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Uppsala Convention Bureau, Destination Uppsala Métesmanual - Inledning

UPPSALA CONVENTION BUREAU

Det ska vara enkelt att arrangera méten och evenemang i Uppsala. Hela processen i att éta sig
eft vardskap, anséka om att ta hem och att genomféra ett méte eller evenemang ska vara enkel.
Oavsett om du ar verksam inom kommunens egen verksamhet eller Gr en extern arrangér. | Uppsala
har vi sedan 1999 darfér verksamheten Uppsala Convention Bureau (UCB).

Vért uppdrag ar att verka aktivt fér samarbeten som framijar tillvéxt och utveckling inom den lokala
motes- och evenemangsindustrin i Uppsala. Vi &r en resurs och ett kostnadsfritt stéd for alla som
vill arrangera ett méte eller evenemang i Uppsala.

Vi ser méten och evenemang som drivkrafter till snabbare féréndring, utveckling och kunskaps-
import. Och vi valkomnar tillvaxten hos naringslivet, Skade arbetstillfallen och ett stérre utbud av
restauranger och butiker, aret om.

En attraktiv och levande stad @r en stad man vill investera i, besdka och kanske till och med flytta
till. En méte eller evenemang kan vara négons férsta méte med sin nya hemstad eller etableringsort.

Nya féretag och nyinflyttade talanger lockar an fler gaster och méjliga forum till staden, som i sin
tur bidrar till Uppsalas fortsatta utvecklings- och tillvéxtresa.

Vi hjélper dig till exempel med:

e Hitta ratt motes- och evenemangsplats

e Hitta basta mojliga period for att undvika kapacitets- och @mneskrockar

e Sakerstdlla ledig kapacitet fér genomférande

e Férmedla prisuppgifter och offerter fran hotell, lokaler och arenor

e Arrangera studiebesdk och visningar av méjliga lokaler och arenor

e Formedla kontakter med en s.k. PCO, férmedling av arrangdr fér métesadministration
e  Mojliggdra ansdkan om offentliga stéd samt kontakter med potentiella sponsorer
e Formedla kontakter inom offentlig verksamhet och det lokala naringslivet

e Ta fram underlag fér att arrangera ekologiskt och socialt héllbara arrangemang
e Dela bild-, text- och marknadsféringsmaterial

e Erbjuda kartor och planeringsverktyg

VARFOR EN MOTESMANUAL

Val genomférda méten startar med god och gedigen planering. Vi p& Uppsala Convention Bureau
vill hjglpa dig att arrangera ett battre och mer effektivt méte.

| var kontakt med métesvardar uppkommer ofta liknande fragestéllningar, vi har darfér samlat
véra tips till dig som étagit dig vardskapet for eft mote.

Manualen finns till fér aft underlétta arbetet p& vagen fram till genomférandet och &r en guide
kring vad du behéver tanka pa infér, under och efter métet.

Tank p& att planera med god marginal fér varje moment i manualen, som ar indelad i sju
dvergripande avsnitt.

For att se vilka tjagnster UCB erbjuder som kan géra skillnad fér dig och ditt méte — leta efter

stycken markerade med Q
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1.1 VAL AV TIDPUNKT

e Vid val av datum eller period kontrollera sa att métet inte kolliderar med andra méten inom
samma dmnesomréde, pd nationell eller internationell nivé. Det &r Gven bra att stamma av sé
att det planerade datumet inte sammanfaller med andra stérre méten eller evenemang i Uppsala
for att undvika kapacitetsbrist p& lokaler och logi.

Q Har kan du med fordel ta hjalp av oss p& Uppsala Convention Bureau fér att f& kénnedom
om andra redan beslutade och datumsatta méten och evenemang framét. Vi har som enda
verksamhet i Uppsala en samlad bild éver métes- och idrottsevenemangséren framét i Uppsala.

® Ta reda pd om métet traditionellt brukar héllas en viss tid p& aret, specifika veckodagar eller
till och med en bestamd vecka.

® Ha nationella och internationella helgdagar och skollov i &tanke vid planeringen av datum.

