lunch. Efter
examinationsundersokningarna far patienten traffa en av klinikens ortopeder for sitt ordinarie
lakarbesok.

Korschemat for examen planeras av utbildningsansvarig i SOF och ar beroende av hur manga
examinanderna ar. For ca 16-24 examinander passar ett uppldagg med 2 parallella grupper
innehallande 4 examinander vardera. Antalet starttider justeras efter hur manga
examinanderna ar.

For 8 parallella stationer kravs:
-8 rum

- 8 personal inne pd rummen (en markor per status/praktisk station samt en personal pa
patientrummen for patientlogistik och support med t.ex. journal och réontgensystem)

- 2 personal for tidshallning i korridorerna

- 2 personal som skoter logistik och fika for examinander och patienter.

- 4 patienter +2 reserver

- 3 lakare som tar emot patienter pa “ordinarie lakarbesok” efter examinationsbesdken.

Totalt behovs per starttid (2 grupper=8 examinander) alltsa 12 personal(lak/ssk/usk/vardadm), 3
ldkare och 6 patienter.

Examinatorer véljs ut av SOF, men tva lokala examinatorer rekryteras av den lokala arrangéren. 2
examinatorer bemannar varje station och schemat for detta gors av utbildningsansvarig i SOF.
Beddmningsmallar och tidsschema med namn pa examinander ska finnas pa varje rum. Utanfor resp
rum bor finnas en stol dar examinanden kan sitta fore och efter respektive station. Signal for halvtid
och sluttid ges av tidshallare i korridoren.

Fika till examinander samt fika, lunch och godis/frukt/vatten/kaffe till examinatorerna ordnas av den
lokala arrangdrsgruppen. En karta éver sjukhus/mottagning och tydlig skyltning fran huvudentrén
rekommenderas. Efter avslutad examination delges examinanderna resultatet individuellt och alla
mottagningsrum avsatts for detta. Pa examensdagens kvéll anordnar den lokala arrangorsgruppen en
middag for examinander, examinatorer och arrangorsgruppen. Alla kostnader betalas av SOF.

11
2023-11-21



	Ansökan om värdskap
	Kongress- och utställningsarrangör
	Anmälan
	Arbetssätt och tidtabell
	Avgifter
	Budget och ekonomi
	Delföreningar
	EACCME

	Epiphysen
	Ersättning till föreläsare
	Hemsida och app
	Hotell
	IT och teknik
	Internationella gäster - Mötesspråk - Personlig inbjudan
	Kongresslokal – Mötets storlek
	Kurser och workshops
	Logotyp och Tema
	Mat
	Morgonmöten
	Ortopedexamen
	Ortopediskt magasin
	Ortopediveckan marknadsförs i Ortopediskt Magasin. Kliniken som arrangerar Ortopediveckan sammanställer material enligt följande till tidningens redaktion:
	Ortopediskt Magasin nr 4 Utkommer första veckan i januari. Deadline för leverans av material till redaktionen: 21 november. Inriktning: Den första presentationen av den kommande Ortopediveckan; var, när, hur och vilket tema. Omfång: 2-3 sidor, gärna m...
	Ortopediskt Magasin nr 1 Utkommer i mitten av mars. Deadline för leverans av material till redaktionen: 11 februari. Inriktning: Den stora presentationen där man tar ut delar ur programmet. Exempel: Ur onsdagens program, Utbildning och Sociala aktivit...
	Ortopediskt Magasin nr 2 Utkommer i mitten av juni. Deadline för leverans av material till redaktionen: 10 maj. Inriktning: Den sista teasern för de som ännu inte anmält sig. Lite mer tyngdpunkt på de sociala aktiviteterna och sådant som eventuellt ti...
	Ortopediskt Magasin nr 3 Utkommer i mitten av oktober. Deadline för leverans av material till redaktionen: 14 september. Redaktionen lägger ut uppdrag på deltagare och föreläsare att skriva om valda programpunkter. Arrangerande klinik får gärna förmed...
	Materialleverans Leverera gärna artiklar och bilder som ett paket. Ladda gärna upp det via gratisprogrammet https://wetransfer.com/ på webben. Ange vilka bilder som hör till vad. Prata gärna med turistbyrån om bilder som är högupplösta och som tidning...
	Program och abstracthantering
	PR, marknadsföring och sociala media
	Presenter till föreläsare
	Socialt program
	Styrelsemöten
	Verksamhetschefs-, Ostrix- och SPUR-samordnarmöte
	Vetenskaplig kommitté
	Årsmötet
	Övriga möten
	Övrigt
	Uppföljning
	Ortopedexamen
	För 8 parallella stationer krävs:
	8 rum
	8 personal inne på rummen (en markör per status/praktisk station samt en personal på patientrummen för patientlogistik och support med t.ex. journal och röntgensystem)
	2 personal för tidshållning i korridorerna
	2 personal som sköter logistik och fika för examinander och patienter.
	4 patienter +2 reserver
	3 läkare som tar emot patienter på ”ordinarie läkarbesök” efter examinationsbesöken.
	Totalt behövs per starttid (2 grupper=8 examinander) alltså 12 personal(läk/ssk/usk/vårdadm), 3 läkare och 6 patienter.
	Examinatorer väljs ut av SOF, men två lokala examinatorer rekryteras av den lokala arrangören. 2 examinatorer bemannar varje station och schemat för detta görs av utbildningsansvarig i SOF. Bedömningsmallar och tidsschema med namn på examinander ska f...
	Fika till examinander samt fika, lunch och godis/frukt/vatten/kaffe till examinatorerna ordnas av den lokala arrangörsgruppen. En karta över sjukhus/mottagning och tydlig skyltning från huvudentrén rekommenderas. Efter avslutad examination delges exam...


