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STORA MOTEN

CHECKLISTA

Det ar mycket att tanka pa infor en storre konferens eller ett event.

Har foljer lite tips pa vad som kan behodvas ga igenom:

Deltagare/ Gaster

Deltagarlista

Inbjudan med agenda

Logi

Specialkost/allergier/
rorelsehinder
Kontaktperson

Forelasare

Tillfélliga gaster/ daggéster
Namnskyltar
Registreringsbord

Konferens/ Massa/ Event

Konferenslokal

Grupprum

Moblering/ sittning

Teknik/ utrustning (projektor,
ljud, ljus, mikrofon)
Utstallningsyta
Utstallare/antal

Scen/ catwalk

Material (flaggor/roll-ups, etc)

Logga/ bildspel pa
Mediascreen

Mat & Dryck

Lunch, fika, middag
Meny/ dryckespaket
Fordrink och tilltugg
Bordsplacering
Drinkbiljetter
Koérschema
Underhéllning

Tema for kvéllen
Bar

Aktiviteter/ teambuilding
Fotografering under eventet

Blommor

Bud av material
Uppfdljning/ utvardering
(internt)

Feedback till
konferensanlaggningen
Transfer/ buss, taxi, bat

VAR GARD

SALTSJOBADEN



