A GUIDE

TIL GODT VAERTSKAB

For aktorerne ved
Hempel Sailing World Championships 2018,
Aarhus, Denmark

SAILING WORLD {
@ CHAMPIONSHIPS ﬁdd A

HEMPEL | AARHUS DENMARK 2018 | Sailing | MARHUS



FORORD

Denne guide er til alle jer, som med jeres bidrag er med til m f—
at skabe folkefesten ved Hempel Sailing World Champions- z
hips 2018. Som akterer er | med til at gore folkefesten til en O U
spaendende og kvalitetsrig oplevelse for de mange gaester, z
der vil besoge eventen. I I HVEM ER EVENTGASTEN? 3
A Det brede publikum 4
Vi kalder dem gaester, fordi de skal fole sig inviterede, m O A De fagligt interesserede 5
velkomne og taget godt imod. Det betyder, at | som aktorer Q ™ A Internationale medier 6
ogsa skal patage jer et vaertskab. Dette vil sige, at | bade vil U A Jeres eksisterende brugere 7
veere veerter for jeres egen aktivitet, men ogsa at vi sammen Z
har et feelles vaertskab for Hempel Sailing World Champi- m m
onships som helhed. F i GASTEREJSEN 8
A For 10
Guiden her giver jer redskaber til, hvordan | kan blive endnu m A Under 1
bedre veerter i lobet af folkefesten. Her far | blandt andet m A Efter 12
viden om folkefestens malgrupper, "geesterejsen’, konkrete
tips til at vaere en god veert, forslag til samtalestartere og en
ps Hhat vesre en goc v N Slarere og V/ARTSKAB 13
kort vejledning til de sociale medier. Brug guiden til at forbe- )
) ) ) A Vis omtanke 14
rede jer selv og hinanden til folkefesten og benyt den som
o . A Se helheden 15
stotte og tjekliste bade for, under og efter folkefesten. )
A Udtryk og praesentation 16
. . . A Konflikthandtering 17
Ved siden af guiden finder | desuden en raekke arbejdsark, i
) A Veer veert for jer selv 18
som | kan udfylde for at planleegge og overveje, hvordan
Jjeres konkrete vaertskab skal vaere til Hempel Sailing World
Championships. SAMTALESTARTERE 19
GUIDE TIL SOCIALE MEDIER 21
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Venlig hilsen,
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A

En god veert kan saette sig i gaestens sted. Derfor er den en god idé, at | som akterer
kender lidt til jeres malgrupper, sa det bliver lettere at imedekomme deres behov.

Hempel Sailing World Championships 2018 har 3 store hovedmalgrupper:
Det brede publikum, de fagligt interesserede og internationale medier.
Og derudover har | selvfelgelig ogsa jeres egne eksisterende brugere.



DET BREDE
PUBLIKUM

Omkring 85 % af eventens estimerede 400.000 gaester er placeret i denne malgruppe.
Som udgangspunkt har de ikke en szerlig interesse for sejlsport, men vil besege eventen pa grund
af aktiviteterne under folkefesten - det er altsa virkelig her, at | kan hente noget opmaerksomhed.

A Vejled gaesten. Gaesten er maske taget til eventen bare for at se, om det er noget for vedkommende.
Hvis gaesten ser segende ud, sa prov at inkludere vedkommende i noget | laver eller sperg, om de har
hort om jeres aktivitet.

A Teenk socialt. Gaesten er maske taget til eventen med en gruppe. Prov at taenke over hvordan jeres
aktivitet, eller elementer af den, kan understotte gruppen socialt. Er der noget flere kan gere sammen?

A Del din viden. Gaesten ved maske ikke noget om sejlsport overhovedet. Vaer opmaerksom pa ikke

at tale indforstaet til gaesten om dit fagomrade og forklar ogsa de ting, som | taenker er underforstaet
- det skaber tryghed for gaesten.

Brug arbejdsark #1 til at forberede jer pa at give det brede publikum en god oplevelse
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DE FAGLIGT b
INTERESSEREDE

Der vil selvfolgelig ogsa mede gaester op, som har en interesse for sejlsport. Disse kan veere alt fra konkur-
rencedeltagere, lystsejlere, personer tilknyttet sejlsportsforbund etc.

A Gaesten er en ildsjeel! Der er ikke nedvendigvis det store behov for introduktion eller vejledning til denne
malgruppe. Vaer i stedet en god vaert ved at sperge nysgerrigt ind til deres interesse eller starte en
spaendende samtale om sejlsport.

