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Det &r viktigt att vara medveten om att ett studiebesok i Bryssel kraver en del planering och
forberedelser. Smaland-Blekinges Brysselkontor har framstallt en guide som underlattar
planerandet av ett besok, ger tips pa vad man ska tdnka pa och hur man kan ga tillvéaga.
Brysselkontoret kan agera som foredragningshallare, anpassat till er grupps intresse, ge tips pa
andra forelasare och tillhanda allmanna tips, som till exempel viktiga datum for er tdnkta resa.
L&s garna igenom hela guiden och om ni har fragor far ni garna hora av er.

1. EXEMPEL PA TIDSRAM
Framforhallning &r viktigt infor ett studiebesok och har ar ett forslag pa hur man kan lagga
upp planeringen. Det &r ofta det sker ovantade problem, som till exempel avbokningar fran
forelasare, och darfor underlattar det alltid att vara tidigt ute.

Start av planering av Planliigg
stndiebesik fiirelisare och

6 manader > manader 4 manader

| Faststill syfte & imne | Skicka in deltagarlistor
och dylikt

2. INFOR RESAN

Innan ni bokar in datum for besok underlattar det for er om ni tar reda pa vilka datum som bor
undvikas pa grund av skollov, belgiska helgdagar, Strasbourgveckor etc. Semestrarna i
Belgien ligger inte alltid i fas med de svenska och detta géller aven helgdagar och skollov.
Till exempel, ni bor inte dka till Bryssel innan den 1 september eftersom manga fortfarande &r
pa semester da. Ni far garna hora av er till Brysselkontoret for mer information om datum, till
exempel om det finns intressanta konferenser eller for att ta reda pa om det ar
Strasbourgveckor, eftersom det inte finns nagra parlamentariker i Bryssel under dessa veckor.

Det finns valdigt manga organisationer och myndigheter fran olika nivaer
representerade i Bryssel. For att fa ut s& mycket som majlig av besoket ar det en god idé att
bestaimma vilka myndigheter och organisationer ni ar intresserade av samt vilka nivaer pa
representanter ni vill besdka (EU-institutioner, svenska representanter, regionala- och
kommunala foretrddare, tematiska organisationer osv.). Under planeringsfasen &r det
forslagsvis intressant att ga igenom vad ni vill uppna med resan. Ar det ett specifikt amne som
till exempel miljo, utbildning eller kultur vill fordjupa er i? Vill ni fa kontakt med andra
regioner representerade i Bryssel for ett framtida samarbete med projekt eller
erfarenhetsutbyte? Ar det en konferens som ni vill ta del av? Vill ni ha en éverblick 6ver EU-
institutionerna och hur de paverkar er organisation? Vem behdver ni traffa/paverka? Vilka
skall med och hur kan ni hitta en vision att dela? Lika viktigt ar att fundera Over hur
kunskapen ska anvéndas efter resan. Det vill sdga hur ni kan implementera er nya kunskap i
ert framtida arbete.
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3. PRAKTISKT

Med tanke pa att man inte kan rakna med att fa svensktalande forelasare kan det vara bra att
friska upp minnet med att ta fram en ordlista Gver relevanta begrepp pa engelska, till exempel
facktermer, for att fa ut sd mycket av forelasningarna som mojligt. Det &r latt att glomma att ta
med visitkort, engelska versioner av informationsmaterial om era projekt och annat material
som kan téankas behovas infor eventuella besok. Det kan vara bra att tanka pa att man generellt
klar sig mer formellt i Bryssel an vad man gor i Sverige. Ofta aker man hem direkt efter ett
besok och eftersom lokalerna ofta ar valdigt sma uppskattas det inte att man tar med sitt
bagage till forelasningar pa grund av sékerhetsrisken.

4, HOTELL

Nar ni bokar hotell kan det vara en fordel att valja ett i EU-kvarteren for att fa gangavstand till
forelasningar och andra studiebesok. Om ni foredrar att boka hotell i centrum ligger det
ungefar 30 minuters gang fran EU-kvarteren. Det ar viktigt ar att boka i god tid, vilket bland
annat paverkas av hur stor gruppen & och om det ar hog- eller lagsasong i Bryssel. Nar
bokningen &r gjord finns det anledning att skicka bekréftelse och da ar det bra att redan innan
ha gatt igenom villkoren for avbokning och betalning. Hur skall rummen betalas? Vem star
som finansiell garant i kontraktet? Och att man blir betalningsskyldig om inte ratt antal
personer dyker upp. lbland maste frukost bestallas separat och oftast finns det
internetuppkoppling, men det &r ingen garanti. Nar skall incheckning och utcheckning ske pa
hotellet och finns det tillgang till bagagerum? Se bifogad fil, hotellguide i Bryssel, for att ta
del av vara avtal.