1.2 TEMA, INNEHALL OCH OMFATTNING

® Satt eft tema och innehdll for motet. Tydliggdr om innehallet bor och kan ha en lokal férankring.
Stam garna av innehéllet med tidigare métesvardar och andra méten inom amnet eller
féreningen, for att undvika eventuella @Gmneskrockar.

e Satt en agenda for métet och faststall antal dagar som métet skall pagé, bestam starttid och
sluttid med hansyn tagen till inresta deltagare. Vid bokning av lokaler &r det Gven bra att ta
extra tid for iordningstallande av lokal, teknik eller eventuell utstallning.

-
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1.3 KOMMUNIKATION OCH MALGRUPPER

® Sok information och kunskap frén tidigare arrangérer p& andra orter som arrangerat just
det har motet.

® Ta beslut om ndr datum och innehall ska kommuniceras ut.

e |dentifiera dina mélgrupper fér métet, vélj en eller ett par att fokusera pa. Uppskatta dven hur
ménga deltagare som vantas delta pé métet. Har finns kanske historik frén tidigare arrangerade
moten. Ta Gven i beaktande om trenden verkar ha andrats efter pandemidren. Ett vardskap pé
hemmaplan kan ge férutsattningar for fler lokalt verksamma personer att delta, an om métet
arrangeras p& annan ort. Berakna hur stort deltagande frén lokala verksamheter som kan
tankas delta.

e Gor en projektplan som du &t kan kommunicera. Har finner du tips p& hur du skapar en projektplan:
destinationuppsala.se/moten-evenemang/arrangera-evenemang/ utveckling-av-moten-evenemang/

1.4 LEGACY/ARV EFTER MOTET

Ett mdte kan med smé medel bidra till att ett positivt aviryck ldmnas pé platsen efter genomférandet
och skapar mervarde for deltagarna. Vi uppmuntrar till att redan i ett initialt skede fundera kring
hur du som arrangdr, genom ditt méte kan skapa léngsiktiga positiva effekter, bade inom den
egna verksamheten och ute i lokalsamhallet.

Besluta redan i planeringen vilken effekt av métet ni vill &stadkomma. Till exempel dka kénnedomen
om den egna verksamheten, utveckla specifika nationella och internationella samarbeten,
kompetensutveckling fér medarbetare, starka varumarket eller for att rekrytera nya medarbetare.

Har finns ett antal bra tips:
destinationuppsala.se/moten-evenemang/varfor-moten-ar-bra/



https://destinationuppsala.se/moten-evenemang/arrangera-evenemang/utveckling-av-moten-evenemang/
https://destinationuppsala.se/moten-evenemang/varfor-moten-ar-bra/
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Ett val genomfért mate bottnar i en bra struktur och tydligt férdelade arbetsuppgifter. Definiera
darfér for varje arbetsuppgift, vad som ar den lokala arrangérens respektive nationella eller
internationella organisationens ansvar. Bade infér, under och efter matets genomférande.

Identifiera viktiga lokala personer som kommer att ingd i konferensorganisationen, det vill séga
den lokala organisationskommittén (LOC, Local Organising Committee). En rekommendation
ar att skapa arbetsgrupper med tydliga uppdrag och mandat, fér att underlétta planering av métet.
Ett exempel kan vara vem som har beslutsmandat kopplat till val av datum, programinnehall och
ekonomi.

Forslag pa arbetsgrupper och ansvarsfordelning:

® Styrgrupp: dvergripande ansvar, kontakt med PCO/eventfirma, budget fér métet (hur férdelas
resultatet, hur nyttjas eventuell vinst och/eller vem tar en eventuell forlust).

e Programgrupp/programkommitté: ansvar for planering av program, kontakt med férel@sare,
talargévor, marknadsféring, utvarderingar och eventuella intyg till deltagare under utbildning.

e Vetenskaplig kommitté: ansvar for expertkompetens kopplat till programinnehaill.

e Sponsor/utstallargrupp: ansvar fér kontakt med sponsorer i samrad med eventfirma/PCO,
sponsorkontrakt.

