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Uppsala Convention Bureau, Destination Uppsala

UPPSALA CONVENTION
BUREAU

Det ska vara enkelt att arrangera méten och evenemang i Uppsala. Hela processen i att ata

sig ett vardskap, ans6ka om att ta hem och att genomféra ett méte eller evenemang ska

vara enkel. Oavsett om du ar verksam inom kommunens egen verksamhet eller &r en extern
arrangér. | Uppsala har vi sedan 1999 darfér verksamheten Uppsala Convention Bureau (UCB),
som &r en del av Destination Uppsala AB.

Vart uppdrag ar att verka aktivt fér samarbeten som framijar tillvaxt och utveckling inom den
lokala métes- och evenemangsindustrin i Uppsala. Vi ar en resurs och ett kostnadsfritt stdéd
for alla som vill arrangera ett méte eller evenemang i Uppsala.

Vi ser méten och evenemang som drivkrafter till snabbare férandring, utveckling och
kunskapsimport. Och vi valkomnar tillvaxten hos naringslivet, 6kade arbetstillfallen och ett
stdrre utbud av restauranger och butiker, aret om.

En attraktiv och levande stad &r en stad man vill investera i, beséka och kanske till och med
flytta till. En méte eller evenemang kan vara nagons 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 tillvaxtresa.

Vi kan exempelvis hjélpa dig att:

« hitta ratt métes- och evenemangsplats

* hitta basta méjliga period fér att undvika kapacitets- och &mneskrockar
+ sdakerstalla ledig kapacitet fér genomférande

« férmedla prisuppgifter och offerter fran hotell, lokaler och arenor

+ arrangera studiebesdk och visningar av méjliga lokaler och arenor

+ férmedla kontakter med en s.k. PCO (Professional Congress Organizer) fér
métesadministration

+ mojliggdéra ansdékan om offentliga stéd samt kontakter med potentiella sponsorer
+ férmedla kontakter inom offentlig verksamhet och det lokala néringslivet

+ ta fram underlag fér ekologiskt och socialt hallbara arrangemang

+ dela bild-, text- och marknadsféringsmaterial

* erbjuda kartor och planeringsverktyg.

Métesmanual — Inledning
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Varfoér en Motesmanual?

Val genomférda méten startar med god och gedigen planering. Vi pa UCB vill hjalpa dig att
arrangera ett béttre och mer effektivt méte.

| var kontakt med métesvardar uppkommer ofta liknande fragestaliningar, vi har darfér samlat
vara tips till dig som atagit dig vardskapet fér ett mote.

Manualen finns till fér att underlatta arbetet pa vagen fram till genomférandet och ar en guide
kring vad du behdver tdnka pa infér, under och efter métet.

Vi tror att den kan bidra till 6kad kostnadskontroll och effektiv resursanvandning.

Tank pa att planera med god marginal fér varje moment i manualen, som &r indelad i sju
Overgripande avsnitt.

For att se vilka tjanster UCB erbjuder som kan géra skillnad fér dig och ditt mote — leta
efter stycken markerade med @ .
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1. INITIAL PLANERING

1.1 Val av tidpunkt

+ Vid val av datum eller period kontrollera s att métet inte kolliderar med andra méten inom
samma &mnesomrade, pa nationell eller internationell niva. Det ar dven bra att stAmma av
sd att det planerade datumet inte sammanfaller med andra stérre méten eller evenemang i
Uppsala for att undvika kapacitetsbrist pa lokaler och logi.

@ Ta hjalp av UCB: Har kan du med férdel ta hjalp av oss for att f4 kinnedom om andra
redan beslutade och datumsatta méten och evenemang framat. Vi har som enda
verksamhet i Uppsala en samlad bild éver métes- och idrottsevenemangséaren framat i
Uppsala.

» Tareda pa om motet traditionellt brukar hallas en viss tid pa aret, specifika veckodagar
eller till och med en bestdmd vecka.

» Ha nationella och internationella helgdagar och skollov i atanke vid planeringen av datum.

1.2 Tema, innehall och omfattning

+ Satt ett tema och innehall fér métet. Tydliggér om innehallet bér och kan ha en lokal
forankring. Stdm garna av innehallet med tidigare métesvardar och andra méten inom
amnet eller féreningen, for att undvika eventuella @amneskrockar.

» Satt en agenda fér métet och faststall antal dagar som moétet skall paga, bestédm starttid
och sluttid med hansyn tagen till inresta deltagare. Vid bokning av lokaler &r det &ven bra
att ta extra tid fér iordningstéllande av lokal, teknik eller eventuell utstallning.

1.3 Kommunikation och malgrupper

» Soék information och kunskap fran tidigare arrangérer pa andra orter som arrangerat just
det har motet.

» Ta beslut om nar datum och innehall ska kommuniceras ut.

