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Om denne guide

Norden har en vision om at blive verdens mest beaeredygtige og integrerede region i 2030.
For at virkeliggere denne vision, stdr vi overfor et stort forandringsarbejde. Der skal
forbruges baerekraftigt, og regionen skal blive CO2-neutral inden 2050. Derudover skal der
skabes bedre forudseetninger for deltagelse og sammenhold i vores samfund, blandt
andet ved at fokusere pd velfzerd for alle, tillid, sprog og tilgeengelighed.

Den 23. juni 2020 vedtogs Nordiska ministerrddets policy
fér integrering av hallbar utveckling, jdmstdlldhet och ett
barnrétts- och ungdomsperspektiv. Integreringen af disse

Norden skal blive
verdens mest
bzeredygtige og
integrerede
region

perspektiverne sikrer at Nordisk ministerrdds arbejde er

beerekraftig, ligestillet, inkluderende, repraesentativt og
tilgeengelig: alle forudsaetninger for at vi kan virkeliggere
Var Vision 2030.

Guidens principper og réd er udarbejdet med udgangspunkt i Nordiska ministerrddets
vdgledning fér integrering av hdllbar utveckling, jdmstdlldhet och ett barnrdtts- och
ungdomsperspektiv, Klima- og miljghandlingsplan for Nordens hus 2022-2024, samt
Nordens Velfaerdscenters Mdéten fér alla, med formdlet at skabe en samlet vejledning der
kan gere det nemmere at holde mere baeredygtige og tilgaengelige fysiske og digitale
nordiske arrangementer.

Denne guide henvender sig specifikt til dig, der skal beslutte om, planlaegge eller
gennemfgre faglige konferencer, seminarer og meder med mere end 30 deltagere pd vegne
af og sammen med Nordisk Ministerrdd.

Principperne skal veere styrende for all gennemfarsel af sterre arrangementer som
Nordisk Ministerrdd finansierer. Radene er vejledende, de bestdr af ideer, gode réd og
forslag som skal kunne inspirere til praktisk implementering af principperne.

Lad denne guide inspirere dig og dit arrangements deltagere til ansvarlig handling ved at
felge principperne og ved at lade jer inspirere af s& mange gode rdd som mulig.



https://www.norden.org/da/node/59573
https://www.norden.org/sv/declaration/var-vision-2030
https://pub.norden.org/politiknord2021-732/
https://pub.norden.org/us2022-448/
https://norden.diva-portal.org/smash/get/diva2:907317/FULLTEXT01.pdf

Hvad er baeredygtighed og tilgeengelighed for et
arrangement?

Det betyder, at der skal geres en betydelig indsats
for at reducere arrangementets klima- og

miljgbelastning, og at der skal tages velovervejede @
valg for at fremme inkludering og tilgeengelighed,

og at det skal gennemfares pd en gkonomisk

acceptabel made.
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Vores principper

Principperne skal vaere styrende for all gennemfgrsel af LN
sterre faglige arrangementer finansieret af Nordisk = .
Ministerrdad. —: \ )

Nar du felger disse principper, er du med til at sikre at /\E<_\

Nordisk Ministerrdds arbejde er baeredygtigt, ligestillet,
inkluderende, repraesentativt og tilgeengeligt. Ansvaret for
at tage hensyn til disse perspektiver omfatter alle, der
arbejder for eller p& vegne af Nordisk Ministerrdd, uanset
politikomrade.

1. Tilgeengelighed og baerekraft skal taenkes ind i alle led af arrangementet - fra
opstart til evaluering.

2. Vipromoverer mangfoldighed og arbejder for at alle skal inkluderes og deltage pé&
lig fod i vores arrangement.

3. Hvis bern og unge bliver pdvirket af eller er en mdalgruppe for arrangementet, skal
de involveres pd meningsfuldt vis i arrangementet.

4, Digitale arrangementer skal fremmes.

5. Fysiske arrangement skal afholdes pd et centralt sted med gode offentlige
transportmuligheder.

6. Veelg miljecertifiserede lokaler, tjenester og produkter s& langt som muligt
(Svanemaerket, gkologi, Green Key o.l.).

7.  Kommunikér tydeligt om hvad der kan stilles til rddighed for at ege tilgaengelighed
og motivér deltagerne til at tage baeredygtige valg i forhold til transport og
overnatning, ved fysiske arrangement.

8. Program og talerlister tilstraebes en kansfordeling med minimum 40% af det
underrepreesenterede kan, og det skal streebes efter at involvere personer af
forskellige aldre, erfaringer og baggrunde i arrangementet.

9. Forplejning ved faglige arrangementer skal fglge de nordiske kostanbefalinger 2023
og derfor vaere overvejende plantebaseret.

10.  Minimér brug af fysisk materiale og kraev en effektiv reduktion og hdndtering af
affald fra bdde deltagere og leverandarer.
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Gode rad til dit arrangement

Radene i denne guide er vejledende og skal inspirere til
praktisk implementering af principperne. Husk, at det ikke
altid er relevant eller muligt at felge alle gode rdd. Radene
tjener som inspiration til at gere vores nordiske digitale og
fysiske faglige arrangementer mere baeredygtige og

tilgeengelige.