A Gaesten er ambassador. Hvis de har en god oplevelse, vil de vaere saerligt loyale over for jer, og vaere ta-
leror for byen og Hempel Sailing World Championships som samlet oplevelse. Teenk over, hvordan | kan
gore jeres aktivitet saerligt sjov og spaendende for gaester, der allerede braender for sejlsport.

A Entusiastiske grupper. Gaesten kan vaere medt op til eventen med venner, som han eller hun deler
interessen for sejlsport med. Selvom det maske ikke er alle, der kan deltage i jeres aktivitet pa én gang,
sa overvej alligevel hvordan de kan vaere faelles om jeres aktivitet — kan de konkurrere, skiftes, heppe pa
hinanden eller andet?

Brug arbejdsark #2 til at forberede jer pa at give de fagligt interesserede en god oplevelse
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INTERNATIONALE
MEDIER

En stor begivenhed som Hempel Sailing World Championships vil tiltreekke opmaerksomhed fra nationale
savel som internationale medier.

A Synlighed. Medier skaber synlighed omkring bade Danmark, Aarhus og den danske sejlsport ude
i verden. Det er en god mulighed for at vise jer fra jeres bedste side og som gode veerter.

4 De vigtige budskaber. Moder | medierne, sa gor en dyd ud af at fa fortalt de gode historier om Aarhus
og Hempel Sailing World Championships, og serg for at fa formidlet hvilke hovedbudskaber | selv har

som organisation og jeres mal med at deltage i folkefesten.

A God formidling. Vaer bevidste om bade det verbale og nonverbale sprog, hvis | skal interviewes.
Undga internt fagsprog, veer imedekommende og brug kropssprog.

Brug arbejdsark #3 til at forberede jer pa kontakt med medier
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JERES EKSISTE-
RENDE BRUGERE

Nogle af jeres gaester kender maske i forvejen alt til jer, jeres aktiviteter og organisation. Det er vigtigt,
at | ikke glemmer jeres egne eksisterende brugere, medlemmer eller malgrupper, nar | skal vaere med
til at skabe folkefesten.

A Ekstra fordele. Findes der mader, hvorpa | kan bruge eventen til at pleje forholdet til jeres eksisterende
brugere? Maske kunne det vaere sjovt for dem at deltage i en konkurrence, eller | kunne give dem forde-
le ved at tage venner eller familie med til jeres aktivitet.

A Informer. Placeringen pa havnen er maske uden for de rammer, | normalt bevaesger jer i. Fortael jeres
eksisterende brugere - eventuelt pa de sociale medier - hvorfor | er med, hvor | er placeret, og hvordan
oplevelsen bliver anderledes, end de er vant til hos jer.

A Fa dem til at dele. Hver af jeres eksisterende brugere eller medlemmer har deres eget netvaerk og folk,
de kan na ud til. Det er en god idé at udnytte de sociale medier til at fa folk til at tagge hinanden eller
dele opslag og begivenheder - jo flere der deler desto flere nar | ud til med jeres aktivitet.

Brug arbejdsark #4 til at forberede jer p3, at give jeres eksisterende brugere en god oplevelse
til folkefesten
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A

Selvom Hempel Sailing World Championships har en fast start- og slutdato, sa begynder
gaestens oplevelse langt for startdatoen og fortsaetter efter slutdatoen. Oplevelsen begynder
allerede forste gang gsesten horer om eventen og fortsaetter helt ud i de fortaellinger og min-
der, der bliver delt, efter eventen har fundet sted. Derfor er det en god idé, at | som veaerter har

nogle redskaber til at hjselpe og stette gaesten bedst muligt gennem hele oplevelsen.

Pa de naeste sider finder | tips til, hvordan | kan understotte gsesterejsen og vaere gode
vaerter bade for, under og efter Hempel Sailing World Championships.

Brug arbejdsark #5 til at forberede jer pa, hvad | skal gere for at understotte
gaestens oplevelse for, under og efter eventen
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FOR €

Forinden selve eventen vil gaesten dromme lest om, hvad vedkommende har lyst til at deltage i til eventen.
Gaesten vil formentlig ogsa sege pa nettet og begynde at planlasgge sit besag.

4 Brug guiden til sociale medier pa side 21 til at gore jer synlige pa de sociale medier og vise, at | er en del
af Hempel Sailing World Championships 2018.