« |dentifiera dina malgrupper f6r moétet, valj en eller ett par att fokusera pa. Uppskatta édven
hur manga deltagare som vantas delta pa métet. Har finns kanske historik fran tidigare
arrangerade méten. Ta &ven i beaktande om trenden verkar ha andrats efter pandemiaren.
Ett vardskap pa hemmaplan kan ge férutsattningar for fler lokalt verksamma personer
att delta, &n om métet arrangeras pa annan ort. Berdkna hur manga personer fran lokala
verksamheter som kan ténkas delta. Som fingervisning visar Uppsalas moétesstatistik att
det i snitt ar 20 % lokala deltagare p& de méten som genomférs i Uppsala.
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* Gor en projektplan som du Iatt kan kommunicera.
Har finner du tips pa hur du skapar en projektplan:
destinationuppsala.se/moten-evenemang/arrangera-evenemang/
utveckling-av-moten-evenemang/.

1.4 Legacy/Arv efter moétet

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

Besluta redan i planeringen vilken effekt av métet ni vill Astadkomma. Till exempel éka
kdnnedomen 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/.



http://destinationuppsala.se/moten-evenemang/
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2. ORGANISATION OCH
ANSVAR

Ett val genomfért méte bottnar i en bra struktur och tydligt férdelade arbetsuppgifter. Definiera
darfor fér varje arbetsuppgift, vad som &r den lokala arrangérens respektive nationella eller
internationella organisationens ansvar. Bade infér, under och efter métets genomférande.

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

Forslag pa arbetsgrupper och ansvarsfoérdelning

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

« Programgrupp/programkommitté: ansvar fér planering av program, kontakt med férelésare,
talargavor, marknadsféring, utvarderingar och eventuella intyg till deltagare under utbildning.

« Vetenskaplig kommitté: ansvar fér expertkompetens kopplat till programinnehall.

« Sponsor/utstallargrupp: ansvar for kontakt med sponsorer i samrad med eventfirma/PCO,
sponsorkontrakt.

» Grupp for sociala aktiviteter: ansvar for guidade turer eller annan aktivitet, val av lokal for
middag, valkomstmingel, musik eller annan underhallning.
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3. EKONOMI

For ett ekonomiskt hallbart méte ar det viktigt att du tankt igenom malen och de ekonomiska
férutsattningarna for ditt méte.

Bestam tidigt vilka utgifter du kan reducera om nédvandigt och/eller om nagra kostnader ar
mdjliga att finna sponsorer for. Satt upp tydliga mal redan fran bérjan och félj upp din budget
I6pande och justera vid behov.

Sakerstall att du har full kAinnedom om era kostnader och sétt upp realistiska uppskattningar
kring beraknat antal deltagare, utstallare, sponsorer och eventuell egen forséljning pa plats.
Undersdk om det finns ett startkapital fran tidigare méten att ta del av och vilken férvéntan den
nationella eller internationella organisationen har om métet ska g4 med vinst. Ta aven reda pa
vilken part eventuell vinst tillfaller, ar det till organisationen, den lokala féreningen/egna
verksamheten eller gér vinsten till n&stkommande méte?

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

Nedan foljer fragestaliningar som kan hjélpa dig i ditt budgetarbete.

3.1 Intakter:

+ konferens- och deltagaravgifter
+ utstallare
* sponsorer.

@ Ta hjalp av UCB: eventuella beviljade bidrag och stéd, till exempel Vérldsklass Uppsala,
Uppsala kommuns representationsbidrag samt eventuell statlig finansiering

» Eventuellt éverskott fran tidigare méten

3.2 Prissattningsstrategi for deltagaravagifter:

+ ordinarie deltagaravgift fér féreningsmedlemmar

 studentpris

+ early bird-pris med lagre registreringsavgift

 sen registrering med eventuellt paslag

+ deltagaravgift fér icke-medlemmar i féreningen

» eventuella kostnadsfria deltagare, till exempel honorary members

« differentierad prissattning foér lokalt verksamma samt fér personer som arbetar under métet
* prisstrategi fér eventuella utstéllare

+ prissattning fér medarrangérer och andra bidragande organisationer.
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3.3 Kosthader

Dela upp kostnaderna i fasta (oavsett antal deltagare) och rérliga kostnader (beroende av
antal deltagare). | ett Iage dar du estimerar 200 deltagare, skapa ocksé estimat for farre
deltagare (ex. 100, 150 och 200 personer). Nar anmalningarna bérjar komma in och det
slutgiltiga deltagarantalet blir tydligt, kan budgeten justeras ifran redan framtagen prognos.

Fasta kostnader (oavsett antal deltagare)

+ lokalhyror (anlaggning + eventuella bankettlokaler)
» hemsida/marknadsféringsmaterial

+ foreldsare och inbjudna talare (arvoden, logi, resor).