® Grupp for sociala aktiviteter: ansvar for guidade turer eller annan aktivitet, val av lokal fér
middag, valkomstmingel, musik eller annan underhélining.
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For eft ekonomiskt héllbart méte Gr det viktigt att du ténkt igenom mélen och de ekonomiska
forutsatiningarna for ditt mote.

Bestam tidigt vilka utgifter du kan reducera om nédvandigt och/eller om négra kostnader ar
majliga att finna sponsorer for. Satt upp tydliga mél redan frén bérjan och félj upp din budget
|6pande och justera vid behov.

Sakerstall att du har full kdnnedom om era kostnader och satt upp realistiska uppskattningar kring
berdknat antal deltagare, utstdllare, sponsorer och eventuell egen forsélining pé plats. Undersok
om det finns ett startkapital frén tidigare méten att ta del av och vilken férvantan den nationella
eller internationella organisationen har om métet ska gé med vinst. Ta dven reda pa vilken part
eventuell vinst tillfaller, ér det till organisationen, den lokala féreningen/egna verksamheten eller
gér vinsten till nastkommande méte?

Har finns en enklare form av budgetmall att ladda ner:
destinationuppsala.se/moten-evenemang/arrangera-evenemang/budgethjalpen/

Nedan féljer fragestéllningar som kan hjélpa dig i ditt budgetarbete.

3.1 INTAKTER:

e Konferens- och deltagaravgifter
e Utstallare

® Sponsorer

Q e Eventuella beviljade bidrag och stéd, till exempel Varldsklass Uppsala,

Uppsala Kommuns representationsbidrag samt eventuell statlig finansiering

e Eventuellt dverskott fran tidigare maten

3.2 PRISSATTNINGSSTRATEGI FOR DELTAGARAVGIFTER:

e Ordinarie deltagaravgift for féreningsmedlemmar

e Studentpris

e “Early bird”, med lagre registreringsavgift

e Sen registrering med eventuellt paslag

e Avgift for icke-medlemmar i féreningen

e Eventuella kostnadsfria deltagare, till exempel “honorary members”

e Ska prissattningen vara annorlunda fér lokalt verksamma samt
for de som kommer arbeta under métete

® Hur ser din prisstrategi fér eventuella utstallare ute

e Medarrangdrer, andra organisationer som bidrar


https://destinationuppsala.se/moten-evenemang/arrangera-evenemang/budgethjalpen/
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3.3 KOSTNADER:

Dela upp kostnaderna i fasta (oavsett antal deltagare) och rérliga kostnader (beroende av antal
deltagare).

Fasta kostnader (oavsett antal deltagare):

e Lokalhyror (anlaggning + eventuella bankettlokaler)
e Hemsida/marknadsféringsmaterial

e Forelasare och inbjudna talare (arvoden, logi, resor)
Rorliga kostnader (beroende av antal deltagare):

e Maltider

e Registreringsverktyg — Kongressbyra

e Sociala aktiviteter

Fragor att stélla sig kring kostnader:

® Vem stdr for kostnader fér inbjudna talare?

® Minimiantal deltagare, fér att na break-even?

e Maxantal deltagare? Vad begransar antalet?

® Finns befintlig hemsida fér métet eller byggs den fér varje enskilt mote?

e Om man som offentlig verksamhet eller myndighet behéver upphandla tjanster, ta reda
pé vilka upphandlade leverantérer av tianster det finns (kan till exempel handla om métes-
lokaler, PCO/Kongressbyrd, reklambyratjanster med mera).