1. Beslutning og medeform

2. Mgdested

3. Program og reprzesentation

4. Information og praesentationer

5. Tolkning_ og_hjzelpemidler

6. Tilmelding

7. Support under afholdelsen

8. Mad og_ drikke

9. Materiale
10. Affald

11. Transport
12. Hotel

13. Klimaregnskab og kompensation

14. Evaluering

15. Involvering af bern og unge

16. Ligestilling og mangfoldighed

17. Grenne indkgb
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1. Beslutning og medeform

Teenk pd, at det kraever ngje planlaegning at skabe en god og inkluderende interaktion p&
meder og arrangementer, uanset om de er fysiske eller digitale. Interaktion kan veere
lettere at opnd ndr vi mades fysisk, men det er ikke en selvfalge. Digitale formater bliver
stadig bedre til at facilitere interaktivitet, fx med chat, breakout rooms, afstemninger og
digitale opslagstavler. Desuden er digitale mgder mere omkostningseffektive og bedre for
klimaet, fordi vi begreaenser forbrug af energi, mad og drikke, papir, flyrejser, transport og
hotelovernatninger

. Veelg en medeform, der understetter arrangementets formdal og tager hensyn til
baeredygtighed.

. Veelg digitale formater til korte meder og arrangementer (under 2 timer), og
benyt streaming hvis formdlet med arrangementet kun er at dele
information og hvor deltagerne udelukkende forventes veere
lyttende/passive.

. Veelg fysiske formater til laengere arrangementer og til arrangementer hvis
formdal er at skabe interaktion, hvor deltagerne forventes at bidrage aktivt
og komme med indspil undervejs.

. Veelg hybride formater til at ggre fysiske arrangementer tilgeengelige for
flere. Vores livssituationer ser forskellige ud, og ved at tilbyde digital
deltagelse, giver det flere mulighed for at veere med, uden klima- og
miljgbelastning eller gkonomisk belastning.

. Veelg dato og tidspunkt, der passer s mange deltagere som muligt, fx ved at
bruge en multireligios kalender eller oversigt over officielle nordiske hgjtider, ndr der
veelges dato, og ved at taenke pd deltageres balance mellem familie- og arbejdsliv,
ndr der veelges tidspunkt p& dagen.

. Undersag priser og afseet tid og ressourcer til at sikre, at baerekraft og
tilgeengelighed ikke blot overvejes, men integreres i hele arrangementet.

Digitale mader og streaming udleder ogs@, men i meget lille grad sammenlignet med
fysiske mgder, hvor deltagere skal kare langt eller flyve for at komme frem. En times
videomade koster op til 1 kg CO2 Det samme som at kere 8,5 kilometer i en nyere
benzinbil. Du kan spare optil 94% CO? udledning ved at livestreame arrangementet i
stedet for at holde det fysisk. Kilde: DR & Samvirke
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2. Mgdested

Fysiske arrangementer

. Besgg stedet for der indgds en aftale, og gd i dialog med stedet om hvilke behov,
gnsker og krav du vil stille p& forhand.

. Veelg et sted, der ligger centralt og i naerheden af offentlig transport. Informér om
offentlig transport muligheder, og motivér deltagerne til at veelge det. Informér om
mulighed for handikapparkering eller afsaetning (op til 25 meter fra indgangen),
men ikke om generel parkering.

. Prioriter konferencelokal/hoteller der er miljecertificeret (Svanemaerket, Green Key
eller lignende) og bruger fornybar energi. Hvis stedet ikke bruger fornybar energi,
kan du fx beregne arrangementets elektricitetsforbrug og tilkabe vindcertifikater
(eller lignende).

. Veelg et sted, der er universelt designet. Det kan fx inkludere:
. Niveaufri og trappefri adgang, eventuelt med ramper
. Stor elevator (mindst 1,1 x 1,4 meter)
. Alarmsystemer der kan ses, heres og vibrerer
. God skiltning, ogsd i punktskrift/Braille
. Kontrastmarkering af trappetrin og forhindringer

. Brede automatiske dere (mindst 90 cm) uden dertaerskler (eller med skré
derteerskler der er hajst 2 cm)

. Parfume-fri rengering og produkter

. Tilgeengelige og kensneutrale toiletter

. Lokaler uden gulvteepper

. Godt lys- og lydsystem med mikrofon og hgjtalere

. Mulighed for at anvende hjaelpemidler (se afsnit "Tolkning og hjeelpemidler™)



Hvis der ikke er r&d til eller mulighed for tilgaengelighed pd& alle mader, kan mange sma
tiltag gere en stor forskel.

Serg for, at alle lokaler er tilgaengelige for alle deltagere, herunder
publikumspladser, scene, grupperum og spisested. Fysisk adgang og teknisk udstyr
skal fungere lige godt overalt, sd alle deltagere kan veere med i alle dele af
programmet pd lige vilkar.

Serg for et godt lydsystem med mikrofon og hejtalere. Teenk szerligt pé at veelge
lokaler med et godt lydmiljg, uden ekko og baggrundsstgj. Dette er nadvendigt for
personer med nedsat hgrelse og gavner alle deltagere.

Serg for et godt lyssystem og at lyset i lokalerne kan justeres. Der skal veere
tilstreekkeligt med lys pd talere. Hvis der er tegnsprogstolke, skal lyset kunne
justeres, sd tolkene kan ses hvis der vises video eller hvis lyset deempes.

Udpeg en person, der har ansvar for sikkerhed. Kortlaeg nedudgange og
samlingssted ved evakuering og brand, og underseg om der er andre ngdudgange
for personer i kerestol. Underseg om det er sikkert at begd sig i lokalerne fx for
personer med nedsat syn, og om trappetrin, ramper, ledninger eller andre
forhindringer bar kontrastmarkeres fx med neonfarvet tape.

