EVENTVEJLEDNING
FOLKEM@DET 2024

OPDATERET 13.03.2024

Folkemgdet bliver til i samarbejde med flere hundrede organisationer, der deltager med
spa&ndende debatter og events.

Denne vejledning er til jer, der skal tilmelde events til Folkemadet 2024. Her finder | alt, | skal
vide om tilmeldingen af events.

Har | laest denne vejledning, er | godt klaedt pa til at tilmelde jeres events til Folkemgdet 2024.

Vi glader os til at skabe Folkemgdet sammen med jer.
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1. TRIN FORTRIN EVENTTILMELDING

Opret jer som bruger/
Log ind pa Folkemgdets
Selvbetjening

Tilmeld events

Eventbehandling hos
Foreningen Folkemgdet

1

For at tilmelde events skal | have en
profil pa Folkemgdets selvbetjening.
Derfor skal | farst oprette en profil
eller logge ind pa jeres profil.
Laes mere her.

2

Herefter er | klar til at tilmelde
events. Det gar | ved at udfylde
og indsende formularen "Tilmeld
events”. Husk at tilmelde hvert
event enkeltvis. Laes mere her.

3

Nar I harindsendt jeres event
behandler Foreningen Folkemgdet
den. | far direkte besked, nar jeres

event er godkendt og offentliggjort.
Laes mere her.

4

\ Rettelser/tilfgjelser til events )

Efter at jeres event er godkendt, kan
| ®®ndre og komme med tilfgjelser
helt op til Folkemgdet. Det gar | ved
at gendbne jeres event, hvorefter
| laver rettelserne. Det er vigtigt,
atlindsender eventen, hvorefter
Folkemgdet behandler jeres event
igen. Laes mere her.
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2. DEADLINES, KRAV 0G REGLER

Programbidrag

Foreningen Folkemgdet formidler alle events, sdlede at publikum let kan finde dem i program-
met gennem appen og pa vores hjemmeside. Alle arranggrer betaler et programbidrag pa 195 kr.
ex moms per event for at deekke udgifterne til dette. Folkemg@dets partnere betaler programbi-
drag gennem deres partnerskab. Laes mere om programbidrag og fakturering her.

Principper for events
Alle events skal godkendes af Foreningen Folkemgadet for at sikre, at de understgtter de grund-
lzaggende principper bag Folkemgdet som en festival for demokrati og samtale.

Events skal: Events ma ikke:

e V\are dbne foralle e Vaere af kommerciel karakter

e \aregratis e Vareikonflikt med demokratiske prin-
cipper, som beskrevet i grundloven eller

e Omhandle et emne af samfundsrelevans anden dansk lovgivning - dette gaelder
ogsa for hjemmesider, der henvises til i
programmet.

Laes mere om principperne for atholdelse af events her.

Deadline

Deadline for tilmelding af events er den 1. maj 2024 klokken 16:00. Det er muligt at rette i
jeres events efter, at | har tilmeldt det. Tilmelder | events mellem den 1. maj og 1. juni vil | blive
opkaevet et gebyr pa 1500 kr. ex. moms. Tilmelder | events efter den 1. juni vil | blive opkraevet et
gebyr pa 3000 kr. ex. moms. Det er gratis at rette i allerede tilmeldte events efter deadline og
helt frem til Folkemgdet. Laes mere om deadline her.
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Events pa Cirkuspladsen

Er jeres eventsted placeret pa Cirkuspladsen, er det ikke tilladt at afholde events, nar der afhol-
des partiledertaler pa Folkemgdets Hovedscene. | kan herunder se programmet for arets partile-
dertaler, samt se om jeres eventsted er omfattet forbudet.

PARTILEDERTALER PA FOLKEM@DETS HOVEDSCENE 2024

TORSDAG FREDAG LORDAG
11:00-11:30 10:00-10:30 10:00-10:30
Officiel abning Dansk Folkeparti Det Konservative Fol-
keparti
11:30-12:00 11:00-11:30
Danmarksdemo- Enhedslisten 12:30-13:00
kraterne Venstre
13:00-13:30
12:30-13:00 Socialdemokratiet 14:30-15:00
Liberal Alliance Alternativet
15:00-15:30
13:00-13:30 SF
Det Radikale Ven-
stre
14:30-15:00
Moderaterne

Er jeres eventsted indenfor den rade streg, er | omfattet af forbudet om ikke at matte afholde
events under partiledertalerner.

Side 5 - Folkemgdets eventvejledning



3. TILMELDING AF EVENTS

Nar | skal tilmelde jeres events, er der en del information, som | vil blive bedt om at indtaste. Her
kan | lzzse om de ting, som | skal have pa plads, nar | tilmelder jeres events.