Rérliga kostnader (beroende av antal deltagare)
» maltider

* registreringsverktyg — Kongressbyra
 sociala aktiviteter.

Fragor att stilla sig kring kostnader:

» Vem stér fér kostnaderna for inbjudna talare?

* Vilket &r minimiantalet deltagare for att n& break-even?

+ Vilket & maxantalet deltagare — och vad begrénsar antalet?

» Finns det en befintlig webbplats fér métet, eller byggs den fér varje enskilt arrangemang?

+ Om arrangéren ar en offentlig verksamhet eller myndighet: vilka tjanster behéver
upphandlas och vilka upphandlade leverantdrer finns (t.ex. méteslokaler, PCO/
kongressbyra, reklambyratjanster m.m.)?

» De ekonomiska férdelarna med en digital eller hybrid I6sning kan vara mindre &n man tror.

Berakna déarfér kostnaderna fér den tekniska utrustning som kravs fér att kunna sénda
motet med god ljud- och bildkvalitet. Ska det digitala deltagandet vara interaktivt eller
endast direktsant?

3.4 Exempel pa budgetposter:

 kostnader fér anlaggning: métesrum, grupprum, workshoputrymmen, styrelserum och
utstéllningsytor

+ teknisk utrustning f6r samtliga lokaler

+ extra wifi

+ posterskédrmar

« maltider: kaffe, lunch och kvallsaktiviteter

Métesmanual — 3. Ekonomi
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forsékringar

bankkostnader i samband med kreditkortsbetalningar
sociala evenemang

aktiviteter, catering, transporter och underhélining
kostnader fér volontarer, till exempel luncher

posterpris fér basta poster

forelasargavor (anpassade for handbagage vid flygresor)
namnskyltar

deltagarinformation och marknadsféring av métet
delegatkasse

utvarderingar.

3.5 Sponsorer/Utstéllare

Utstallning med betalande sponsorer kan ofta vara en férutsattning for att métets ekonomi
ska ga ihop. Satt med fordel ihop olika sponsorpaket for 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 prisférslag fér det affarsutbyte du
erbjuder eventuella sponsorer?

Mat och méat! Om du vill behalla och skapa nya samarbeten ar det mest effektiva sattet att
vara expert pa ditt méte, din méalgrupp och effekten av de samarbeten du erbjuder.

Understék om det finns huvudsponsorer sedan tidigare. For att det ska vara méjligt att i
framtiden anlita sponsorer/utstéllare méste deras dnskemal om att traffa métesdeltagarna
respekteras. Till exempel under luncher, kaffepauser och eventuell exponering fran scenen.

Bra fragor att stélla sig om utstéllningar:

Om utstalining ar bruklig, hur manga utstéllare kan det bli och hur stor yta behéver bokas
upp for detta?

I vilken form har utstaliningen varit, enkla rollups med stabord eller stora montrar?

Finns det férteckning fran tidigare méten, avseende utstéllarféretag/verksamheter att
ateruppta samarbete med?

Brukar det vara posterutstélining under métet och hur stor yta kan komma att kravas fér

detta?
13
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4. MARKNADSFORING

4.1 Lansera en webbplats for métet

Med en webbplats for ditt méte kan du effektivt samla all information till deltagare. Den
fungerar som navet for din marknadsféring och &r ett kostnadseffektivt satt att synliggéra ditt
mote. Om ditt méte &r aterkommande kan domanen aven &teranvandas for framtida méten.
En anmaélningsfunktion kan ocksa kopplas pa.

Under avsnitt 6; Planering och genomférande hittar du viktiga rubriker fér din konferens
webbplats.

4.2 Malgrupper och kanalval

Nér du har definierat dina priméra malgrupper fér métet, fundera vidare éver dessa och
hur du bast nar ut med ditt budskap till dem. Fundera &ven kring eventuella sekundara
malgrupper och vilka kanaler som kan/bdr anvandas fér att nd ut till dem.

Férslag pa kommunikationskanaler och marknadsaktiviteter finner du nedan. Fundera éver
vilka som ar applicerbara for er:

» annonser och affischer
 sociala medier
» konferenswebbplats
@ Ta hjalp av UCB: synlighet vid tidigare &rs méten
+ synlighet vid andra relevanta branschméten
+ vilka befintliga kanaler finns (t.ex. underféreningar, natverk och kontaktlistor)?
 vad har andra arrangérer gjort for att sdkerstélla hdga deltagarantal (delegate boosting)?

» kan en tidig lansering av keynote speaker skapa intresse?

15






Uppsala Convention Bureau, Destination Uppsala Métesmanual — 5. Praktiska fragor

5.PRAKTISKA FRAGOR

Nar du utformat en plan fér ditt méte och kommit i gdng med det évergripande arbetet ar det
dags att ténka till runt de praktiska fragorna.

