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Oavsett om det dr en konferens, ett mote, en studieresa
eller nagot annat event vet vi att ett lyckat arrangemang
kan ge dina kunder eller medarbetare ny inspiration och
o6kat engagemang. Viktigast ar att deltagarnas forvant-
ningar mots och gdrna overtriffas. Detta stiller kravy,
inte bara pa sjilva genomférandet, utan pa allt fran
inbjudan och anmalan till information och utskick.

PLANERING

Vi vet att bakom ett lyckat arrangemang ligger det mycket
krdvande och tidsddande arbete bakom kulisserna. Nar
du planerar en konferens eller ett arrangemang kan det
vara skont att fa tips och rad fran nagon som har stor
erfarenhet av konferenser och méten. Din forsta uppgift
kan vara att ldgga upp en budget och en projektplan for
konferensen. Har har vi stor erfarenhet och kan hjalpa till
att uppskatta saval kostnader som tidsatgang for olika
uppgifter. Bakom en lyckad konferens finns en projekt-
ledare och ett team av medarbetare som tillsammans ser
till att alla forberedelser blir gjorda. Vi arbetar utifran en
beprévad checklista och ser till sd att ingenting lamnas at
slumpen. Vi hjalper till exempel till att:

e Hitta en lamplig lokal

e Boka upp eventuellt hotell

e Foresla sociala aktiviteter

o Foresla foredragshallare

MARKNADSFORING

Ditt arrangemang behover marknadsforas. Medverkande
foreldsare och deltagare ska bjudas in. Vi hjalper till att
skapa saval inbjudningar och andra trycksaker som en
egen hemsida till arrangemanget. Naturligtvis arbetar vi
enligt en 6verenskommen grafisk profil. Detta ar ju ditt
arrangemang och informationen &r en viktig del i din
marknadsféring.

DELTAGARADMINISTRATION

Med en egen hemsida for arrangemanget har vi skapat
forutsattningar for att ta emot anmalningar via ett
webbformular. Att hantera anmélningar och fragor fran
deltagare kan vara tidsodande. Darfor kan vi sta som
kontaktpersoner, och da ar det till oss deltagarna stéller
fragor eller gor andringar i sina bokningar.

KONFERENSMATERIAL

Nar dagen for arrangemanget ndarmar sig tar vi fram
deltagarforteckningar och gor namnskyltar. Kanske ska
deltagarna fa mappar med marknadsféringsmaterial?
Dessa packar vi garna och naturligtvis ser vi till att de
delas ut vid registreringen.

REGISTRERING

Under arrangemanget ar det du och din organisation som
star for vardskapet. Att halsa alla vdlkomna och delta i
minglet ar en viktig del av din marknadsforing. Darfor ser
vi till att registrering och andra praktiska detaljer flyter
pa. Vi tar emot deltagarna och ser till att de far namnskyl-
tar och konferensmaterial. Vi fungerar som kontaktper-
soner gentemot konferensanldggningen, teknikern och
eventuell catering. Vi finns ocksa pa plats hela dagen for
att svara pa fragor fran deltagarna.

UTVARDERING

Lamnar deltagarna arrangemanget med ett leende pa
ldpparna ar vi mycket néjda med vart arbete. Men ibland
vill man veta mer dn sa. Darfor skapar vi ocksa en
webbaserad utvdrderingsenkdt som deltagarna kan

Att planera ett arrangemang krdver
noggrannhet och kdnsla for detaljer.
Ju ndrmare genomférandet man
kommer desto viktigare blir det att

anvdédnda kreativitet och flexibilitet.

A SNE

HEMSIDA OCH ANMALNINGSFUNKTION

e Skraddarsydd webbplats dar deltagarna anmaler
sig och gor personliga val. Aven hotellbokning kan
integreras i anmalningsfunktionen.

e Anmadlan gors direkt till en databas, vilket gor att
det alltid finns en aktuell deltagarlista till hands.

e Automatisk bekraftelse skickas ut via e-post efter
anmalan.

e Snabb publicering av information (fére, under och
efter arrangemanget).

e Mojlighet till utvardering och uppféljning vi
webbenkat.

e Deltagarservice via telefon och e-post.

besvara via mail sa fort de kommer hem fran konferensen.
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