Serg for, at indgangen er markeret med tydelige skilte, og at alle kan komme ind
dér. Serg for at eventuelle informationsborde er lave, s& alle kan nd, og at
garderoben har personale til at haenge sager op eller kan selvbetjenes af b&de
gdende personer og personer i karestol.

Digitale arrangementer og livestreaming

Veelg en digital platform, der understatter arrangementets formal og understatter
forskellige former for tolkning, herunder skrivetolkning, og andre hjaelpemidler.
Zoom anbefales som en af de mest tilgeengelige platforme, dernaest Teams.

Ved indkab af teknisk support/partner, vaelg et firma der bruger fornybar energi til
sine lgsninger eller har fokus p& at mindske udslip fra servere.

Gor det attraktivt at deltage digitalt ved at tilretteleegge for digital interaktion, fx
chat, breakout rooms, afstemninger og digitale opslagstavler. Hvis der skal veere et
hgjt niveau af interaktion, stiller dette hgjere krav til funktionalitet og arranggrens

styring.

Gennemfer et testmede eller anden test af tekniske lasninger, forbindelser, udstyr
og praesentationer fgr arrangementet. Bed om at fa tilsendt praesentationer pd
forhd&nd for blandt andet at tjekke om de er visuelt tilgeengelige (se afsnit
"Information og preesentationer™).



. Teenk pd hvordan du bedst kan dele materiale med deltagerne. Tunge filer som
videoer, lydfiler og pdf kan med fordel deles via cloud-baserede tjenester, fx
WeTransfer eller OneDrive. Dette giver deltagerne valget om hvilken information
de gnsker at downloade og er mere klimabesparende. Husk altid at komprimere
store filer, og begraens perioden de er tilgeengelige.

. Teenk pd hvordan du kan forbedre arrangerers, taleres og deltageres digitale
kompetencer, sd arrangementet bliver effektivt og inkluderende. Udarbejd og del
en digital medeetikette med alle deltagere p& forhdnd. En digital madeetikette kan
fx inkludere:

. Krav til deltagernes udstyr, fx computer, webkamera, headset med
mikrofon, stabil internetforbindelse, mobiltelefon eller tablet med adgang til
bestemte apps, andre fysiske materialer

. Krav til deltagernes fysiske miljg, fx at deltagerne skal sidde i et lyst lokale
med godt lydmiljg, teet pd kamera og mikrofon, sa tolke og andre deltagere
kan se og hare dem

. Information om hvordan deltagerne starter medet, beder om ordet og slar
mute til/fra
. Information om hvordan deltagerne interagerer, fx i chat, breakout rooms,

afstemninger og digitale opslagstavler

. Information om tolkning og hvordan det fungerer

. Nar, og hvis det giver mening, kan du opfordre deltagerne der ikke aktivt deltager i
medet til at slukke deres kamera: 90% af co2-udledningen forbundet med digitale
meder kommer fra videobrug.

Hybride arrangementer

. Falg relevante réd for bé&de fysiske og digitale arrangementer.

. Afklar behov. Det kan fx veere et fysisk arrangement, hvor hele eller dele af
programmet skal livestreames til digitale deltagere uden interaktion, eller det kan
vaere et arrangement, hvor de fysiske og digitale deltagere skal kunne deltage og
interagere pd lige vilkér. Planlzeg dette grundigt.

. Veelg en teknisk partner, der har erfaring med hybride lasninger og giver support.
Hvis ikke der allerede findes udstyr i lokale, kan det veere, at leverandaeren skal
opseette egne kameraer, mikrofoner og andet udstyr. Sikre dig, at leveranderen
tilbyder adgang til en digital platform, der understatter tolkning og andre
hjeelpemidler, som fungerer godt med hinanden.

. Serg for en inkluderende hybrid deltagelse. Du kan fx give digitale deltagere
mulighed for at interagere, huske moderator og talere p& at henvende sig til de
digitale deltagere, og overholde den tidsplan og de pauser, som er meldt ud.
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3. Program og repraesentation

Lav et program, der starter og slutter i rimelig tid. Inkludér pauser hver 60-90
minutter og hold en lang spisepause for at give tolke og deltagere, der har brug for
det, tid til at hvile eller bevaege sig. Det giver ogs& deltagerne mulighed for at
netveerke. Hvis arrangementet er digitalt, afseet tid til at deltagerne kommer ind
pd platformen og far teknikken til at fungere.

Lav et varieret program, med forskellige typer af indhold, fx keynote taler,
paneldebatter, videoer, interaktivitet via apps, optreeden, gruppearbejde og
samtaler. Husk at give besked til personer, der bruger hjeelpemidler, fx teleslynge,
om hvilke typer af indhold der vil veere, s& de kan skifte hjeelpemidler efter behov.

Nar du veelger moderator, stil krav til tone, tidsstyring og viden. Saet moderatoren
ind i, hvordan de skal kommunikere (positivt og inspirerende) om arrangementets
baeredygtighed og tilgeengelighed.

Teenk pé repraesentation i programmet og pd hvem der bidrager, ses og heres. Ved
at have en velovervejet mangfoldighed i program og talerliste, fx med lige
kensfordeling, forskellige aldre, erfaringer og baggrunde, gger det chancen for, at
der er nogen, som deltagerne kan identificere sig med.

Taenk pd& hvordan du kan f& adgang til et sterre udvalg af talere. Brug tid pd at
finde nye eksperter, som ikke er the usual suspects. Du kan fx f& keynote talere til
at deltage digitalt og pd den mdade f& adgang til en taler, der ellers ikke ville have
tid eller mulighed for at rejse. Det ger programmet mere mangfoldigt.