5.1 Hallbarhet

Det &r allas vart ansvar att bidra till Agenda 2030 och FN:s Globala mal fér hallbar utveckling.
Vi har utvecklat vara tankar kring hur méten kan agera ansvarsfullt och bidra till minskad
miljépaverkan, s&nka kostnader och ett 6kat socialt ansvar. Sist i manualen finner du en
sammanstallning éver de 17 malen och korta férslag pa vad du kan goéra for att bidra till
respektive mal.

Uppsala har ett bra utgangslage fér att arrangera hallbara méten och nedan finner du
konkreta tips pa hur du kan vava in hallbarhetsaspekten i métets alla bestandsdelar.

-i:"" Du kan aven lasa mer om héllbara méten har:

fe destinationuppsala.se/moten-evenemang/arrangera-evenemang/checklista-for-
it

%32 hallbara-moten-och-evenemang/.

S

5.1.1 Overgripande tips for ett hallbart méte:

» Se over vilken information som behdver skrivas ut och vad som kan distribueras digitalt.
Om material maste tryckas, valj miljévanliga och atervinningsbara material och se till att det
i méjligaste man kan ateranvandas vid nastkommande méte.

» Undvik engangsmaterial och milj6farlig plast.

« Finns det en tradition av gévor till deltagare eller talare? Overvég att i stéllet skanka till
valgérenhet eller lokala samhallsprojekt.

+ Utveckla en plan fér hur organisationen ska arbeta med inkludering och olika typer av
funktionsvariationer. Valj lokaler som &r tillgangliga for alla, oavsett funktionsvariation.

 Strava efter jamlikhet och mangfald i programmet vid val av talare, underhallning med mera.
@ Ta hjalp av UCB: valj om méjligt lokala férelasare, artister och underhallning.
@ Ta hjalp av UCB: arrangera en pausaktivitet som bidrar till lokal hallbarhet.

» Undersdk hur den bokade métesanlaggningen hanterar matsvinn och sophantering.

- Overvag om en avgift fér klimatkompensering ska laggas till pa deltagaravgiften.

5.1.2 Fortéring

« Overviag om hela eller delar av menyn ska vara vegetarisk.

» Be garna om menyer baserade pa sédsong samt ekologiska och narproducerade alternativ.
» Undvik rédlistad fisk och skaldjur.

» Se 6ver om 6verbliven mat kan skénkas vidare.
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+ Valj kranvatten framfér férbuteljerat vatten.
» For deltagarnas hélsa kan alternativ till sétsaker erbjudas, till exempel frukt och grént.
» Minska matsvinnet, till exempel genom portionsservering i stallet for buffé.

5.1.3 Resande

» Uppmuntra till samakning och informera om promenadavstand och uppmuntra till resande
med kollektivtrafik.

+ Vid taxiresor, efterfraga miljébil i férsta hand.
* Vid flygresor, uppmuntra till klimatkompensation.

@ 5.2 Lokaler (Ta hjalp av UCB)

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

» Bokning av méteslokaler bér ske med god framférhallining, mellan 1-5 ar beroende
av métets storlek. Aven pa hotellen kravs det god framférhalining nar du énskar boka
moteslokaler 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 anlaggningar som aktivt
arbetar for hallbarhet och tar socialt ansvar.

:.E! Med férdel kan du anvanda var webbplats dar vi listar vilka anlaggningar som ar
miljdcertifierade: destinationuppsala.se/places/.

» Tank pa tillganglighet for alla, fér deltagarna pa lika villkor — till exempel hérslinga och
tillgénglighetsramper.

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

» Brukar maltider sdsom fika och luncher serveras i anslutning till, eller i samma lokal som
eventuell utstallning? | sa fall bér programmets pauser anpassas sa att tid att bestka
utstallare finns. Pauser &r ocksa nagot som blivit allt viktigare. Ett tips ar att se till att
det finns gott om utrymme/tid fér "serendipity”, det vill sdga de ovantade métena och
natverkandet som ofta sker just vid fika och lunch.
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5.3 Bankett/middagar

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

@ Ta hjalp av UCB: Det &r bra att ni tidigt sékrar lediga datum fér detta. En tjanst som &ven
vi kan hjalpa er med.

Hor med tidigare arrangérer av métet eller bedém hur stor andel av deltagarna som kommer
att delta.

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

Fragor att stélla sig infor planeringen:

» Ska det vara en sittande middag eller ett stdende mingel?

 Planerar ni underhallning till middagen sa efterfradga scen och scenteknik for detta?
» Ska middagen efterféljas av dans, sakerstall yta och/eller omdukningstid fér detta”?