® De ekonomiska fordelarna med en digital eller hybrid 16sning kan vara mindre &n man tror.
Berckna darfor kostnaden far eventuell teknisk utrustning som krévs for att kunna sdnda motet
med bra kvalitet pé ljud och bild. Ska det digitala deltagandet vara interaktivt eller endast
sandas live? Kan en inspelning fér att kunna skickas ut i efterhand vara ett alternative

3.4 EXEMPEL PA BUDGETPOSTER:

e Kostnad for anlaggning, motesrum, e Aktiviteter, catering, transporter,
grupprum, workshoputrymmen, styrelserum, underhdlining
utstéllning

e Kostnader for volontarer, fill exempel luncher

o Teknik for samtliga lokaler R
® Posterpris for basta poster

® Extra Widi T el
e Forelasargavor (som dr tillatna i handbagage
e Posterskdrmar i flygplan)
e Maltider; kaffe, lunch, kvéllsaktiviteter e Namnskyltar
e Forsakringar ® Information till deltagare och

marknadsféring av motet
e Bankkostnader i samband med g

kreditkortsbetalningar e Delegatkasse

e Sociala evenemang e Utvarderingar
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3.5 SPONSORER/UTSTALLARE

Utstdlining med betalande sponsorer kan ofta vara en férutsattning for att motets ekonomi ska gé
ihop. Satt med fordel ihop olika sponsorpaket fér att locka féretag med olika budget, och matcha
pris mot exponering.

Har finner du tips for ditt sponsringsarbete (och checklista):
destinationuppsala.se/moten-evenemang/arrangera-evenemang/
sa-lyckas-du-med-din-sponsring/

® Har du definierat ditt sponsringserbjudande och lagt ett prisforslag for det affarsutbyte du
erbjuder eventuella sponsorer?

®  Mat och mat! Om du vill behélla och skapa nya samarbeten ar det mest effektiva sattet att
vara expert pa ditt mdte, din malgrupp och effekten av de samarbeten du erbjuder.

e Undersdk om det finns huvudsponsorer sedan tidigare. For att det ska vara méjligt att i framtiden
anlita sponsorer/utstdllare méste deras nskemal om att tréffa métesdeltagarna respekteras.
Till exempel under luncher, kaffepauser och eventuell exponering fran scenen.

Bra fragor att stdlla sig om utstdllningar:

e  Om utstallning ar bruklig, hur ménga utstallare kan det bli och hur stor yta behdver bokas
upp for detta?

e | vilken form har utstallningen varit, enkla rollups med stébord eller stora montrar2

® Finns det forteckning frén tidigare méten, avseende utstéllarféretag/verksamheter att dteruppta
samarbete med?

® Brukar det vara posterutstéllning under métet och hur stor yta kan komma att krévas for detta?

Onoets -

HAN RAKNAR MED DIG. LANGTIDSDATA

FAMILIEN RAKNAR o
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https://destinationuppsala.se/moten-evenemang/arrangera-evenemang/sa-lyckas-du-med-din-sponsring/
https://destinationuppsala.se/moten-evenemang/arrangera-evenemang/sa-lyckas-du-med-din-sponsring/
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4.1 LANSERA EN HEMSIDA FOR MOTET

Med en hemsida for ditt méte kan du effektivt samla all information till deltagare. En bra
hemsida fungerar som navet fér din marknadsféring och ér et kostnadseffektivt satt att synliggéra
ditt mote. Om ditt méte ar dterkommande kan domanen aven &teranvéandas for kommande moten.
En anmalningsfunktion kan ocksé kopplas pé.

Under Planering och genomfdrande finner du viktiga rubriker fr din konferenshemsida.

4.2 MALGRUPPER OCH KANALVAL

Nar du har definierat dina priméra maélgrupper fér métet, fundera vidare dver dessa och hur du
bast nér ut med ditt budskap till dem. Fundera dven kring eventuella sekundéra mélgrupper och
vilka kanaler som kan/bér anvandas for att nd ut till dem.

Forslag pd kommunikationskanaler och marknadsaktiviteter finner du nedan. Fundera dver vilka
som &r applicerbara for er:

Annonser och affischer

Sociala medier

Konferenswebbsida

Synlighet vid tidigare érs méten

Synlighet vid andra relevanta branschméten

Vilka befintliga kanaler finns2 (Till exempel underféreningar, natverk, kontaktlistor)

Vad har andra arrangérer gjort for att sakerstélla héga deltagarantal /
delegate boosting?

Kan en tidig keynote speaker lanseras fér att skapa intresse?
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Nar du utformat en plan for ditt méte och kommit i gdng med det vergripande arbetet ar det
dags att tanka till runt de praktiska frégorna.