L
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4. Information og praesentationer

Kommunikér tydeligt og kortfattet i alt materiale om arrangementet. Anvend
klarsprog og undgd forkortelser og interne begreb. Dette vil gavne alle
deltagere og tage hensyn til fx sproglige kompetencer, ordblindhed og alder.

Hvis mulig, involvér personer med forskellige ken, aldre, erfaringer, baggrunde
og funktionsevner i planlaegningen. Det kan give dig nye perspektiver pd
arrangementet, som du mdske ikke selv ville observere, og give dig mulighed
for at tilpasse arrangementet, s& det bliver relevant for flere.

Tilbyd deltagere at fa tilsendt information om arrangementet og
praesentationer i forskellige formater, fx tilgaengelig pdf, andre filtyper, sterre
skrifttyper, printede eksemplarer eller i punktskrift/Braille.

Serg for, at praesentationer er letleeselige og tilgeengelige, bdde digitalt og nér
de printes. Det kan fx inkludere:

. Skriftsterrelse for overskrifter er mindst 32
. Skriftstaerrelse for tekst er mindst 24

. Skrifttype skal veere uden seriffer (eller grafiske fedder) (Arial, Verdana
og Helvetica har god leesbarhed)

. Undgd at skrive hele ord eller saetninger med store bogstaver, kursiv
eller understregning

. Brug kontrast, fx mark tekst (sort, bld, gren) pd en lys baggrund (hvid)

. Undgd negativ tekst (lys tekst pd merk baggrund), da det kan veere
sveert at laese, hvis linjerne er for tynde

. Undgd tekst ovenpd menstret baggrund, billeder eller grafiske
elementer

. Grafiske elementer og billeder ber fylde mindst halvdelen aof
praesentationens side

Serg for, at visuelle materialer som videoer altid har undertekster.

Klarsprog er en made at udtrykke sig direkte, utvetydigt og let forstéeligt p&. Mange
offentlige myndigheder i Norden bruger klarsprog nér de kommunikerer med borgerne.
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5. Tolkning og hjelpemidler

. Veelg l@sninger med en haj grad af tilgeengelighed som standard. Undersag hvilke
former for tolkning og hjelpemidler du har mulighed for at tilbyde, og undersgg

hvilke leveranderer der leverer lgsningerne. Det kan fx veere:

Simultantolkning pé flere sprog

Skrivetolkning (/ive captions)

Tegnsprogstolkning

Synstolkning

Teleslynge

Alternative stole uden armleaen eller ekstra pudder
Hvilerum

Mulighed for at medbringe fererhund eller tjenestedyr
Mulighed for at medbringe en ledsager eller assistent
Handicapparkering

Praesentationer i forskellige formater, fx tilgeengelig pdf, andre filtyper,
sterre skrifttyper, printede eksemplarer eller i punktskrift/Braille

Seerlig h&ndtering af smitsomme sygdomme (covid-19 eller lignende) og krav
som mundbind, vaccination eller test

. Informér i invitationen om medets tilgeengelighed og hvordan du vil handtere

eventuelle forhdndsanmeldte behov. For fysiske arrangementer, beskriv de fysiske
adgangsforhold, lokalernes tilgeengelighed og mad og drikke.

. Bestil tolkning i god tid. Send materiale til tolkene pa forhdnd, sa de kan forberede
sig og @ge tolkningens kvalitet. For fysiske arrangementer, sgrg for at tolkene er
placeret sd de kan se praesentationer og talere. Hvis der er tegnsprogstolke, skal
lyset kunne justeres, s& tolkene kan ses hvis der vises video eller hvis lyset deempes.

. Bestil altid skrivetolkning (/ive captions) ved sterre arrangementer og pé digitale
arrangementer. Undertekster kan vaere manuelle eller automatiske, afhaengig af
platform og software. De gar det lettere at forstd, hvad der bliver sagt, selv for
personer med god hegrelse.

13



6. Tilmelding

Send en save the date med tidspunkt ud sd tidligt som muligt. P& den mdade kan
personer, der ikke har stor fleksibilitet i sin hverdag eller sit arbejdsliv planlaegge sin
deltagelse, fx personer der skal rejse langt eller har begraenset adgang til visse
transportformer, personer med skiftende arbejdstid, smdbegrnsforseldre eller
personer med omsorgsansvar.

Send en invitation med flere detaljer ud efterfalgende, s& deltagere har lettere ved
at planleegge deres deltagelse. Det kan fx inkludere:

. Program (beskriv fagligt og eventuelt socialt program)
. Maélgruppe

. Arrangementets tilgaengelighed (beskriv de fysiske adgangsforhold,
lokalernes tilgeengelighed, mad og drikke samt hvordan du vil h&dndtere
eventuelle forhdndsanmeldte behov)

. Indsatser for at gere arrangementet mere baeredygtigt og tilgeengeligt

. Handtering af personoplysninger

Brug en tilmeldingsformular, der opfordrer deltagerne til at dele information om
konkrete behov p& forhdnd. P& den mdade fér du altid den information du skal
bruge til at tilpasse arrangementet og gere det tilgeengeligt, ud fra deltagernes
konkrete behov. Det kan fx inkludere:

. Navn og kontaktoplysninger (eventuelt nadkontakt)
. Allergier og dizethensyn (eventuelt tilvalg af mad)

. Behov for tolkning

. Behov for assistance, hjelpemidler eller ledsager

. Behov for at f& information i andre formater, fx tilgeengelig pdf, andre
filtyper, starre skrifttyper, printede eksemplarer eller i punktskrift/Braille

14



Overvej hvilke oplysninger fra deltagerne, som du har brug for at sperge om for at
skabe et godt, sikkert og tilgeengeligt arrangement. Du kan gge deltagernes folelse
af inklusion allerede ved tilmelding ved at vise dem, at du tager visse hensyn, og
ved at give dem mulighed for at melde konkrete behov.