Budgetfragor gallande middagen:

» Ska kostnaden fér middagen tackas av deltagaravgiften eller ska den bekostas genom en
tillaggsavgqift?

« Ar det en tvaratters eller en trerattersmiddag som ska erbjudas?

» Ska eventuell alkoholhaltig dryck inkluderas i middagskostnaden och i s fall hur manga
enheter?

» Ska deltagarna kunna képa till dryck utéver det som erbjuds och hur ska det hanteras?
Med forkopta dryckesbiljetter eller med bar fér bestéallning?

« Onskas bordsdekorationer och/eller blommor pa scenen?

© 54 Boende/logi (Ta hjalp av UCB)
Ska deltagarna erbjudas andra rumskategorier an enkelrum?

Hur ska logi bokas? Férvantas arrangéren sakra upp boende och delge kod fér deltagarna sjalva
att boka eller finns det méjlighet internt att ta hand om hotellbokningar i anmalningssystemet?
Alternativt ar detta ocksa nagot som en PCO kan vara behjalplig med, se avsnitt 5.5.

| Uppsala finns 23 hotell med 2 000 hotellrum med totalt 4 400 baddar. Over hélften av
rummen tillhér nagot av stadens sju kedjeanslutna hotell. Hartill erbjuds vandrarhemsrum och
campingstugor. Rumskapaciteten ar huvudsakligen koncentrerad till tatorten.

Under 2028 valkomnar vi ytterligare 650 hotellrum till centrala Uppsala.
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@ 5.5 PCO, Professional Congress Organiser —
Kongressbyré (Ta hjalp av UCB)

Manga som atar sig ett vardskap for ett mote goér det utbver sina ordinarie arbetsuppgifter
och eventuellt har man inte tidigare erfarenhet av att vara arrangér. En Professional
Congress Organiser (PCO) tar dig genom alla steg i planeringsarbetet, genomférandet och
uppféljningen.

Fundera éver om ni ska anlita en PCO fér ert méte. Nar du anlitar en PCO lamnas inget at
slumpen. De kan ge dig vardefulla r&d och végledning i viktiga ekonomiska, juridiska och
tekniska fragor och kan avlasta dig i ditt vardskap.

| Uppsala har PCO:erna Akademikonferens och Resia Kongress lokalkontor.

En PCO kan bland annat hjélpa till med:

» budget- och ekonomihantering, redovisning
+ projektledning/projektkoordination

* lokal-, hotell- och resebokningar

* marknadsféring

« anmalan och deltagarservice

+ abstracthantering

* utstéllar- och sponsorhantering

» kontakt med foreldsare

+ sekretariat pa plats

+ sociala aktiviteter och medféljandeprogram.

5.6 Registreringssystem och eventapp

Det finns ocksa verktyg om man pa egen hand vill skéta administrationen av ett méte.
Séadana verktyg kan innehalla inbjudan, anmalningsformular, eventhemsida/app samt teknik
som mdjliggdr att deltagarna sjélva skriver ut sina namnlappar pa plats genom scanning av
anmalningsbekraftelser, en sa kallad print on demandlésning.

| Uppsala finns Trippus Event Solutions, som erbjuder ett komplett —verktyg fér att hantera
moéten och evenemang i alla dess olika former saval digitala som hybrida och fysiska.
Genom smidig administration far du som arrangér full kontroll och kan skapa engagemang
fére, under och efter ditt méte.
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6.PLANERING OCH
GENOMFORANDE

6.1 Tidplan och checklista

» Formulera ditt mal och syfte med motet.
* |dentifiera din malgrupp, se avsnitt 1.
» Estimera en budget for ditt méte, se avsnitt 3.
» Uppratta tydliga deadlines:
— Nar ska ramverk och preliminért program vara klart?
— Nar boér kontakt med eventuella féreldsare/moderator tas?

— Nar ska anmalningsformular/registreringslank vara klar? Faststall vilken information du
behdver fran deltagaren:

» kontaktinformation

» fakturauppgifter

» specialkost

» programval

» andra dnskemal.
— Faststall ett datum fér utskick av pdminnelser till medlemmar/deltagare.
— Nar ska abstracts ha inkommit?

» arbetsgruppen véljer ut vilka som presenteras muntligt och vilka som blir postrar
och informerar dem som skickat in. Ge aven instruktioner om posterstorlek.

— Nar ska programmet vara klart?

— Nar ska deltagaravgifter vara betalda?