5.1 HALLBARHET

Uppsala har et bra utgéngslage for att arrangera héllbara méten och nedan finner du konkreta
tips p& hur du kan véva in héllbarhetsaspekten i métets alla bestandsdelar.

Du kan @ven lasa mer om héllbara méten har:
destinationuppsala.se/moten-evenemang/arrangera-evenemang/checklista-for-hallbara-

moten-och-evenemang

Overgripande tips for ett hallbart méte:

® Se dver vilken information som méste skrivas ut och vad som mer effektivt kan distribueras digitalt.
Om material méste tryckas, valj miljsvanliga och étervinningsbara material samt se till att det
mesta kan ateranvandas till néstkommande maéte

e Undvik engangsmaterial och miljsfarlig plast

e Finns det tradition av gévor till deltagare eller talare? Skank gérna till valgarenhet eller lokala
samhéllsprojekt

e Utveckla en plan for hur organisationen ska arbeta med inkludering och olika typer av funktions-
variationer framat. Valj lokaler som ér tillgangliga for alla oavsett funktionsvariation

e Strdva efter jamlikhet och mé&ngfald i programmet vid val av talare, underhéllning etc

e Valj om majligt lokala férelasare, artister och underhélining

@
@

e Arrangera en pausaktivitet som bidrar till lokal hallbarhet
e Undersdk hur den bokade métesanléggningen hanterar matsvinn och sophantering

e Ska en avgift fér klimatkompensering laggas till pa deltagaravgiften?

5.2 FORTARING

Ska hela eller delar av menyn vara vegetarisk?

® Be gdrna om menyer efter sdsong, ekologiska och narproducerade alternativ
® Undvik rédlistad fisk och skaldjur

e Se dver om ni kan f& &verbliven mat bortskankt

e Valj kranvatten framfér férbuteljerat vatten pé flaska

®  Minska matsvinnet, till exempel genom att be om portionsservering i stallet for buffé

5.3 RESANDE

e Uppmuntra till samakning och informera om promenadavsténd och uppmuntra till resande
med kollektivtrafik

e Vid taxiresor, efterfraga miljsbil i férsta hand

e Vid flygresor, uppmuntra till klimatkompensation


https://destinationuppsala.se/moten-evenemang/arrangera-evenemang/checklista-for-hallbara-moten-och-evenemang/
https://destinationuppsala.se/moten-evenemang/arrangera-evenemang/checklista-for-hallbara-moten-och-evenemang/
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@ 5.4 LOKALER

Fler praktiska fragor kan réra méteslokal och hur boende fér métets deltagare skall administreras.
Punkterna nedan hjalper dig vidare med hur du bér ténka kring ditt val av métesanlaggning samt
om och hur boende bér bokas for nationella eller internationella besckare.

Bokning av méteslokaler bor ske med god framférhéllning, mellan 1-5 &r beroende av métets
storlek. Aven pa hotellen krévs det god framforhalining nér du énskar boka méteslokaler
eller boende i anslutning till ditt méte. Tillgangligheten ar beroende av hég- och lagbelagda
perioder.

| valet av lokaler och logi, fundera éver om ni har méjlighet att vélja anldggningar som
aktivt arbetar fér hallbarhet och tar socialt ansvar. Med férdel kan du anvanda Uppsala
Convention Bureaus hemsida dér vi listar vilka anldggningar som &r miljocertifierade:
destinationuppsala.se/places/

Tank p& tillganglighet for alla, for deltagarna pé lika villkor - till exempel hérslinga och
tillganglighetsramper.

Finns det en tradition av parallella sessioner eller brukar det vanligtvis endast vara sittning
i plenum?

Brukar méltider sésom fika och luncher serveras i anslutning till, eller i samma lokal som
eventuell utstallning? | s& fall bér programmets pauser anpassas sé att tid att besdka utstéllare
finns. Pauser ar ocks& négot som blivit allt viktigare. Ett tips &r att se till att det finns gott om
utrymme/tid for “serendipity”, det vill sdga de ovéntade métena och nétverkandet som ofta
sker just vid fika och lunch.



https://destinationuppsala.se/places/
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5.5 BANKETT/MIDDAGAR

Planerar ni att arrangera gemensamma middagar under métet? Planerar ni att Gven arrangera en
valkomstmottagning/mingel i starten av motet?