Hvis du fx skal booke transport eller overnatning til deltagerne, er det relevant at
sperge om deltagernes fulde navn fra deres pas eller identitetskort, men ogsd
preeference for transportform og transporttider, samt om de har behov for
tilgeengelige, kensbestemte eller kensneutrale faciliteter pd& overnatningsstedet.

Tag kontakt til de personer, der har forhdndsanmeldt behov. Ved at informere dem
om hvordan du tager hensyn til deres konkrete behov, kan de bedre planlaegge
deres deltagelse. Hvis du er usikker pd, hvordan du bedst kan tilretteleegge for
deres behov, er det aldrig forkert at sperge.

Hdandter personoplysninger anonymt og sikkert. Personoplysninger er
identifikationsoplysninger som navn, adresse, alder og billeder. Teenk pd, hvordan
du h&ndterer samtykke fra foraelder/vaerge, hvis barn under 18 &r er involveret.

15
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7. Support under afholdelsen

Udpeg en person, der har ansvar for support og kan stette deltagerne under
afholdelsen. Det er umuligt at tage hgjde for alt p& forhdnd. Derfor er det
vigtigt at informere deltagerne om, at de kan f& support under afholdelsen, hvis
de fx har szerlige behov eller spergsmal omkring tilgaengelighed eller mad, har
udfordringer med lyd og lys, mangler udstyr til tolkning eller har brug for hjaelp
til at finde ve;j.

Solsikken (Hidden Disabilities Sunflower) er et internationalt anerkendt symbol.
Personer som baerer Solsikken @nsker vise, at de har et usynligt handicap eller en
diagnose, og at de derfor kan have behov for ekstra statte, tid eller
talmodighed.

16
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8. Mad og drikke

Falg de nordiske kostanbefalinger 2023 ndr du bestiller forplejning, det vil sige
forplejning der baserer sig pd en overvejende plantebaseret kost med grensager,
frugt, beer, nedder, beelgfrugter, kartofler og fuldkorn.

Bestil mad og drikke der sé vidt muligt er saesonbaseret, gkologisk og med
certificeringsmaerke. Veaelg lokalt produceret, tag hensyn til lokale forhold og g&
efter de mest baeredygtige produkter tilgeengelige der hvor arrangementet finder
sted.

Giv deltagerne mulighed for at forhandsanmelde allergier eller specialkost.
Informér leveranderer om det, og bed dem om at tydeliggere ingredienser og
hensyn ved buffet og kaffebord.

Sikre baeredygtighed i forbindelse med servering og levering. Stil haje krav til
leveranderer, og serg for at gere et aktivt arbejde for at minimere brug af alt
materiale og kraev en effektiv reduktion og h&ndtering af affald fra bdde deltagere
og leverandgrer. Det kan fx inkludere:

. Insistér p& at vand skal serveres i kander (fra vandhanen), bed specifikt om
at vand pa flaske eller karton ikke stilles frem

. Servér altid med genanvendeligt service, ikke engangsmateriale og undgé
brug af plastik

. Servér pd mindre tallerkener for at undgd madspild

. Undgd madspild ved at undersege om du kan tilpasse bestillingen pd mad
og drikke til det praecise behov og antal deltagere pd dagen

. Saet gode skilte op om affaldsh&ndtering

. Veelg levering med miljgvenlig fragt fx cykel eller biler der kerer p&
elektricitet eller biogas

. Lav en plan for at mindske madspild og partner eventuelt med en
organisation der vil hente overskudsmad

. Overvej om et no-show gebyr kan indferes for at undg& madspild
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HORDIC HUTRITICN
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Nordic Nutrition Rekommandations 2023 er resultatet af et omfattende og videnskabeligt
arbejde der har kortlagt hvordan vi skal spise bdde for vor egen og planetens helse.

. Sikre tilgeengelighed i forbindelse med servering. Det kan fx inkludere:

. Tilrettelaeg for at alle kan spise samme mad, samme sted, i s& stor
udstraekning som mulig

. Serg for at alle kan né bordene ved servering og spisning, undgd derfor
barborde

. Veelg et sted med et godt lydmiljg og uden ekko

Certificeringsmaerker som Svanemaerket, gkologimaerker, Fairtrade-maerket og Marine
Stewardship Council-mazerket for fisk ger det let for dig at stille krav til et bestemt
minimumsniveau af baeredygtighed og miljghensyn. Ingen maerkningsordner er fejlfrie,

men de er et godt udgangspunkt.
CERTIFIED
SUSTAINABLE
//// SEAFOOD

K/ /4

FAIRTRADE


https://pub.norden.org/nord2023-003/

Foto: Andreas Omvik/norden.org

9. Materiale

. Del kun program og andet materiale digitalt. Det begreenser unadvendigt
brug af papir og giver personer, som har behov for det, mulighed for at
bruge digitale hjeelpemidler til oplaesning eller forstarrelse.

. Seet ikke borde op til at uddele publikationer og flyers. Brug kun roll ups
og visuelle materialer, der kan genanvendes mange gange. Motivér
deltagerne til at dele materiale med hinanden fx med QR-koder. Alle
LinkedIn-profiler har en unik kode, der kan bruges som visitkort.

