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ÅSLJUNGAGÅRDENS KONFERENSPLANERARE 
 

Att planera och utföra en lyckad konferens kräver tid, planering och eftertanke.  
Här är några tips från Åsljungagården som kanske kan hjälpa er en bit på vägen! 

 
 

VARFÖR   Vad är syftet med er konferens? 
 
VEM   Vilken demografisk blandning består just er grupp av – 
    män, kvinnor, både och, ålder? 
 
HUR   Ta er tid för att hitta en anläggning som passar just era 
    behov. Det geografiska läget är ofta inte lika viktigt  
    som det som anläggningen kan erbjuda.  
    Boka i god tid 
    Besök den anläggning som ert beslut faller på 
    Vad ingår i konferensen? 
    Kontaktperson på anläggningen 
    Diskutera alternativa idéer och lösningar; oftast kan  
    anläggningen erbjuda mer än det som står som standard 
    Kringarrangemang; vickning, vinpaket etc. 
    Aktiviteter; se vilka alternativ det finns som passar just 
    er grupp baserat på den demografiska blandningen,  
    tidsutrymmet, budget samt årstid 
    Behövs extern hjälp? 
    Underhållning 
 
RUMSTYPER   Finns det någon deltagare som har speciella behov eller 
    önskemål? 
    Behövs det hjälp med transport? 
    Finns adekvata parkeringsmöjligheter? 
 
MATEN   Diskutera tiderna för måltider, många gånger kan  
    anläggningen vara flexibla för att passa ert schema 
    Specialkost – ska oftast meddelas anläggningen en tid i 
    förväg 
    Kan vi beställa något utöver det som ingår/ta bort något 
    som ingår som vi inte behöver? 
 
KONFERENSLOKALEN  Vilken typ av möblering behöver er grupp? 
    Konferensmaterial 
    Teknisk utrustning; vad finns, vad behövs ta med? 
    Behövs grupprum? 
    Program; att delge deltagarna men även anläggningen 
    en god stund innan konferensen äger rum 
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KONTROLL   Anläggningens av- och ombokningsregler 
    Offert, signerad bekräftelse, faktura, villkor 
 
UPPFÖLJNING  Uppnådde vi syftet med vår konferens?  
    Hur upplevde deltagarna konferensen? Vad gjorde vi  
    bra, mindre bra, vad kan göras bättre nästa gång? 

 