Q Det &r bra att ni tidigt sakrar lediga datum for detta. En tjdnst som d@ven Uppsala Convention Bureau
kan hjdlpa er med.

Hor med tidigare arrangdrer av métet eller beddm hur stor andel av deltagarna som kommer att delta.

Planera for att deltagarna efter métesdagens slut hinner till sina hotellrum fére middagen.

Fragor att stdlla sig planeringen:
® Ska det vara en sittande middag eller et stdende mingel?
® Planerar ni underhdllning till middagen sé efterfraga scen och scenteknik fér detta

® Ska middagen efterfdljas av dans, sékerstall yta och/eller omdukningstid fér detta

Budgeffragor gallande middagen:

® Faststdll om kostnaden fér middagen ska téckas av deltagaravgiften eller om den ska bekostas med
adderad avgift.

o Ar det en tvardtters eller en trerdttersmiddag som ska erbjudas@
e Ska eventuell alkoholhaltig dryck inkluderas i middagskostnaden och i s& fall hur ménga enheter?

e Ska deltagarna kunna képa till dryck utéver det som erbjuds och hur ska det hanteras Med forképta
dryckesbiljetter eller med bar fér bestdllning?

e  Onskas bordsdekorationer och/eller blommor pé scenen?

@ 5.6 BOENDE/LOGI
Ska deltagarna erbjudas andra rumskategorier én enkelrum?

Hur ska logi bokas? Férvantas arrangdren sékra upp boende och delge kod fér deltagarna sjalva
att boka eller finns det majlighet internt att ta hand om hotellbokningar i anmélningssystemete
Alternativt ar detta ocksd ndgot som en PCO kan vara behjalplig med, se avsnitt 5.7.

| Uppsala finns 23 hotell med 2 000 hotellrum med totalt 4 400 baddar. Over hélften av rummen
tillhdr négot av stadens sju kedjeanslutna hotell. Hartill erbjuds vandrarhemsrum och camping-
stugor. Rumskapaciteten @r huvudsakligen koncentrerad till tatorten.

Under 2026 valkomnar vi ytterligare 450 hotellrum till centrala Uppsala.
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@ 5.7 PCO, PROFESSIONAL CONGRESS ORGANISER - KONGRESSBYRA

Ménga som étar sig et vardskap for ett mote gor det utdver sina ordinarie arbetsuppgifter och
eventuellt har man inte tidigare erfarenhet av aft vara arrangér. En Professional Congress Organiser
(PCO) tar dig genom alla steg i planeringsarbetet, genomférandet och uppféljningen.

Fundera dver om ni ska anlita en PCO for ert mate. Nar du anlitar en PCO lamnas inget &t slumpen.
De kan ge dig vardefulla réd och vagledning i viktiga ekonomiska, juridiska och tekniska fragor
och kan avlasta dig i ditt vardskap.

| Uppsala har PCOerna Akademikonferens och Resia Kongress lokalkontor.

En PCO kan bland annat hjélpa till med:

e Budget och ekonomihantering, redovisning ®  Abstracthantering

e Projekiledning/projektkoordination e Utstallar- och sponsorhantering

e Lokal, hotell- och resebokningar e Kontakt med férelasare

®  Marknadsféring e Sekrefariat p& plats

e Anmdlan och deltagarservice e Sociala aktiviteter och medféljandeprogram

5.8 REGISTRERINGSSYSTEM OCH EVENTAPP

Det finns ocksé verktyg om man pé egen hand vill skéta administrationen av ett méte. Sadana verk-
tyg kan innehélla inbjudan, anmalningsformulér, eventhemsida/app samt teknik som méjliggér att
deltagarna sjélva skriver ut sina namnlappar pé plats genom scanning av anmalningsbekraftelser,
en s& kallad print on demandlésning.

| Uppsala finns Trippus Event Solutions, som erbjuder ett komplett verktyg for att hantera maten
och evenemang i alla dess olika former - s&val digitala som hybrida och fysiska. Genom smidig

administration fér du som arrangér full kontroll och kan skapa engagemang fére, under och efter
ditt mote.