. Undersegg om dekorationer kan l&nes, lejes eller pd anden mdde
genbruges.

. Undgé all form for merchandise og notesblokke, som ofte har kort levetid
og ender som affald.

«  Veelg om der skal laves navneskilte. Hvis der skal laves navneskilte, brug
almindeligt papir og holdere, der kan genbruges p& andre arrangementer.
Opfordr deltagerne til at returnere holderne nar arrangementet er slut.
Giv deltagerne mulighed for selv at skrive deres pronominer pa
navneskiltet n&r de ankommer til arrangementet, eller forbered sma
klistermaerker (fx hun/hen/han/dem/alle pronominer) som kan saettes pd.
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Foto: Ida-Lina Strang/norden.org

10. Affald

. Serg for at have sd lidt materiale i brug som muligt, da det genererer mindre
affald. Det kan fx inkludere:

. Undgd engangsmateriale, printede materialer og emballage
. Brug kun materialer som kan genbruges og har lang levetid

. Undgd& madspild ved at bruge mindre tallerkener og ved at undersage om du
kan tilpasse madbestillingen til det praecise behov pd dagen

. Kraev en effektiv reduktion og h&ndtering af affald fra b&de deltagere og
leverandarer. Lav en aftale med leveranderen om hvordan | kan gere det let for alle
deltagere at recirkulere sit affald i tydeligt afmaerkede beholdere, til fx papir, pap,
mad, metal, plast, glas og restaffald. Informér deltagerne om hvor vigtigt det er, at
de hjeelper til.

Affaldsgenereringen er stor ndr vi samles pd mader og arrangementer udenfor vante
rammer. Pdmind deltagerne om de gode vaner og ger det let for dem at Refuse, Reduce,

Reuse, Recycle.




Foto: Sigurdur Olafsson/norden.org

11. Transport

. Teenk pd hvordan du kan bruge din rolle som arranger i forhold til transport.
Undersgg transportmuligheder og del information med deltagerne om, hvordan de
kommer frem med det laveste CO? udslip og p& den enkleste m&de. Opfordre alltid
til at anvende offentlig transport.

. Szt mdl for transport, fx CO? udslip pr. deltager eller procentdel af rejser
gennemfegrt via tog. Deltagerne er ikke forpligtet til at vaelge dit forslag, eller til at
dele information om deres valg, men hvis du deler information om mal og
transportmuligheder kan det vaere med til at pdvirke deres valg i en positiv retning.
Husk at informere om, at informationen behandles anonymt.

. Hvis madestedet ikke ligger centralt eller ved en transporthub, tilbyd en feelles
shuttlebus, som karer pd elektricitet eller biogas.

. Ved fragt af materialer, stil krav til transportegrer om miljgvenlig fragt og at de skal
have CO?-rapportering. Send s& f& materialer og forsendelser som muligt.

. Hvis du skal booke transport pa deltagernes vegne, kan du sparge ind til deres fulde
navn, fedselsdato eller personnummer og andre behov, fx begraensninger i forhold
til transportformer, hensyn til tilgeengelighed, ekstra ssedeplads eller bagage, tidlig
eller sen ankomst. Handtér personoplysninger pd en sikker made, og slet
oplysningerne ndr du er faerdig. PG den mdade skaber du tryghed for deltagere med
seerlige behov, og de slipper for at bekymre sig eller fale sig besveerlige.

Transport af personer og materiale til mader og arrangementer er et afgerende sted at
tage miljgbevidste valg. Fly er den transportmadde, der udleder mest CO?, efterfulgt af
feerge, bil, bus, tog og cykel.

Kilde: COWI



Foto: Arisa Chattasa/Unsplash

12. Hotel

. Del information om 2-3 hoteller i forskellige prisklasser teet pd offentlig transport
og pd& madestedet, som deltagerne selv kan booke. Kontakt hotellet p& forhdnd om
muligheden for at opnd rabat, og stil krav til bdde tilgeengelighed og
beeredygtighed i dit udvalg.

. Veelg hotel, der er miljgcertificeret (Svanemaerket, Green Key eller lignende).

. Veelg hotel, der tilbyder tilgeengelige vaerelser og/eller universelt designet. Det kan
fx inkludere:

. Alarmsystemer der kan bdde ses og heres

. Skilte i punktskrift/Braille

. Brede automatiske dare (mindst 80 cm)

. Parfume-fri rengering og produkter

. Veerelser uden gulvteepper og med mere plads
. Sterre seng

. Badekar eller tilpasning af badeveerelset til geester i kerestol

. Hvis du skal booke overnatning pa deltagernes vegne, kan du sparge ind til deres
fulde navn, fedselsdato eller personnummer og behov, fx hensyn til tilgeengelighed,
sovesal eller eget veerelse, kensneutrale eller kensbestemte faciliteter, tidlig eller
sen ankomst. H&ndtér personoplysninger pd en sikker mdade, og slet oplysningerne
ndr du er feerdig. P& den mdade skaber du tryghed for deltagere med szerlige behov,
og de slipper for at bekymre sig eller fale sig besvaerlige.

Green Key-maerket og Svanemaerket er anerkendte miljacertificeringer. Green Key
fokuserer pd baeredygtighed i faciliteter som hoteller og restauranter, mens Svanemaerket
daekker bredere, fra rengeringsprodukter til byggeri. Begge maerker stiller strenge krav til
energibesparelse, affaldsh&ndtering og baeredygtige materialer.