A Beroringsflader. Taenk over at | har bereringsflader med mulige eventgaester i perioden op til eventen
- begynd at kommunikere, hvad der sker til Hempel Sailing World Championships folkefesten. Bliver |
kontaktet af mulige eventgaester, sa vejled dem pa bedst mulig vis. Jo bedre de er klaedt pa fra starten,
desto gladere gaester far vi til selve eventen.
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UNDER )

Under selve eventen er gaestens fokus naturligvis pa at opleve sejlsportsbegivenheden, deltage
i aktiviteter og indsamle indtryk, der alt sammen kan deles som forteellinger og minder undervejs
og pa et senere tidspunkt. Det er her, at det konkrete, personlige veertskab bliver szerligt vigtigt
(lees mere om vaertskab fra side 13-18).

A Samlet organisation. Vis at | er en samlet organisation - klaed jer ensartet pa og veer autentiske!
Veer jer selv frem for at opstille en poleret oplevelse for gaesterne.

A Helhedsblik. Serg for at | har grundigt indblik i folkefesten som helhed (laes mere pa side 15 "Se
helheden"). Pa den made er det nemmere at give tips og vise gaesten videre til andre aktiviteter.

A Vis interesse. Smil og vaer imedekommende over for gaesten og start gerne en snak. Det viser
interesse og gor det lettere at aflaese gaestens behov.

A Teenk i billeder! Er der noget ved jeres aktivitet, som er oplagt at fotografere? Sorg for at gore
dette synligt for gaesterne, sa de kan fa de bedste billeder og video i kassen.

A Dokumentér. Husk ogsa selv at tage billeder og optage videoer! Dem kan | bruge undervejs
og senere som opfolgning pa jeres aktivitet.
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EFTER

Nar Hempel Sailing World Championships er overstaet, vil gaesten have fokus pa at dele sin oplevelse
og minder med andre, hvad enten det er i virkeligheden eller pa de sociale medier.

A Folg op. Brug jeres egne videoer og billeder eller det officielle materiale fra Hempel Sailing World
Championships til at foelge op pa eventen pa de sociale medier. Det kan vaere med til at paminde
gaesten om oplevelsen, og de kan bruge jeres billeder og video til at fortaelle omverdenen om deres
egne minder.

A Henvis. Peg ogsa pa de andre akterer der havde en aktivitet til folkefesten, sa | hjselper hinanden
til at huske gaesten pa hvad der var af gode oplevelser.

A Sig tak. Husk at sige tak for gaestens besog og deltagelse - gaesterne vil gerne anerkendes for, at de var
med. | kan for eksempel skrive tak i et Facebook-opslag eller med et billede og en hilsen pa Instagram.
Og husk at give dem en invitation til at komme igen og besage jer i jeres "seedvanlige” set-up. Pa den

made starter vi ogsa nye dramme hos gaesten om nye oplevelser og dermed er ringen er sluttet.
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En helt afgerende faktor for, at gsesten far en god oplevelse, er, at vedkommende
foler sig velkommen og taget godt imod. Det er her vaertskab kommer ind i billedet.
Vaertskab finder sted i hvert eneste made, der opstar mellem gaesten og eventen.
Derfor er det vigtigt, at alle akterer til Hempel Sailing World Championships
agerer gode vaerter og tager ansvar over for gaesten.

Pa de naeste sider finder | tips og guidelines til, hvordan | yder et godt
vaertskab til Sailing World Championships 2018.

Brug arbejdsark #6 til at forberede jer pa at blive gode veerter til
Hempel Sailing World Championships 2018



VIS OMTANKE

Kernen i vaertskab er omtanke over for andre mennesker. Det er vigtigt, at | kan spejle jer i gaesten
og vedkommendes situation, sa | lettere kan aflaese deres behov.

A Veer professionelt nysgerrig! Sporg gerne ind til gaesten - for eksempel hvad vedkommende synes
om folkefesten, hvad skal de se eller prove i dag? Abenhed og interesse over for gaesten gor det
lettere at mede dem ud fra deres forudsastninger.

A Tag godt imod alle gaester. Mod alle med et smil, veer venlig og altid hjaelpsom.
A Husk at nogle af gaesterne er turister i byen. Hvis de mangler rad eller vejledning kan | henvise dem

til de frivillige eventvaerter”. | kan ogsa selv hjselpe dem godt videre pa eventpladsen ved at komme
med rad eller forslag til, hvad de ellers kan opleve i omradet.

