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Barjar det bli dags att arrangera
nasta konferens pa din arbetsplats?
Vi vande oss till konferensexper-

ten Lena Schjott fir att ta reda pa
vad man ska tanka pa.
Vad ar viktigast att

m borja med nar man

ska arrangera en konferens?

—Budgeten. Nar man vet hur mycket
pengar man har att rora sig med blir det
lattare att besvara praktiska fragor som:
Klarar man att ro i land konferensen pa
egen hand eller ar det aktuellt att ta hjalp
av en konferensarrangor? Var ska man
placera konferensen? Ska man kunna ta
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Lena Schjott: Begar en detaljerad offert sa du vet vad det kostar

sig dit med egen bil, aka kommunalt eller

ska man ordna med gemensam transport?

Vad star pa tur nir budgeten ar under

kontroll och de stora praktiska rikt-

linjerna ar dragna?

—-Gor upp en plan kring de fyra punk-
terna syfte, forberedelser, ingangséttande
och efterarbete. Det ar viktigt att sitta sig
ner och fundera ordentligt pa vad syftet
ar. Vilka deltagare vander sig konferen-
sen till?

Nir syftet ar avklarat gar man alltsa

vidare till forberedelserna. Vad ska man

tanka pa?

—En central fraga att borja med ér var
konferensen ska dga rum. Ska den ligga
ldngre bort och innefatta évernattning?
Eller ska deltagarna ha méjlighet att
dka hem pa kvallen? Nir man har

besvarat de centrala fragorna vet
man vad man ska leta efter.

Ar det bara att sla till nir man
har hittat en lokal som uppfyl-
ler foretagets dnskemal?

~Nja, om man har mojlig-
het ar det jattebra att besoka
lokalen forst. Pa plats ar det
lattare att avgdra om den ar
vad ni vill ha. Gar det att pla-
cera stolar och bord som ni
vill? Finns de teknikmojligheter
ni behover?

Hur gor man sen for att sitta

igang konferensen pa ett bra

satt?
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GOTT OCH FRASCHT. Kolla att maten pa anliggningen haller en bra standard

eftersom det ar en viktig del av totalupplevelsen, rader Lena Schjott. Foto: PANTHERMEDIA

utom finnas dér fér deltagarna. Da kan
det behovas ytterligare en person som
vilkomnar deltagarna och ser till allt
drar igdng som det ska. Efter ett tag kdn-
ner sig deltagarna mer hemma pa anligg-
ningen, men just i starten ir det viktigt.

Hur ska man hantera

efterarbetet?

—0Om det 4&r manga talare
som haller i viktiga pre-
sentationer #r det bra
om man Kkan skicka ut
ett samlat material till
deltagarna efterat sa
att det som ségs inte
faller i glomska. Nar
man precis har avslutat
en konferens kan det
vara bra att fundera pa
hur man ska géra nista gang.
Vad fungerade bra och mindre
bra? Passa pa nar du &r varm i kladerna!
En del foretag véljer att sétta sig i sma
grupper och gi igenom hur de upplevde
konferensen. Gor det som passar er
arbetsplats bést.

Kan man férhandla om priset?

—Vissa veckodagar och tider pa aret ar
mer attraktiva dn andra. Hor dig for med
anldggningen nér de har det lugnare och
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om de kan gora nagot med priset om ni
lagger konferensen dar. Det kan vara mer
fordelaktigt att hyra en lokal sondag—
mandag dn en torsdag, till exempel. Och
dagarna fore jul ar troligen billigare an
vad det &r i september.
Vilka ar fallgroparna for en ovan
bestallare?
—Att man inte besiker
anlaggningen eller blir éver-
raskad av ovintade kostna-
der. Begir en detaljerad
offert sa att du vet exakt
vad allting kostar Ténk
ocksa pd att inte vara for
snal med tid sa att ni hin-
ner gora det ni vill under
konferensen.
Har du nagra andra tips?
—S8e till att det finns en tekni-
ker pa plats om tekniken skulle
strula. Personalen pa anldggningen kan
oftast hjdlpa till, men har man en dag
med manga talare brukar jag rekommen-
dera att man har en tekniker i rummet
som forbereder varje talare. Kolla att
maten pd anldggningen héller en bra
standard eftersom det ér en viktig del av
totalupplevelsen.
FRIDA ANTER

Viktiga méten
har avhandlats
pa Kalmar Slott
sedan 1397

Att métas i historisk miljo ar bade larorikt och
inspirerande. En konferens pa slottet kan utformas
helt efter era énskemal. Vi hjilper till med det mesta
och &r vana vid att satta guldkant pa viktiga méten.

Varmt valkommen att kontakta oss sa berattar vi
mer om vara konferensméjligheter.

Angelica Neliman,
0480-45 14 96

KALMAR SLOTT
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