B

Green Key v",I,
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Foto: Eypér Arnason/norden.org

13. Klimaregnskab og kompensation

Vurdér om det kan give mening at udarbejde et klimaregnskab for arrangementet,
og afger pd forhdnd hvad du vil bruge det til.

Veelg hvilke kategorier, der skal med i dit klimaregnskab, og start tidligt med at
indsamle data fra b&de leveranderer og deltagere. Forskellige typer af ressource-
forbrug og udledninger konverteres ofte til en faelles mdaleenhed, typisk CO2 Gar
det til et krav i aftalen med leverandgrer, at de skal indsende data om CO? udslip
for de tjenester eller produkter, som de leverer. Kategorierne kan fx veere:

. Elforbrug

. Vandforbrug

. Deltageres transport

. Deltageres overnatning

. Affald

. Rengering

. Fragt og levering

. Mad og drikke

. Indkebt materiale og udstyr

. Lejet materiale og udstyr

Veelg om der skal betales klimakompensation for arrangementets udslip, og afsaet
midler til dette. Markedet for klimakompensation er stort, og ikke alt er lige
effektivt, sa serg for at indhente viden om, hvordan kompensationen fungerer og
sikre dens reelle positive klimaeffekt. Hvis du har annonceret, at arrangementet
skal klimakompensere, skal dette geres sd snart klimaregnskabet er faerdigt.

Husk, at selvom der kompenseres, er arrangementet ikke CO2-neutralt. Det er
greenwashing, fordi det giver indtryk af, at den miljgmaessige pdvirkning er blevet
"annulleret". Kompensation som fx traeplantning kan tage artier om at absorbere
den CO?, der er udledt i dag, og adresserer ikke de faktiske udledninger, som er
roden til problemet.
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Et klimaregnskab hjzelper dig med at identificere, hvor CO? udslippet er sterst,
og hvor du kan begraense forbrug og udslip i forbindelse med arrangementer
fremover. Et klimaregnskab kan inddeles i tre scopesi henhold til Greenhouse
Gas Protocol. Det handler om at opdele og beregne udledninger, som
virksomheden eller organisationen er ansvarlig for.

. Scope 1: Direkte udslip fra ting virksomheden selv ejer eller kontrollerer,
som keretgjer eller bygninger.

. Scope 2: Indirekte udslip fra energi, elektricitet og varme, som
virksomheden kgber.

. Scope 3: Andre indirekte udslip fra ting, som virksomheden pévirker men
ikke ejer. Scope 3 er omfattende og daekker 15 kategorier, som keb af
varer og tjenester, affald og transport.
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14. Evaluering

Evaluér arrangementet med et enkelt digitalt spergeskema og inddrag
deltagere, talere og leveranderer i evalueringen.

Evaluér arrangementet ud fra principperne, og notér hvad du har lzert og
vil gere anderledes naeste gang. Husk at dele dine erfaringer med
kollegaer, s& kan de ogsd leere og lade sig inspirere.

Send et enkelt digitalt spergeskema til alle talere, deltagere og eventuelle
ledsagere/assistenter inden for 24 timer efter arrangementet (eller om
morgenen den felgende ugedag). Eftersperg synspunkter om samlet
indtryk, fagligt program, socialt program, information til
klimaregnskabet, og en vurdering af om arrangementet var tilgaengeligt
og inkluderende nok for dem, og om det oplevedes som baeredygtigt.

Send et enkelt digitalt spergeskemas til alle leverandgerer inden for 1 uge
efter arrangementet. Eftersperg konkret information du skal bruge til
klimaregnskab og om deres erfaringer med til krav om baeredygtighed og
tilgeengelighed.
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15. Involvering af bern og unge

Det er relevant at involvere barn og/eller unge i dit arrangement, hvis de p& en direkte
eller indirekte mdade er berert eller pdvirket. Nar vi involverer bern og unge, medfaerer det
et ansvar for deres oplevelse. Derfor skal arrangerer arbejde ud fra feelles principper og
minimumskrav for deltagelse, og frem for alt, kunne garantere og veerne om bgrn under
18 &rs sikkerhed.

. Kortleeg hvordan involvering af bern og unge kan veere med til at lafte
arrangementets indhold og skabe bedre eller mere relevante resultater. Teenk pd
hvordan det ville bidrage til dit arrangement og til bern og unge selv.

. Kortlaeg hvordan barn og unge bliver pavirket direkte eller indirekte af
arrangementet og dets program (fx temaer, eksempler, forskning/undersagelser,
politikker eller lovgivning). Brug veerktejet Rdttighetsbaserad analys fér barn och
unga i Nordiska ministerrddet, hvis du vil have stette til at analysere din indsats ud
fra et bernerets- og ungdomsperspektiv.

. Hvis barn og unge bliver pdvirket af arrangementet, eller er en mélgruppe for
arrangementet, skal de involveres. Involvering kan indebzere, at bern og unge er
med til at arrangere eller udarbejde program, er pé talerlisten eller sidder i
publikum. Veer tydelig med hvilke forventninger og krav du har til barn og unges
deltagelse, og tilpas disse forventninger til deres forudsaetninger.

. Brug guiden Ndr Nordisk Ministerrdd involverer bern og_unge i sit arbejde:
Principper og adfeerd, hvis barn eller unge bliver inviteret til eller involveret i
arrangementet. Folg de vejledende principper, minimumskrav og rdd om hvordan
du udveelger deltagere.

. Seet fokus pd god og alderstilpasset kommunikation til bern og unge, fer, under og
efter arrangementet.

