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Checklista for att planera & genomfora en lyckad konferens

Det ér detaljerna som gor det. Genom att tinka efter fore — och noga — ordnar du en lyckad
konferens. En konferens som bdde ger givande méten och tid att umgas, kort sagt: en
kombination av nytta och noje!

Pricka av alla punkter eller vilj de punkter som passar just ditt méte:

[J Planerai god tid
Den lyckade konferensen kriaver eftertanke, med omsorg om detaljerna. Att starta i
god tid ger goda fOrutséttningar att inte missa ndgot. D4 6kar chansen att den dnskade
anldggningen blir ”din” och att s manga som mojligt kan delta. Ténk igenom syftet
och vad ni 6nskar fi ut av motet.

[J Vilj ritt lokal

Den rétta lokalen for just er beror forstas pa den typ av mote som ska hallas.
Sammantridesbord, 6ar eller biosittning? Finns tekniken pa plats, finns support att fa?
Anpassa motesrummet efter just din konferens och dess syfte. Kom gérna pa visning
av lokalerna innan. Fundera ocksa pé vilken moblering i rummet som passar motet
bist.

[J Gor en effektiv och prisvird resplan
Tunnelbana, taxi eller chartrad buss? Samordna med en effektiv resplan. Nagot som
spar bdde tid och pengar. Kanske en promenad om man bor nira. Med vart ldge mitt i
city finns alla mgjligheter.

[J Tink pa allergikerna
Anpassa och ta hdnsyn till allergier. Dubbelkolla dessutom med koks- och
serveringspersonal sa att inga dnskemal eller specialkost har missats. Vi har stor
erfarenhet och fragar hellre en gang extra.

Miminskiihe!
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[J Mjukstarta i tid
Se till att alla ar pa plats 1 god tid. Att varva ner med en kopp kaffe innan ni borjar ger
en mjukstart som laddar batterierna. Talare som ska presentera onskar vi till lokalen
minst 15 minuter innan.

[J Var tydlig med agendan — och hill den
Meddela redan vid konferensens borjan vilken agenda som géller. Nér &r det paus,
fika, lunch och middag? Hall sedan detta, da slipper deltagarna undra och kan
koncentrera sig pa sjdlva motet.

[J Ta regelbundna pauser
Ett alltfor spackat schema far motsatt verkan, inte dr det meningen att deltagarna ska
aka hem slutkdrda? Ta regelbundna pauser med benstrickare, om sé bara 5-minuters
pauser, mellan varven.

(J Fyll p4 med energi

P& konferenser kan det vara lang tid mellan méltiderna. Daremot brukar det inte
saknas godsaker. Dock dr wienerbrod och karameller inte alltid den optimala
energikicken. Darfor serverar vi ocksd frukt, smorgasar och andra nyttigheter som ett
alternativ — for att alla ska orka mer och lingre.

[J Anviind tekniken ritt
Tala till alla sinnen och anvénd de tekniska hjdlpmedlen som finns: film, storbild och
Powerpoint. Ar det distansdeltagare med s& glom inte att hilsa dem vilkomna till
motet och tacka for deltagandet vid slutet av dagen. P4 IVA har vi mycket bra teknik
och egna tekniker anstéllda. Glom heller inte att testa tekniken 1 god tid innan métet!

[J Ordna en aktivitet eller 6verraskning
Alla behdver nagot att se fram emot. Planera in en aktivitet som kan vara allt frén
utmanande till avkopplande eller rolig. Nagot som stirker sammanhéllningen och
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skapar gemensamma minnen helt enkelt. Pausgympa, bricka med fruktshots eller en
talare som Overraskar dr ndgra exempel pa aktiviteter.

[J Utnyttja platsens méjligheter
Passa pa att gora annorlunda saker &n "hemma” pé den egna arbetsplatsen. Ta en
promenad i city lings Strandviigen mot Djurgirden, besk nya Ostermalmshallen eller
shoppa i Sturegallerian.

[J Ge tid mellan métet och middagen
Var fina tradgérd &r en perfekt liten oas for att samlas innan middagen. Har dukar vi
upp fordrink och tilltugg till skon bakgrundsmusik.

[J Dokumentera
Genom att fotografera bevarar ni era minnen. Bilderna hjilper er att komma ihag vad
ni larde er och, forhoppningsvis, hur roligt ni hade.

[J Félj upp

Tillbaka pa jobbet: ta er tid att reflektera dver konferensen ni haft. Vad fick ni ut av
den? Uppnédde ni syftet? Och framfor allt: vad kan ni gora béttre till ndsta gang?
Sammanstill resultaten och lat dem synas. Varfor inte ett anslag med lardomar 1
fikahornan? Gérna tillsammans med en minnesvird konferensbild.

Vilkommen till ett béittre mote — vilkommen till IVA Konferenscenter!