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

— Nar bér webbplatsen fér métet vara publicerad? Faststall vilken information som bér
finnas med:

» valkomstsida

» information om vardstaden

» kontaktuppagifter till organisationskommitté och/eller PCO

» information om konferensanldggningen och vagbeskrivning

» vetenskapligt program och halltider

» sociala aktiviteter/program

» logibokning

» deadlines for deltagare, anmalan, deltagaravgifter samt “call for papers”
» en listning av sponsorer, utstallare och eventuella samarbetspartners.
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» Lopande arbete:

uppdatera och dela reviderade versioner av budgeten, till berérda parter

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

bekraftelse och information till anmalda deltagare och eventuella utstéllare
sakerstall att deltagar- och utstéllaravgifter betalas in och dokumenteras korrekt

bekrafta inkomna abstracts till férfattare och meddela om eventuell muntlig
presentation eller férbereda fér posterutstalining

skicka lépande ut riktlinjer fér posters och tillgangliggér dem pa webbplats.

» Slutfér skapandet/design av skyltning, namnskyltar, annat material.

» Forbered registreringen om inte kongressbyra &r kontrakterad.

» Gor slutliga avstdamningar med leverantérer, hotell, catering med flera:

+ Planera fér bemanning pa plats under métets genomférande. Vilka platser och funktioner
kraver bemanning? Foér dialog med anldggningen och/eller PCO for till exempel véardar/

bekréafta val av mat och dryck samt antal till de anlaggningar som berérs
bekrafta antal bokade hotellrum och slapp eventuellt outnyttjade rum

stdm av uppdaterad deltagarlista, stAmmer antal éverens med bokningen?
g6r avstdmning med anléggningen kring posteruppstallning och bekréfta antal
sdkerstall att alla har korrekt kérschema (tekniker, moderator med flera)

stdm av allergier.

vardinnor, garderob och registrering/sekretariat.

@ Ta hjalp av UCB: Undersok och identifiera behovet av volontérer eller funktionarer till ditt méte.

Métesmanual — 6. Planering och genomférande

23






Uppsala Convention Bureau, Destination Uppsala Métesmanual — 7. Efter motet

7.EFTER MOTET

@ 71 Utvardering (a njap av ucs)

Glém inte att géra en utvardering, det ar ett kvitto pa hur ni lyckats genomféra métet och det
skapar ocksa viktiga lardomar for framtiden, samt att deltagarna kénner sig delaktiga och att
de kan vara med och péaverka.

En utvardering bér ga ut sa snart som mdjligt efter métets slut da deltagarna, utstéllarna och
sponsorer fortfarande har métet farskt i minnet. Fundera éver om det ska vara en eller tva
enkater. Vid tva enkéter kan fokus i den férsta enkaten vara hur deltagarna upplevde motet
och vad de larde sig och den andra enkaten ger en mojlighet att folja upp (kanske en till sex
manader efter métet) vad deltagarna gjort med sina nya insikter och kunskaper.

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

Du kan som arrangér vélja ett antal olika metoder, men den vanligaste och enklaste ar en
digital enkat. Du kan ocksa vélja att ringa eller géra undersékningar pa plats. En generell

regel &r att du bor f& minst 30 % i svarsfrekvens pa din enkat fér att du ska kunna géra en
adekvat och héllbar analys av materialet.

Det finns manga bra digitala verktyg pa marknaden. Som exempel kan SurveyMonkey
och Googleformular nAmnas. Verktyg som till exempel Menti.com kan med férdel anvandas
under motet.

Utforma fragorna sa att du far anvandbara svar. Vad vill du veta?

Forslag pa fragor:
* Hur néjd &r du med métet?

Fraga deltagarna vad de tyckte om datumet och platsen och hur talarna, &mnena,
férelasningarna och maten var. Utvardera hur lyckat métet var éverlag innan du férdjupar dig i
detaljerna.

* Hur vl motsvarade métet dina férvantningar?

Be deltagarna att betygsatta hur val métets innehall och genomférande levde upp till uttalade
malsattningar.

* Hur vélorganiserat var métet?

» Fanns det tillrdckligt med tid fér diskussioner?
Méten behdver en bra balans mellan férelédsningar, samtal och interaktion.
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» Vilka @mnen skulle du vilja fa mer av pé framtida méten?

Anvand fragor for att samla in information foér nasta méte saval som fér att utvardera det ni
nyss genomfdrt. Anvand svaren for att f& nya idéer eller testa nytt innehall pa framtida méten.

N&r enkéaten &r genomférd bérjar det verkliga arbetet; sjélva utvarderingen. Overvag

olika tolkningar av resultatet och dra inte for snabba slutsatser. Ar det ett &terkommande
arrangemang du genomfér? Se till att anvanda samma fragor for att fa jamférbara resultat
Over tid och Iagg till de nya fragor som du ocksa énskar att fa svar pa.

® 7.2 Matning av turistekonomiska effekter
(Ta hjalp av UCB)

Vi mater effekter av méten pa hemmaplan och énskar gérna, om méjligt, finnas med under
ert méte med en informationsdisk och synlighet fér 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.