5. BETALNINGSRUTINER

Kontantbetalning ar generellt mycket vanligare i Bryssel an i Sverige. Man bor tanka pa att
taxi och restauranter inte alltid tar emot kreditkort. N&r ni reser i en grupp sparar det véldigt
mycket tid och besvar om ni betalar allting samlat. | vissa fall tar inte restauranter emot
separat betalning. Det ar darfor ocksa till er férdel om ni redan innan har diskuterat
betalningen ndr ni bokar hotell, restauranter och lokaler. I vissa fall krévs det att hotell och
lokaler betalas i forskott.

6. TRANSPORT

Titta garna pa google maps for att berakna avstanden mellan besok, hotell och restauranger
for att underlédtta era transportstrackor och planering av program. Det ar med férdel att
berdkna 30 minuter mellan besék i EU-kvarteren med tanke pa incheckning och
sakerhetsrutiner. Tank garna pa gruppfaktorn och om ni reser i en storre grupp kommer det ta
langre tid med transport och sékerhetsrutiner. Det basta séttet att ta sig runt ar att promenera,
da det oftast gar snabbare och det ger tillfalle att se staden. Om ni behdver anvanda er av
kollektivtrafiken finns det diverse alternativ av tunnelbanekort som ar giltiga en viss tid eller
x antal resor. For mer information om Bryssels kollektivtrafik klicka hér.


http://www.stib.be/netplan-plan-reseau.html?l=en
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7. FORELASARE

Né&r man vill boka forel&dsare rekommenderar vi att forst ringa till foreldsaren med ett specifikt
datum och tid for besoket. Ett tydligt syfte med ert besdk okar era chanser att kunna boka
forelésaren an om man “bara vill informera sig”. Beritta gdrna om vilka ni dr och vad ni
arbetar med samt varfor ni ar intresserade av just deras organisation och sa vidare. Angaende
lokal &r det viktigt att kontrollera om det finns mojlighet for er att besoka foreldsaren eller om
ni maste hyra lokal. Lokaler ar en bristvara i Bryssel och det ar inte alltid en sjalvklarhet att
alla har tillgang till konferensrum. Skicka garna ett bekraftelsemail med alla uppgifter
inklusive deltagarlista till forelasaren. Om bescket halls hos foreldsaren ar det bra att vara i
god tid till byggnaden eftersom det kan finnas sékerhetskontroller som kan ta extra tid. Det
uppskattas oftast att vara aktiva under forelasningar och motet betraktas manga ganger som en
dialog med mellan bestkarna och gastforehallaren, darfér far man garna forbereda med nagra
fragor man &r extra intresserad av. Ta garna med ett usb-minne sa att ni kan ta med er
eventuella power-pointpresentationer hem. Med tanke pa att forelasaren tar emot besdk pa sin
arbetstid och det inte ingdr i deras ordinarie arbetsuppgifter ar det en uppskattad gest att ta
med sig en present till forel&saren. Efter besdken &r det omtyckt att skicka ut ett tackbrev till
alla forelasarna. Det finns mojlighet att fa finansiellt stod fran partiorganisationer for att
bestka partikansli. For mer information se bifogad fil: vanliga fragor till EU parlamentet. Se
bifogad fil, forslag pa forelasare och organisationer, for mer information om forelésare.

8. LOKALER TILL FORELASNINGAR

Som namnt tidigare, lokaler ar en bristvara i Bryssel och det &r inte alltid foredragshallaren
har mojlighet att ta emot en grupp och da maste ni som besokare anordna métesrum. Nar det
galler att hitta lokaler gor man det lattast genom att ta kontakt med hotell. Att tanka pa ar att
priserna ar hogre &n i Sverige. For att slippa langre transportstrackor ar det oftast lattast for
gruppen och foreldasaren att boka konferensrum i EU-kvarteren. Eftersom de flesta foreldsare
anvander sig av powerpoint sa ar det bra om man kontrollera att dator, projektor och usb-
ingang finns tillgangliga i konferenslokalen.

9. DELTAGARLISTOR

Om man besoker EU:s offentliga byggnader maste gruppen skicka in en deltagarlista till
receptionen med passnummer och uppgifter innan besoket. Gruppen far heller inte glomma att
ta med sig sina pass for att komma in i byggnaden. | vissa fall behéver éven adressen till
deltagarna std med. Deltagarlista kan galla dven for andra besok, som till exempel hos
svenska representationen. For sdkerhetsskull rekommenderas det att skicka in deltagarlistor
med namn, passnummer och adress till samtliga forel&sningar.