‘Frivillige guider/vaerter som Hempel Sailing World Championships stiller til radighed pa pladsen
til at hjzelpe gaesterne pa vej.
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SE HELHEDEN

Som akterer i Hempel Sailing World Championships 2018 er | en del af et storre initiativ og en storre

sammenhaeng. Nar gaesten besoger pladsen, ser vedkommende eventen som en storre helhed.

A Vis geesten videre. Hvad kunne gassten have brug for, som | ikke kan tilbyde? En god vaert kan ogsa

vise gaesten videre, om det sa er til det nsermeste toilet, en madbod, en informationsskranke eller andet.

A Brug eventoversigten®. Jo bedre | kender eventen desto bedre kan | hjeelpe gaesten med overblik,
og hvad vedkommende ellers kunne vaere interesseret i af aktiviteter.

A Tal med de andre. Husk at | er vaerter sammen med mange andre aktorer, frivillige, arrangerer,
sportsfolk etc. Tal og arbejd sammen om at veere gode veerter.

"En oversigt der giver overblik over begivenheder og aktiviteter til Hempel Sailing World Championships 2018.
Ligger online fra 15. juni 2018 pa www.aarhus2018.dk
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UDTRYK OG
PRASENTATION

Selvom | er vaerter for Hempel Sailing World Championships 2018, sa er | selvfelgelig samtidigt vaerter og

repraesentanter for jeres egen aktivitet - og det ma | gerne vise gaesten. Jeres eget udtryk og maden hvor-
pa | praesenterer jer over for gaesten er med til at skabe rammerne for, at gaesten foler sig velkommen og
forstar jeres aktivitet.

A Klaed jer pa. Teenk over hvordan | ensker at vise jer som organisation. Skal jeres toj veere ensartet for at
vise at | er sammen om jeres aktivitet? Eller skal | kleede jer mere personligt og afslappet hver iszer for at
vise, at | er forskellige mennesker?

A Takt og tone. Maden hvorpa | taler med gaesterne skal gerne haenge sammen med jeres aktivitet. Hold
gerne en munter tone, men sorg ogsa for at gaesterne vil tage jer alvorligt, hvis | eksempelvis skal give
dem vigtige informationer om sikkerhed eller lignende.
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KONFLIKT-
HANDTERING

Selvom man er en god veert, kan der nogle gange vaere gaester, som pa den ene eller anden made
er utilfredse, har negative kommentarer eller sendringsforslag, som | ikke kan lese pa stedet.

4 Bevar roen og smilet og brug positivt sprog. | stedet for eksempelvis at sige "nej, det kan vi ikke gore
noget ved" sa vend den til et mere positivt svar sasom "Det kan jeg sagtens se. Vi har valgt at dette skal
veere en aktivitet med tilmeldingsliste, for at man ikke skal sta og vente i ko. Sa det kan desvaerre ikke
laves om nu".

A Det er ok at sige fra. Vaertskab er ikke det samme som at acceptere alt, som gassterne siger eller gor.

Det er helt okay at sige nej til ting, der er konfliktskabende - fordomme, fijendtlighed eller fremmedhad.

A Sikkerhed. Ved de tungeste konflikter henviser vi til den sikkerhedsintroduktion,
| far af arrangererne (Aarhus Kommune).
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VAR VAERT
FOR JER SELV

For at kunne yde godt veertskab, er det ogsa en betingelse, at | selv har det godt og er trygge pa pladsen.

A Mad op forberedt. Mod op pa pladsen naervaerende, forberedt og klar over, hvad jeres personlige bidrag
til aktiviteten er.

A Orienter dig. Det er rart at vide, hvor det naermeste toilet er, hvor geesterne kan finde information og
hvem der er jeres "naboer”. Hjeelp jer selv, sa | kan hjselpe gaesten.

A Hav det sjovt. Hvis | selv har en god oplevelse, er det lettere at give den videre til andre, og det viser
samtidig geesterne, at jeres aktivitet er vaerd at tage del.i.
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Selvom den helt naturlige samtale altid vil veere bedst, kan det nogle gange vaere rart at have
nogle idéer til, hvordan man kan starte den. Pa naeste side finder | derfor en reekke samtale-
startere, som kan vaere med til at indlede en snak med gaesterne.

Vigtigst er det dog at huske, at det selvfolgelig ikke nedvendigvis er alle gaester, der har lyst

til at snakke en masse med jer. Husk at lytte og fornemme stemningen - bare fordi der ikke er
snak, betyder det ikke, at de ikke nyder oplevelsen!

