Dreiebok – Filmseminar 
Eksempel basert på filmseminar i Professorboligen

Dato og tidspunkt: 

	Avklaringer
	Status
	Ansvarlig
	Oppgaver

	Sted og tidspunkt 
	
	
	Avtale må inngås med Eiendomsavdelingen (EA) om 
Professorboligen
Be om oppsett med gruppebord og panel i søknad

	Program
	
	
	

	Filmrettigheter må avklares
	
	
	Sjekk listen over selskaper UiO har lisensavtale med:
https://www.uio.no/om/regelverk/eiendom/praktiske-retningslinjer/filmfremvisning/
[bookmark: _GoBack]Er man usikker, send en kort mail til Motion Picture Licensing Company Norway AS (MPLC)
 og spør om den aktuelle filmen dekkes: info@mplc.no
Dekkes ikke filmen av MPLC sjekk om den dekkes av Norwegian Film Lisens (NFL):
http://www.norwegianfilm.as/NO/avd_licens.aspx
Hvis ja, søk om enkeltlisens: http://www.norwegianfilm.as/NO/avd_licens_ansokan.aspx
Husk å ha org.nummer klart – NFL sender faktura
Hvis filmen ikke dekkes av MPLC eller NFL:
Sjekk hvilket selskap som distribuerer filmen i Europa (dette finner du som oftest ved å søke opp filmen i Wikipedia) og ta direkte kontakt med distribusjonsselskapet for å høre hvordan du kan vise filmen på lovlig vis.

	Filmformat
	
	
	Professorboligen har kun mulighet til å spille av filmer rett fra pc. 
Film må derfor lastes ned på server i forkant av visning og hentes frem før visning. 
MERK: Det er ikke mulig å ta med BlueRay – spiller til Professorboligen for oppkobling.

	Webside og påmeldingsskjema
	
	
	

	Annonsering
	
	
	 

	Skilt
	
	
	

	Servering

	
	
	

	Lokalet klargjøres og ryddes

	
	
	Gjennomgang av:
· Plassering av mat ved levering
· Søppelhåndtering
· Telefonnummer som må ringes for å få stengt lokalet etter arrangementet

	Budsjett
	
	
	


	Annet
	
	
	

	Må gjøres på dagen:
	
	
	Sjekkpunkter

	Ha en kort befaring med EA
	
	
	Sjekk at bord er satt opp i grupper og at bord til panel er på plass
Sjekk at alt er ok med filmen
Sjekk mikrofoner og pc

	Henge opp skilt som viser vei til Professorboligen 

	
	
	

	Sjekk film, PC og mikrofoner

	
	
	

	Hvis mat må dette settes frem 
	
	
	

	Rydde Professorboligen 
	
	
	Søppel må kastes i bakgården til DB
De blå bakkene eventuell mat ++ leveres i må stables inne i Professorboligen da det kan komme rotter ute.

	Skiltene må tas ned igjen
	
	
	