Alle barn og unge er vigtige her og nu — og ikke kun i fremtiden. Nar vi involverer bern og
unge i arrangementer, er det med til at skabe en inkluderende samfundsudvikling og
opfylde bgrn og unges ret til at blive hert og inddraget i forhold, der vedregrer dem. Bearn
og unge defineres af Nordisk Ministerradd som barn og unge mellem 0-25 ar.


https://pub.norden.org/nord2023-019/
https://www.norden.org/da/publication/naar-nordisk-ministerraad-involverer-boern-og-unge-i-sit-arbejde

16. Ligestilling og mangfoldighed

Et ligestillings- og kensperspektiv er et af de tvaergdende perspektiver der skal integreres i
hele Nordisk Ministerrdd. Denne ambition handler blandt andet om at skabe bedre
forudsaetninger for inkludering, deltagelse og sammenhold i vores samfund og region. P4
den mdde sender vi ogsd et signal til omverdenen, at respekt for alle individers bidrag er,
og har veeret, afgarende for vores udvikling.

. Tilstraeb en lige kensbalance med minimum 40 % af det underrepraesenterede ken i
talerliste og program, og involvér personer med forskellige aldre, erfaringer og
baggrunde i arrangementet.

«  Teenk pd hvordan du kan f& adgang til et sterre udvalg af talere. Brug tid pd at
finde nye eksperter, som ikke er the usual suspects. Der kan fx udarbejdes lister
med potentielle talere, hvor der er lige mange maend og kvinder at vaelge ud fra.

. Udarbejd en code of conduct, der kan veere med til at fremme et inkluderende milje
og sprogbrug og forhindre diskrimination og anden ugnsket adfaerd. Serg for, at
den er let tilgeengelig for alle deltagere og integreret i planleegningen af
arrangementet. En code of conduct kan fx inkludere information om:

. Principper for adfeerd og respektfulde samtaler
. Hvad der udger uacceptabel adfeerd
. Hvordan man kan rapportere uvacceptabel adfeerd

. Brug et neutralt og inkluderende sprog i alle dele af arrangementet, bade i skriftligt
materiale og taler. Sprog kan bidrage til at fastholde stereotype forestillinger om
kan, alder og andre personlige karakteristika. Serg for at seerligt moderatoren
bruger et inkluderende sprog. Moderatoren kan fx sperge talere om hvilke
pronominer de gnsker at blive introduceret med, s& de undgdr at fejlkenne og sare
en person.

. Del invitation og information om arrangementet i forskellige netveerk og pé
platforme, der appellerer til en varieret mélgruppe. Det kan @ge chancen for at
tiltraekke en mangfoldig deltagerkreds.
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Arrangementer der har en velovervejet tilgang til ligestilling og mangfoldighed skaber ikke
kun mere inkluderende samtaler, de er ogs&d mere innovative og bedre til problemlasning.
Forskning viser nemlig, at ligestillede og mangfoldige grupper leverer bedre resultater end
grupper med deltagere, der har samme baggrund eller kan. Det er noget der kan @ge
tilfredsheden med arrangementet, b&de fordi flere deltagere faler sig inkluderede og
vaerdsatte, og fordi det bliver mere interessant, ndar flere erfaringer og problemforstdelser
traekkes ind.

Mangfoldighed er at blive inviteret til festen;
inkludering er at blive budt op til dans.
Verna Myers
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17. Gregnne indkeb

Grenne indkeb betyder, at der i forbindelse med indkab af varer og tjenester er taget
hgjde for miljgbelastning og holdbarhed, fx nar der investeres i eller kabes meabler, IT-

udstyr, cloud lgsninger, rengeringsprodukter og rengeringsservices. | planlaegningen af et

arrangement kan du treeffe grenne valg og indkeb, ndr du skal veelge leveranderer,
faciliteter og andre tjenester.

Afklar formal og behov for indkebet. Underseg om det overhovedet er nadvendigt
at kebe nyt denne gang, og om formdlet kan opfyldes p& andre mdader, fx gennem
genbrug. Kan der veere materiale til overs fra et tidligere arrangement som kan
bruges, fx penne og roll-ups? Kan udstyr lejes, |&nes eller leases?

Ved tilbagevendende leje, fx udstyr til tolkning og @get tilgeengelighed ved
arrangementer, undersgg om det samlet set vil veere mere beaeredygtigt, gkonomisk
forsvarlig og tilgeengeligt at investere i fast udstyr til lokalet.

Afklar organisationens ambitioner og saet mdl for fx CO, reduktion og
miljgbelastning. Undersasg om organisationen har en indksbspolitik, der stiller krav
til klima-, miljg- og energihensyn eller til miljgmaerkning, som Svanemaerket eller
okologiske meerker.

Vurder om indkabet har en sterrelse og volumen, der ger, at det er relevant at stille
grenne krav.

Se p& TCO-prisen og brug den til at evaluere de indhentede tilbud. Total Cost of
Ownership er den samlede pris forbundet med at eje og bruge et produkt eller en
tjeneste i hele dets levetid. Den indeholder kabspris og fx vedligeholdelse, support,
opgraderinger, energiforbrug og bortskaffelse.

Vurder om det kan veere relevant at inkludere transportkrav. (Se afsnit
"Transport").

Saet KPl'er for grenne indkeb for at felge med i og reducere klima- og miljgaftryk.
Key Performance Indicators er mélepunkter, hvor man Igbende indsamler data og
som viser udviklingen mod organisationens vigtigste mal.
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