
Bestillingsliste til rådhusbetjente
opsætning i Borgerportalen


Om arrangementet
Arrangementets navn:

Dato:

Tidspunkt:
Fra __________ til __________
Forventet antal deltagere:

Ansvarlig for arrangementet:

Telefon/e-mail:

Opsætning af lokalet
Hvordan skal lokalet sættes op?
☐ Biografopstilling
☐ Opstilling med borde og stole
☐ Gruppe-/ø-opstilling
☐ Stående arrangement
☐ Anden opstilling: ________________________
Antal stole:

Antal borde:

Andre ønsker til opsætningen:


Teknik og udstyr
Hvilket udstyr skal være klar?
☐ Skærm
☐ Projektor
☐ Mikrofon
☐ Højttalere/lyd
☐ Talepult
☐ Forlængerledninger/strøm
☐ Andet: _______________________________
Praktiske forhold
Er der andre ting, rådhusbetjentene skal være opmærksomme på?
☐ Modtagelse af eksterne gæster
☐ Skiltning
☐ Adgang før arrangementet
☐ Levering af materialer eller udstyr
☐ Særlige adgangsbehov
☐ Alarmtider
☐ Andet: _______________________________
Bemærkninger:



Efter arrangementet
☐ Der er aftalt hjælp til nedtagning
☐ Der er aftalt afhentning/opbevaring af udstyr
☐ Lokalet skal sættes tilbage til standardopstilling
Eventuelle aftaler med rådhusbetjentene:


Husk inden du sender bestillingen
Kontrollér, at dato, tidspunkt og deltagerantal er korrekt, og at du har beskrevet den ønskede lokaleopsætning og det nødvendige udstyr.
Kontakt rådhusbetjentene, hvis der efterfølgende sker ændringer i arrangementet.

