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SVENSKA MOTEN

Checklista infor
konferensforfragan

Om du noga tanker igenom svaren till f{6ljande fragor
innan du skickar en konferensforfrdgan, far du snabbt
riktigt bra offerter som speglar dina krav och 6nskemal.

Syfte och mal Datum och tider Se till att boka in tillriackligt
Vad ir syftet med métet? Vad med tid for hela agendan. Vaga planera in fri tid
eller utrymme for en aktivitet. Vi rekommenderar
tva pauser med en gemensam aktivitet eller
informella samtal under en hel dags konferens.

vill du formedla for kansla?
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Valmojligheterna dr manga men det r viktigt att
Deltagare in valja ratt typ av sittning beroende pd syftet med ditt
Hur manga - mote och antal deltagare. Vissa mobleringar kréaver
ska vara med storre lokaler, sa viktigt att tinka till innan sa att du
pd motet? far ratt pris i offerten!

Skiljer sig "er OO OO O C
antalet mellan dagar eller for-

eller eftermiddag? Behover ni .l_ .l_ .'_ .'_ ! ! ! !
anpassa motet efter nagon

deltagare, tex pa grund av religiosa Tips! Ta hjalp av 0SS pﬁ

Boka in en mejl-
och telefonpaus for
deltagarna om ni
mots under en langre
tid. Annars finns
en risk att ni tappar
deltagare under

skal eller funktionsvariationer? Svenska Moten for att hitta dli S
. o . aktiviteterna.
en alternativ sittning,
TIPS!
Geografiskt
J11] omrade
il B BB Finns geografiska
Motesanliggning il 111 masten eller 6nskemal
Val liconine sk 1 11 om tex centralt eller
Il il ndrhet till naturen?
det du vill uppna med motet. i1 : '
Pl .1 Maste det vara enkelt
atsen gor skillnad!

att aka kommunalt,
eller ar det viktigt med
parkeringsmajligheter?

Ska ni évernatta? Tips! Fér mdnga maoten ar det ofta bra att dka och
Vill ni ha dubbel eller titta pa konferensanldggningarna innan du bokar.

enkelrum? Eller blandat?
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00 o o Behover ni en extern talare, moderator
Transport eller artist under motet?
Behdover ni boka buss? Tips! Att ta in en extern foreldsare kan vara Aktivitet/Samvaro
Du vet vil att du kan ett satt att berora pa djupet. En trott chef som Ratt aktivitet under konferensen
boka transport direkt personalen lyssnat pa tusen ganger har for- forstarker motets syfte, bygger
via Svenska Moten? modligen svarare att bidra till forandring. teamkdnsla och skapar motivation.
Budget Teknik
Finns det nagot budgettak for N = /7 Tank igenom ert behov av teknik redan innan du skickar forfragan.
vad konferensen far kosta? _ _ Kommer en eller flera deltagare eller talare kanske vara med pa
Beritta girna det for oss, sa $ lank under hela eller delar av métet? Déa behover ni tillgang till
vet vi vilka anldggningar som -— - teknik for hybridmoten. Eller behover ni kanske en studio eller
kan mota era kostnadsramar. mojlighet att livesanda mdtet? Detta styr val av anliggning,

sd tdnk igenom detta tidigt i planeringen.

Varmt vilkommen med din forfragan!