.
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6.1 TIDPLAN OCH CHECKLISTA
® Formulera ditt mal och syfte med métet.
e |dentifiera din mé&lgrupp, se avsnitt 1.
e Estimera en budget for ditt méte, se avsnitt 3.
e Uppratta tydliga deadlines:
O Nar ska ramverk och preliminart program vara klart?
O Naér bor kontakt med eventuella férelésare/moderator tase
O Nar ska anmdlan till métet vara ppen?
O Faststall ett datum fér utskick av padminnelser till medlemmar/deltagare.

O Nar ska abstracts ha inkommite
- Arbetsgruppen valjer ut vilka som presenteras muntligt och vilka som blir postrar
och informerar dem som skickat in. Ge Gven instruktioner om posterstorlek.

O Nar ska programmet vara klart2

O Naér ska deltagaravgifter vara betalda?

O Nar ska foreldsare etc ha inkommit med presentation eller sammanfattning?
O Nar bér anlaggningar och logi vara bokat och bekraftat?

O Nar bér hemsidan fér métet vara publicerad? Finns féljande information med?
- valkomstsida
- information om vardstaden
- kontaktuppgifter till organisationskommitté och/eller PCO
- information om konferensanléggningen och vagbeskrivning
- vetenskapligt program och halltider
- sociala aktiviteter/program
- logibokning
- deadlines for deltagare, anmalan, deltagaravgifter samt “call for papers”
- en listning av sponsorer, utstdllare och eventuella samarbetspartners

e L3pande arbete:
O Uppdatera och dela reviderade versioner av budgeten, till berérda parter

O Stam av det I6pande arbetet inom arbetsgrupperna kring exempelvis sponsring,
sociala aktiviteter eller vetenskapligt program

O Bekraftelse och information till anmélda deltagare och eventuella utstéllare
O Sakerstall att deltagar- och utstéllaravgifter betalas in och dokumenteras korrekt

O Bekrafta inkomna abstracts till forfattare och meddela om eventuell muntlig
presentation eller férbereda fér posterutstallning

O Skicka I6pande ut rikilinjer for posters och tillgangliggér dem pé& hemsida

Fortséttning pé nésta sida
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e Slutfor skapandet/design av skyltning, namnskyltar, annat material.
e Forbered registreringen om inte kongressbyra ar kontrakterad.
e Gor slutliga avstémningar med leverantérer, hotell, catering med flera:
O Bekrafta val av mat och dryck samt antal till de anlaggningar som berdrs
O Bekrafta antal bokade hotellrum och slépp eventuellt outnyttjade rum
O Stam av uppdaterad deltagarlista, stémmer antal Gverens med bokningen?
O Gér avstamning med anldggningen kring posteruppstdllining och bekréafta antal
O Sakerstall att alla har korrekt kérschema (tekniker, moderator med flera)
O Stam av allergier

e Planera fér bemanning pé plats under métets genomférande. Vilka platser och funktioner kraver
bemanning? Fér dialog med anlaggningen och/eller PCO fér till exempel vardar/vardinnor,
garderob och registrering/sekretariat.

e Undersdk och identifiera behovet av volontdrer eller funktiondrer till ditt mote.
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@ 7.1 UTVARDERING

Gloém inte aft géra en utvardering, det &r eft kvitto p& hur ni lyckats genomféra matet och det
skapar ocksa viktiga lardomar for framtiden, samt att deltagarna kanner sig delaktiga och att de
kan vara med och péverka.

En utvardering bar gé ut sa snart som majligt efter métets slut da deltagarna, utstéllarna och spon-
sorer fortfarande har métet farskt i minnet. Fundera ver om det ska vara en eller tvé enkater. Vid
tv& enkater kan fokus i den forsta enkdten vara hur deltagarna upplevde métet och vad de lérde
sig och den andra enkaten ger en méjlighet att félja upp (kanske 1 till 6 manader efter métet) vad
deltagarna gjort med sina nya insikter och kunskaper.