7.3 Dokumentation

Gor en plan fér hur uppféljning och dokumentationen av ditt méte ska ga till. Bra
dokumentation kommer att underlatta fér andra att snabbt satta sig in i arbetet, for
rapportering av projektets utveckling och fér slutrapporteringen till sponsorer och andra
intressenter.

Genom dokumentation far du en bra struktur dver ditt arbete. Det leder i sin tur till att du och
dina medarbetare har lattare att urskilja vad som behéver géras och prioriteras fér att na
projektets malsattningar vid nésta genomférande.

Med hjalp av denna manual hoppas vi att du lyckats med ditt méte och far statuera med
manga goda exempel for framtiden. Kanske finns det &ven mindre goda exempel som nasta
ars arrangdr bdr vara medveten om. Fundera éver hur du tycker att métet gick och hur nasta
mote skulle kunna utvecklas for att bli &nnu battre.

Tips pa dokumentation:

+ gor en tydlig mappstruktur som féljer moétets olika delar. Spara alla filer p4 en och samma
plats i ett moln eller en harddisk och se till att géra regelbunden back up av ditt material.
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Globala mélen fér hallbar utveckling

Det ar allas vart ansvar att bidra till Agenda 2030 och FN:s 17 Globala mal fér hallbar
utveckling. Vi har i var métesmanual, som stéd till dig, utvecklat vara tankar kring hur
moten och evenemang kan agera ansvarsfullt och bidra till en hallbar utveckling. Vi
hoppas att detta ska medféra att du i din planering och organisering kan fa uppslag till hur
du kan bidra till minskad miljépaverkan, sénka kostnader och framja en hallbar utveckling.

Nedan har vi listat ett antal férslag.

GLOBALA MALEN

for hallbar utveckling

L]
FATTIGDOM

Pl

Avskaffa fattigdom i alla dess
former 6verallt.

Vad kan du géra?

» Vélj Fairtrade!

» Skénk idrottsmaterial till
Fritidsbanken.

» Volontarinsatser som aktivitet under
mbtet.

+ Talargavor, kop stod till
hjalporganisationer.

Avskaffa hunger, uppna tryggad
livsmedelsforsorjning och forbattrad
nutrition samt framja ett hallbart
jordbruk.

Vad kan du géra?

+ Bestall ekologisk och nérodlad mat!
Valj plantbaserade produkter och
sasongsbetonad mat.

» Undvik sétsaker och valj exempelvis frukt
till fikat.

* Minska matsvinnet.

+ Bidra till Stadsmissionens insamling till
Matcentralen.

GODHALSA OCH
VALBEFINNANDE

Sikerstalla halsosamma liv och
framja vélbefinnande for alla i alla
aldrar.

Vad kan du géra?

+ L&gg in aktiva pauser for deltagarna,
fér mer rorelse.

+ Arrangera morgonpromenader och
|6pturer.

+ Hijalp deltagarna att finna nya
kontakter.

4 GODUTBILDNING
FORALLA

|

Sakerstélla inkluderande och likvardig
utbildning av god kvalitet och framja
livslangt larande for alla.

Vad kan du gora?

+ Infér mentorsprogram under
kongressen for att inkludera nya
deltagare och hjalp dem nétverka och
lara k&nna andra deltagare.

« Kommunicera era malsattningar for
Agenda 2030 och inkludera deltagarna
i maluppfyllelsen.

5 JAMSTALLDHET

¢

Uppna jamstalldhet och alla kvinnors
och flickors egenmakt.

Vad kan du géra?

+ Sakerstall en jamlik och jamstalld
talarlista.

* Om du upplever kénsdiskriminering fér
egen eller andras del, sag ifran!

RENT VATTEN OCH
SANITETFORALLA

L

Séakerstalla tillgangen till och en hallbar
forvaltning av vatten och sanitet for alla.

Vad kan du géra?

+ Undvik férbuteljerat vatten och valj
Kranmarkta anlaggningar.

» Kommunicera fér internationella deltagare
att svenskt kranvatten ar drickbart.

» Kommunicera om vad som far spolas
i toaletterna.

+ Spara pa vatten! Uppmuntra till kortare
duschar och valj aktivt bort hotellstadning
och byte av handdukar och lakan.

Sakerstilla tillgang till ekonomiskt
6verkomlig, tillf6rlitlig, hallbar och
modern energi fér alla.

Vad kan du gora?

» Spara energi! Stang av datorer och
annan elektronik nar den inte anvands

» Minska energiférbrukningen genom att
slacka lampan i de rum du inte befinner
dig i.

ANSTANDIGA
ARBETSVILLKOR
OCHEKONOMISK

Tllw
i

Verka for en varaktig, inkluderande
och hallbar ekonomisk tillvaxt, full
och produktiv sysselsattning med
anstandiga arbetsvillkor for alla.

Vad kan du géra?