Hvis | har alt dette klar, fgr | begynder at tilmelde jeres events, vil processen ga hurtigere.

Eventbeskrivelse
| forbindelse med tilmeldingen af jeres event vil | blive bedt om at indtaste tre tekster, der be-
skriver jeres event.

e Enoverskrift pd op til 60 tegn inkl. mellemrum

e Enkort beskrivelse pa op til 100 tegn inkl. mellemrum - Denne bruges som en teaser til
eventen, nar man scroller gennem appen eller Folkemadets hjemmeside

e Enlxngere beskrivelse pa op til 1.000 tegn inkl. mellemrum - Denne bruges pa jeres events
unikke side bade pa appen og Folkemgdets hjemmeside

Eventarrangerer

Tidligere ar har alle organisationer, der stod som arranggr pa en event, oprette sig som eventar-
ranger. Dette skal man ikke i ar. | ar kan | tilfaje medarrangarer uden, at de er oprettet som even-
tarrangaer farst. | kan enten finde dem pa den eksisterende liste over arrangarer pa Folkemgdet
2024 eller tilfgje dem, hvis de mangler.

Deltagere

| skal tilfgje de personer, der deltager i jeres events. Dette er bade moderatorer, panelister og
andre typer af deltagere. | tilfgjer deltagere ved finde dem pa den eksisterende liste over delta-
gere pa Folkemgdet 2024 eller ved at tilfgje dem, hvis de mangler.

Eventbilleder

Nar | tilmelder jeres event, skal | uploade et tilhgrende billede, der knytter sig til eventen. Bille-
det vil blive brugt som ikon pa appens forside, under selve eventen pa appen, samt pa program-
visningen pa Folkemgdets hjemmeside. Jeres billede madler ideelt 1920 x 784 pixels svarende
til 2,45:1. Pa de forskellige platforme vil billedet blive beskaret pa forskellige mader. Det kan |
laese meget mere om her.

Uploader | ikke et billede til jeres event, vil der blive tilknyttet et generisk billede.

4. LS MERE

Nu ved | det mest basale om det at tilmelde en event til Folkemgdet, og | kan derfor gd igang med
at tilmelde jeres events.

Sidder | fortsat med spgrgsmal, eller gnsker | at blive endnu bedre klaedt p3, kan | laese videre. |
det falgende uddybes de forskellige trin i tilmeldingsprocessen.

Sidder | fortsat med spargsmal, nar | er faerdige med at laese denne vejledning, er | altid velkom-
ne til at kontakte os.
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5. SUPPLERENDE PRINCIPPER OG RETNINGSLINJER

Folkemgdet har en raekke retningslinjer, der skal sikre, at alle arrangarer - uanset gkonomisk
formaen - som udgangspunkt har lige adgang til publikum:

e | omtalen af eventen ma man ikke annoncere med uddeling af gaver, preemier eller med
underholdning, der ikke har direkte relevans for eventens indhold. Servering af mad og/eller
drikkevarer ma ikke omtales i overskriften eller i beskrivelsen af eventen.

e Omtalen af eventen ma ikke kunne opfattes som reklame for bestemte virksomheder eller
bestemte produkter. Konkret betyder dette eksempelvis, at virksomheder ikke ma vaere
ene-deltagere i events.

e Der ma ikke benyttes STORE bogstaver ved event-indtastningen, medmindre organisatio-
nens navn altid staves med stort, f.eks. FOA eller BIEN Danmark.

6. POP-UP EVENTS OG MOBILE EVENTS

Det er kun muligt at afholde pop-up events, hvis man har en aftale med Foreningen Folkemgadet.
Deadline for at afholde en pop-up event var den 15. januar.

Har | vaeret i dialog med Foreningen Folkemgdet vedrarende jeres pop-up event, skal | huske at
tilmelde eventen via Folkemgdets Selvbetjening.

7. PROGRAMBIDRAG 0G FAKTURERING

Nar | tilmelder jeres events, betaler | et programbidrag, der gar til formidlingen af jeres events til
Folkemgdets publikum. Alle arranggrer betaler et programbidrag pa 195 kr. ex moms per event,

| afholder. Nar man tilmelder en event, skal man indtaste faktureringsoplysninger pa dem, der
skal betale programbidraget for eventen.

Man kan indtaste alle sine faktueringsoplysninger i sin brugerprofil pa Selvbetjening, og overfg-
re disse, nar man skal betale sine events.

Folkemgdets partnere betaler deres programbidrag gennem deres partnerskab. Partnere skal
dog fortsat indtaste faktureringsoplysninger, nar de tilmelder deres events.