Fundera om utvarderingen ska géras direkt pd plats, i slutet av programmet eller om ni ska skicka
ut enkéten via mail i efterhand.

Du kan som arrangér vdlja ett antal olika metoder, men den vanligaste och enklaste &r en digital
enkat. Du kan ocksé vélja att ringa eller géra undersdkningar pé plats. En generell regel ar att du
bor fa minst 30% i svarsfrekvens pa din enkat for att du ska kunna géra en adekvat och hallbar
analys av materialet.

Det finns ménga bra digitala verktyg p& marknaden. Som exempel kan SurveyMonkey och
Googleformular némnas. Verktyg som till exempel Menti.com kan med férdel anvandas under métet.

Utforma fragorna sa att du fér anvéndbara svar. Vad vill du veta?

Forslag pa fragor:

— Hur néjd &r du med métet?
Fréga deltagarna vad de tyckte om datumet och platsen och hur talarna, @Gmnena, féreldsningarna
och maten var. Utvardera hur lyckat métet var éverlag innan du férdjupar dig i detaljerna.

— Hur vél motsvarade métet dina forvéntningar?
Be deltagarna aft betygsatta hur val métets innehdll och genomférande levde upp till uttalade
mélsattningar.

— Hur vélorganiserat var métet2

— Fanns det tillréickligt med tid for diskussioner@
Méten behdver en bra balans mellan férel@sningar, samtal och interaktion.

— Vilka &mnen skulle du vilja f& mer av pé framtida méten?
Anvand fragor for att samla in information fér nasta méte séval som for att utvardera det ni nyss
genomfdért. Anvénd svaren for att fa nya idéer eller testa nytt innehdll pé framtida méten.

Nar enkdten ér genomford bérjar det verkliga arbetet; sidlva utvérderingen. Overvdg olika tolkningar
av resultatet och dra inte for snabba slutsatser. Ar det ett dterkommande arrangemang du genomfor?
Se till att anvénda samma frégor fér att f& jamfdrbara resultat dver tid och lagg till de nya fragor
som du ocksa dnskar att f& svar pa.

@ 7.2 MATNING AV TURISTEKONOMISKA EFFEKTER

Uppsala Convention Bureau mater effekter av méten p& hemmaplan och énskar gérna, om méjligt,
finnas med under ert mdte med en informationsdisk och synlighet for att uppmana deltagarna att
fylla i den digitala enkat vi tagit fram i syfte att mata upplevelsen av Uppsala som métesstad och
de turistekonomiska effekter som méten bidrar med till staden.
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7.3 DOKUMENTATION

Gér en plan fér hur uppfdlining och dokumentationen av ditt méte ska gé till. Bra dokumentation
kommer att underlatta for andra att snabbt sétta sig in i arbetet, fér rapportering av projektets
utveckling och fér slutrapporteringen till sponsorer och andra intressenter.

Genom dokumentation fé&r du en bra struktur éver ditt arbete. Det leder i sin tur till att du och dina
medarbetare har lattare att urskilja vad som behdver géras och prioriteras for att n& projektets
mé&lsattningar vid ndsta genomférande.

Med hjélp av denna manual hoppas vi att du lyckats med ditt méte och fér statuera med ménga
goda exempel for framtiden. Kanske finns det dven mindre goda exempel som nésta érs arrangdr
bor vara medveten om. Fundera &ver hur du tycker att métet gick och hur nésta méte skulle kunna
utvecklas for att bli annu béttre.

Tips pa dokumentation:

e Spara alla filer pa en och samma plats i ett moln eller en harddisk och se till att géra regelbunden
back up av ditt material.

e Gor en tydlig mappstruktur som féljer métets olika delar.
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Postadress: c¢/o Uppsala kommun, Stadshusgatan 2, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Stadshusgatan 2 (Stadshuset)
Telefon/Phone: + 46 (0)18 727 48 34

uppsalacvb@uppsala.se
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