+ Valj och tipsa om lokala restauranger.
Genom att stétta lokala féretag bidrar du till
att stimulera ekonomisk tillvaxt i omradet.

+ Se Over mojligheterna att engagera nagon
med funktionsnedsattning. S6k samarbeten
med funkisorganisationer, kanske kan de
finna brukare som kan medverka som

funktionarer under ert moéte.
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Bygga motstandskraftig
infrastruktur, verka fér en
inkluderande och hallbar
industrialisering samt frimja
innovation.

Vad kan du géra?

* Res hallbart! Kommunicera om
kollektivt resande till Uppsala.

« Tank nytt! Genom att tdnka nytt och
omfamna nya idéer kan du bidra till
innovation.

1 MINSKAD
OJAMLIKHET

V' N

=)

v

Minska ojamlikheten inom och mellan
lander.

Vad kan du géra?

» Bryt ménster som exkluderar méanniskor!

» Boka métesanlaggningar med full
tillganglighet.

« Sakerstéll boendealternativ inom flera
prisklasser.

+ Vid internationella méten, évervag
registreringsavgifter som maojliggér for
fler att delta.

Gora stader och boséttningar
inkluderande, sékra,
motstandskraftiga och hallbara.

Vad kan du géra?

+ Uppmana deltagarna att I1amna
bilen hemma och vélja mer hallbara
fardsatt alternativt, uppmana till
samakning.

+ Uppmuntra till gemensam promenad
till/fran hotell och anlaggningar for
Okat inkluderande och trygghet.

Sakerstilla hallbara konsumtions-
och produktionsmonster.

Vad kan du gora?

+ Se Over vilket konferensmaterial som
kan atervinnas eller aterbrukas. Finns
det material fran tidigare méten som kan
ateranvandas?

+ Tipsa om second hand-butiker i Uppsala
for de som vill shoppa héllbart.

+ Sakerstall att anlaggningen har tydliga
kallsorteringskarl och uppmana deltagare
och utstéllare till aktiv sortering.

+ Om tradition finns av give aways
eller goodiebags, fundera om det ar
nédvandigt. Likval som talargavor.

* Minimera printat material under
konferensen.

1 BEKAMPA KLIMAT-
FORANDRINGARNA

4

Vidta omedelbara atgarder for att
bekampa klimatférandringarna och
dess konsekvensetr.

Vad kan du gora?

» Uppmuntra deltagarna till att resa
klimatsmart.

» Uppmana till klimatkompensation i det
fall som flygresor inte kan undvikas.

» Valj vegetarisk mat per default och be
om aktivt val om kétt dnskas.

Bevara och nyttja haven och de
marina resurserna pa ett hallbart satt
for hallbar utveckling.

Vad kan du géra?

* Om du bestéller fisk, kravstall om
MSC-, ASC- eller Krav-markt fisk for
att forsakra dig om att fisket har skett
pa ett mer hallbart satt.

+ Kan en morgonaktivitet vara att
deltagarna plockar skrap langs
Fyrisdn? S6k samarbete med Uppsala
kommuns verksamhet "Gula vagen”.

+ Undvik engéngsartiklar och valj
ateranvéndbara alternativ och avsta
fran plastférpackningar.

Globala mélen fér hallbar utveckling

1 EKOSYSTEM OCH

BIOLOGISKMANGFALD

For ett hallbart nyttjande av
landsbaserade ekosystem, hallbart bruka
skogar, bekdmpa 6kenspridning, hejda
och vrida tillbaka markférstéringen samt
hejda férlusten av biologisk mangfald.

Vad kan du géra?

 Bestall inte mat som férsémrar vara
ekosystem och var artrikedom. Valj till
exempel ekologisk och miljémarkt mat.

1 FREDLIGA OCH INKLU-
DERANDE SAMHALLEN

Ve

Y,

Framja fredliga och inkluderande
samhallen for hallbar utveckling,
tillhandahalla tillgang till rattvisa
for alla samt bygga upp effektiva
och inkluderande institutioner med
ansvarsutkravande pa alla nivaer.

Vad kan du géra?

» Ha sessions med "Open mic” under
motet for att skapa tillfalle fér debatt
och ge méjlighet till métets deltagare att
medverka mer aktivt.

* Informera deltagarna om
sékerhetsrutinerna dvs. nddutgangar osv.

17 GENOMFORANDE OCH
PARTNERSKAP

&

Starka genomférandemedien och
revitalisera det globala partnerskapet for
hallbar utveckling.

Vad kan du géra?

» Engagera dig! Delta i arbetet med att
genomféra Agenda 2030, dela med dig
av din kunskap och dina ataganden till
andra.

» Ha med ett avsnitt kring de Globala
malen generellt i métets agenda for
vidare inspiration/att ha med sig till den
6vriga verksamheten.
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