Hur lyckas man med sin konferens och vad ska man tanka pa nar man valjer konferensanlaggning?
Svaret pa den fragan ar att planering ar A och O for hur resultatet av konferensen ska bli. En ratt
planerad konferens kan bli den dar avgorande katalysatoreffekten for dig och ditt team. Annars kan
den lika garna bli ett klockrent stolpskott. Men for att ni ska lyckas med er konferens presenterar vi
nagra smarta tips och goda idéer som ni kan anvanda er av i planeringen.

Var utei god tid

Trots god tillgang pa forstklassiga och andamalsenliga konferensanlaggningar i vart land sa ar det
viktigt att vara ute i god tid for att boka lokaler for den kommande konferensen. Manga av de mest
populdra anlaggningarna ar namligen fullbokade for lang tid framat. Ju tidigare ni bokar desto béttre,
eftersom det da ar lattast att fa just de lokaler ni efterfragar.

Syftet

Vad ér sjalva syftet med er konferens? Vilka forvantningar har ni? Vad vill ni uppna med konferensen?
Detta ar grundlaggande fragor som ni maste stilla er sjalva. De utgor sjalva fardriktningen for
konferensen.

Uppfoljningen

Vaga gora en forutsattningslos summering och uppfoljning av konferensen inte alltfor lang tid efterat.
Nadde ni anda fram? Uppfyllde konferensen era mal? Var resultatet tillfredsstallande eller kan det
mojligen kravas ytterligare en samling?

Mobleringen

Aven en sadan trivial foreteelse som mébleringen av lokalen man vistas i har stor pedagogisk
betydelse for utfallet av en konferens. Hur har ni tankt er att konferenslokalen ska vara moblerad? |
manga fall ar den stilrena klassrumsmableringen fullt tillracklig, medan andra soker sig mot den 6ppna
hastskoformen. Vissa kanner det mer sjalvklart och naturligt att anvanda sig av 6ar for att uppna
maximal effekt. Vilka tekniska behov har ni? Ljud, ljus, datakanon, TV/video/DVD, projektorduk,
mikrofoner? Behover ni whiteboard eller bladderblock med tillhorande pennor? Nar det galler den
ovriga trivseln bor man aven tanka igenom behovet av kalla och varma drycker samt farsk frukt i
lokalen.

Extra lokaler

Ar det fullt tillrackligt med endast en lokal for konferensen eller behéver ni ytterligare lokaler for
arbeten i mindre grupper? Det kan ibland vara skont att ha tillgang till extra lokaler med bekvama
soffor och fatoljer for vila och avstressning efter en lang dag fylld av méten och sammantraden.



De sma, sma detaljerna

"Det ar de sma, sma detaljerna som gor det", som det sa visligt skaldas i en gammal svensk slagdanga.
Men det ar de facto av storsta vikt att noga tanka igenom alla de dar sma detaljerna innan konferensen
for att uppna ett lyckat resultat. Hur manga ar ni? Kommer samtliga deltagare att sova 6ver pa
anlaggningen? Kommer nagon eller nagra att delta bara 6ver dagen? Finns det deltagare med allergier
mot nagot?

Deltagarna

Ta i forvag reda pa allt ni kan om deltagarna. Vilka ar de? Hur ser fordelningen mellan man och
kvinnor ut? Alderssammansattningen? Varifran kommer var och en? Detta stirker sammanhallningen
och den positiva vi-kanslan.

Konferensaktiviteter

Vilka dnskemal pa aktiviteter har ni? Vilka kvallsarrangemang har ni funderat pa? Musik,
upptradanden, karaoke, stand up-comedy eller kanske aktiviteter med anknytning till ert
konferenstema? De flesta konferensanlaggningar har val utbyggda och komfortabla relaxavdelningar
som kan vara ett stillsamt och avslappnande alternativ istallet for ett vilt dunka-dunka. Manga
fjallanlaggningar erbjuder dessutom den storslagna vildmarken som ett synnerligen svarslaget
fritidsalternativ dar utflykter med hundspann och islandshastar ingar pa programmet tillsammans med
utforsakning, heli skiing och off pistakning. Ni kan med fordel diskutera speciella och skraddarsydda
aktiviteter med konferensanlaggningens personal innan ni bokar.

Boendet

En av de viktigaste bitarna i planeringen infor en konferens ar fragan om boendet. Vilka 6nskemal
angaende detta har ni? Vill ni bo i stugor, i ett hotellkomplex eller foredrar ni kanske lagenheter? Har
ni tankt er ett centralt boende eller vill ni kanske konferensa i en mer ostord miljo? Vill ni ha en- eller
flerbaddsrum?

Maten

Lagg lite extra krut pa maten som ska serveras under konferensen. Det ar superviktigt att alla ar néjda
med menyn for att konferensen ska uppna sitt syfte. Tank igenom vad som passar for ert sallskap.
Finns det fodoamnesallergiker i gruppen? Vegetarianer? Manga konferensanlaggningar erbjuder
middag med tva eller tre ratter. Det kan darfor vara strategiskt viktigt att meddela era 6nskemal vad
galler maten i forvag sa att kokspersonalen far tid pa sig att tillmotesga era 6nskningar. Frukost-,
lunch- och middagsbufféer kan specialkomponeras for att matcha era 6nskemal. Mot extra tillagg
erbjuder manga konferensanlaggningar aven pakostade festmenyer om sa onskas. Satsa extra pa
maten. Det har ni allt att vinna pa.



Presenter

Var generos med presenter till deltagarna. Klader, pennor, muggar, ryggsackar och andra
presentartiklar med foretagets eller sponsorns logga pa ar alltid uppskattade presenter att ge bort. En
liten give-away ar en betydelsefull gest som alltid bidrar till att hoja stamningen i gruppen.

Budgeten

Vad far hela kalaset kosta? Hur mycket pengar ska laggas pa de olika bitarna i konferenstartan? Det
kan vara bra att ha hela budgeten klar for sig redan pa planeringsstadiet. Det underlattar att kunna ta
ett helhetsgrepp pa projektets kostnader. Aven har kan manga konferensanliggningar hjalpa till med
sakkunnig expertis.

Betalningen

Hur vill ni att debiteringen ska ske? Ska allt faktureras som en gemensam post? Eller betalar ni vid
utcheckningen? Ska nagot pa notan betalas av deltagarna sjalva? Hur gor ni med kostnaderna for
alkohol? Ska det finnas med pa den totala fakturan eller ska sadant betalas av respektive deltagare?

Anlita en oberoende arrangor

Avslutningsvis: For att slippa halla onddigt manga bollar i luften samtidigt kan ni med fordel anlita en
utomstaende arrangor for uppdraget att planera er konferens. Férdelen med detta &r att ni da far en
oberoende resurs som med frascha 6gon kan hitta guldkornen och de viktiga synvinklarna. Later ni en
oberoende arrangor skota jobbet kan ni istallet bekvamt luta er tillbaka och satsa pa att njuta av
konferensen.