8. LUKKEDE ARRANGEMENTER

Selvom vi opfordrer til at holde events abne for alle, ved vi ogsa godt, at der er nogle fa lukkede
arrangementer under Folkemgdet. Af hensyn til sikkerheden pa Folkemgdet beder vi derfor om,
at man ogsa tilmelder sine lukkede arrangementer som events pa Folkemgdet. Dette gares gen-
nem eventtilmeldingen pa Folkemadets selvbetjening.

Nar | tilmelder et lukket arrangement, skal | tilmelde det som en normal event. Dog skal | i feltet
"Overskrift” blot skrive "LUKKET ARRANGEMENT".

Lukkede arrangementer fremgar IKKE af det officielle program og er derfor heller ikke omfattet
af programbidrag.
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9. EVENTTILMELDINGSPROCESSEN - UDDYBET

Opret dig som bruger pa selvbetjening
For at kunne tilmelde en event skal | vaere oprettet som bruger og veere logget ind pa Folkemg-
dets Selvbetjening.

e Opretjer som bruger eller log p3, hvis | allerede har en profil, ved at klikke pa ‘Log pd".

e Harlikke en profil, trykker | pa “Opret en her” pa login siden. | skal bruge jeres valgte bruger-
navn, nar | sidenhen logger pa.

e Bemaerk: Nar man opretter en ny profil, skal man bekraefte sin identitet via en email-godken-
delse, inden I kan tilmelde events

Alle lovlige danske organisationer, foreninger, virksomheder og partier kan deltage med en eller
flere events. Events skal leve op til Folkemgdets principper og godkendes af
Foreningen Folkemadet.

Tilmeld events

Nar | har oprettet en profil pa Folkemgdets Selvbetjening kan | oprette events. Log pa, klik pa
'Mit FM’ og vaelg menuen ‘Mine events'. Herfra kan | tilmelde eller tilga jeres allerede tilmeldte
events. Vil | tilmelde en event, trykker | pa ‘Opret nyt event'Vil | redigere allerede oprettede
events, klikker | pa det specifikke event i listen over jeres events og valger ‘Rediger..

Det er vigtigt, at | klikker pa knappen "indsend”, nar | indsender jeres events.

For at jeres event skal vaere indsendt, og ikke blot gemt som en kladde, er det vigtigt, at | kryd-
ser nedenstdende boks af, sa indsend knappen skifter fra at vaere ‘Gem som kladde' til at blive
‘Indsend".

Eventbehandling

Alle events skal godkendes af Foreningen Folkemgdet. Godkendelsesprocessen begynder auto-
matisk, ndr lindsender en event via Folkemgdets Selvbetjening. Folkemgdet forbeholder sig
retten til at @ndre i det indsendte materiale. | vil som arranggr altid fa besked, hvis vi gar dette.
Vibestraber os pa at godkende alle events hurtigst muligt. Efter godkendelse af en event kan |
redigere jeres event og indsende til fornyet godkendelse.

Foreningen Folkemgdet pabegynder godkendelse af events den 15. april. Herefter kan | for-
vente svar frem til den 17. maj. Efter den 17. maj vil Folkemgdet godkende events to gange om
ugen, hvorfor man kan forvente, at der kan ga et par dage fer rettelserne i jeres event gar igen-
nem.

Folkemgdet godkender indsendte events indtil onsdag den 12. juni klokken 12:00. Herefter
kan likke forvente, at jeres rettelser bliver godkendt, og dermed bliver en del af det officielle
program. Viopfordrer til, at man bruger sine egne kanaler til at informere om eventuelle rettel-
ser efter denne dato.
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10. KRAV TIL BILLEDER

Nar | opretter jeres event har | muligheden for at uploade et tilhgrende eventbillede. Billedet
vil vaere tilknyttet det specifikke event og vil blive vist som et ikon pa Folkemgdeappens forsi-
de, samt som topbillede pa Folkemoedet.dk og pa evnten pa appen. Det samme billede vil blive
brugt pa tvaers af de forskellige platforme, men formatet vil =ndre sig. Herunder kan | se, hvor-
dan billedet vil blive beskaret forskelligt pa tvaers af platformene.

\
HJEMMESIDE \

APP-IKON

APP-EVENT

\ /

Billedet maler optimalt 1920 x 784 pixels svarende til ca. 2,45:1. Herunder kan | se et eksem-
pel pad, hvordan et billede vil blive beskaret pa de forskellige platforme:

1920 x 784 pixels

APP-IKON

APP-IKON
APP-EVENT

HJEMMESIDE
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11. GENNEMGANG AF EVENTTILMELDINGSFORMULAREN

Nar | har oprettet en profil pa Folkemgdets selvbetjening, kan | tiimelde jeres events. Herunder
gennemgaes de felter, som | skal udfylde i tilmeldingsformularen.

Tid og sted
Nar | tilmelder jeres event, skal | angive hvilken dag samt i hvilket tidsrum jeres event foregar.
Man ma afholde events fra klokken 11:00 torsdag, hvor Folkemgdet officielt dbner.