19



VELKOMMEN TIL!

HEJ MED JER!
KAN JEG HJZALPE
JER MED NOGET?

ER DER NOGET
| GLAEDER JERTIL
AT PROVE? HAR | PROVET

NOGET LIGNENDE
FOR?

HVAD ER ELLERS
JERES PLANER FOR | DAG?
JEG KAN ANBEFALE...

HVOR KOMMER
| FRA?

HVAD HAR | ELLERS
PROVET AF AKTIVITETER?
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GUIDE TIL
SOCIALE MEDIER

De sociale medier er en staerk kanal for jeres vaertskab, hvor | kan na ud til mange mulige eventgaester.

At veere aktiv pa de sociale medier er en del af vaertskabet, fordi | her kan understotte gassternes oplevelse
bade for, under og efter eventen. Pa disse sider finder | en raekke konkrete tips og guidelines til, hvordan

| kan bruge de sociale medier som en del af jeres veertskab.

A En feengende tekst. Hvis | skal poste tekst er et godt rad at starte med det vigtigste og holde
budskaberne korte - fx "KOM OG PR@V! Vi star klar til Hempel Sailing World Championships med..".

A Teenk pa malgrupperne. Jeres indhold skal vaere relevant for dem, | gerne vil tiltraekke. Vend gerne
tilbage til afsnittet "Hvem er eventgaesten” og teenk pa malgrupperne - hvad har de behov for, hvad vil
engagere dem og kan | skabe relationer mellem dem? Henvend jer gerne direkte og skriv "du’ og "I".

A Brug gaesterejsen. For eventen kan det veere godt at bruge billeder og video til at fa dem til at dromme
om jeres aktivitet, eller | kan oprette en begivenhed, sa de kan planleegge deres besag. Under og efter
oplevelsen handler det mere om at understoette og paminde gaesten om den gode oplevelse.

A Laeg en plan. Skriv gerne i kalenderen, hvornar | skal huske at lave posts, og hvilke det skal vaere
- 0g post gerne mindst én gang ugentligt. Det er ogsa godt at poste pa "maerkedage” sasom "Nu er

der kun en maned tilVM i Sejlsport”.
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HVAD KAN DE SOCIALE
MEDIER BRUGES TIL?

A Skabe engagement A Visuel inspiration til geesterne
A Sprede budskaber A Fa folk til at dele via hashtags

Sadan markedsfarer | jeres aktivitet til Hempel Sailing World Championships 2018:
A Lav en begivenhed pa Facebook

A Lav opslag pa Facebook og Instagram

A Opdater jeres hiemmeside med nyhed om jeres aktivitet

A Fortael om jeres aktivitet i jeres nyhedsbrev
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STORRELSESGUIDE

(I PIXELS)

Facebook

A Cover: 828x315

A Profilbillede: 180x180

A Delt billede: 12200x900 (tekst ber kun fylde 20 %)

TIP

Saet et link i jeres Instagram
bio for at henvise til jeres
hjemmeside

A

Instagram

A Profilbillede: 110x110

A Delt billede: 1080x1080

A Delt video: 1080 bredde, 3-60 sekunder

TIP

Husk at optage video med
telefonen vandret, hvis den skal
pa Instagram eller Facebook

A

TIP

Brug png format til billeder
pa Facebook - seerligt hvis
billedet indeholder tekst

A
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MATERIALE TIL
DE SOCIALE MEDIER

Det er vigtigt, at | i jeres opslag viser, at jeres aktivitet er forbundet med folkefesten til
Hempel Sailing World Championships 2018.

A Billeder. Find forslag til begivenhedsbilleder, Facebook-opslag, Instagram-opslag og logoer ved at ga
ind pa www.aarhus2018.dk og ga ind under "Presse”. Her kan | komme videre til en samling af billeder
"download pressefoto og logo”, hvor | finder forslagene under mappen "folkefest” i "skyfish” linket.

A Link. Hvis | skal linke jeres aktivitet eller hele programmet, kan | henvise til www.aarhus2018.dk/program

A Hashtags. Nar | deler billeder eller andet materiale pa de sociale medier, ma | meget gerne bruge vores
officielle hashtags: #aarhus2018 #swc2018
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Udarbejdet i samarbejde mellem:
Hempel Sailing World Championships 2018
Aarhus Events
Urban Goods

WwWw.aarhus2018.com
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www.urbangoods.dk
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