Eventbeskrivelser
| forbindelse med jeres eventtilmelding vil | blive bedt om at indtaste tre tekster om jeres event:

e Enoverskrift pa op til 60 tegn inkl. mellemrum
e Enkort beskrivelse pa op til 100 tegn inkl. mellemrum
e Enlangere beskrivelse pa op til 1.000 tegn inkl. mellemrum

Deltagere

Her tilfgjer | jeres paneldeltagere, talere, moderatorer, oplaegsholdere eller lignende, der delta-
gerijeres event. | skal tilfgje hver deltager ved at trykke pa knappen ‘Tilfgj deltager’. Her finder i
en liste over oprettede deltagere. Fremgar jeres deltager ikke af listen, kan | tilfgje vedkommen-
de ved at trykke pa linket ‘Mangler | en deltager?’.

OBS. Det er vigtigt, at | bruger sggefunktionen for at tjekke om jeres deltagere allerede er til-
fgjet. Pa den made undgar vi dubletter og sikrer dermed den bedst mulige oplevelse for bade
publikum og deltagere.

Vibeder jer om at oplyse deltagernes ken; her kan | indikere mand/kvinde/non-binaer. Disse opl-
syninger vil ikke fremga af eventen, men vil kun bruges til intern brug hos Foreningen Folkemg-
dets sekretariat samt til forskning, analyse mv.

Medarrangerer

Her tilfgjer | de organisationer, der star bag afholdelsen af jeres event. Dette fungerer pa sam-
me madde som ved tilfagjelsen af deltagere. For at tilfgje en arranger til jeres event skal | trykke pa
knappen Tilfgj arranger’. Kan | ikke finde en organisation kan den tilfgjes under Tilfgj arranger’.

Det ervigtigt, at | bruger sagefunktionen for at tjekke om jeres medarrangger allerede er tilfg-
jet.

OBS. Tidligere ar har man skulle oprette alle medarranggrer som eventarranggrer via selvbetje-
ning. Det skal man IKKE i ar.

Minimumskrav
Der skal afholdes minimum to events om dagen pr. eventsted torsdag til Iardag. Disse ma ikke
veere heldagsarrangementer.

Stadepladser skal desuden som minimum holde abent:
Torsdagkl. 11-19

Fredagkl. 9-19

Lordagkl. 9-19
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Eventtyper
Nar | tilmelder jeres event, skal | valge hvilken type af arrangement, det er, som | atholder.
Her kan | vaelge mellem fglgende typer af events:

Debat Aktivering/involvering
Reception/Salon Interview/Samtale
Foredrag/tale Workshop

Musik/Underholdning/Performance Andet
Sport/Bevagelse

Eventtemaer
Nar | tilmelder jeres event skal | ogsa vaelge hvilket tema, som jeres event omhandler. | kan angi-
ve op til to temaer for hvert event.

Teknologi og digitalisering

Er jeres event sponseret
Nar | tilmelder jeres event, skal | oplyse, om jeres event er sponseret. Det vil fremga af program-
met, om en event er sponseret.

Kontaktpersoner og hjemmeside

Nar | tilmelder jeres events skal | de personer, som Folkemgdesekretariatet kan kontakte ved
spargsmal til jeres events. Disse informationer bruges som udgangspunkt kun internt. | kan dog
vaelge at offentliggare mailadresser pa jeres kontaktpersoner, sa arranggrer eller gaester kan
kontakte dem.
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12. DEADLINES OG VIGTIGE DATOER

Herunder kan | se de deadlines, der geelder i forbindelse med tilmelding og eendring af
events pa Folkemadet 2024.

1. april 2024 Der abnes for tilmelding af events
15. april 2024 Events begynder at blive godkendt

1. maj 2024 klokken 16:00: Eventtilmelding lukker. @nsker man at tilmelde events her-
efter opkraaves et gebyr pa 1500 kr. ex moms

17.maj 2024: Events vil herefter blive godkendt to gange om ugen

1. juni 2024: Stadeholdere skal have opfyldt minimumskrav til antal
indsendte og godkendte events. Opfyldes krav ikke,
forbeholder Foreningen Folkemgadet sig retten at nedlaegge
eventstedet

1. juni 2024 klokken 12:00: Herefter koster det 3.000 kr. ex moms at tilmelde events

12 juni 2024 klokken 12:00 Rettelser indsendt herefter vil ikke blive godkendt, og der-
med heller ikke blive en del af det officielle program

13. KONTAKT OS

Har | brug for vejledning eller yderligere spgrgsmal til eventtilmelding, er | velkomne til at kon-
takte Foreningen Folkemgdet pa program@folkemoedet.dk.
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