CHECKLISTA

Z‘ vals /

Att halla inspirationsdagar ar bade roligt och givande, men kanske inte alltid sa latt att
planera, sarskilt inte om du ar ny som arrangor. For att starka Forevers varumarke ar
det viktigt att alla vara inspirationsdagar foljer samma manér, innehall och utseende.
Darfor har vi har satt ihop den har guiden. Vi hoppas du ska fa nytta av den!

[C] information om eventet har skickats ut
senast 2 manader innan
Ha med information om vad som kommer att
ske och vilka talare som medverkar.

Stam av med alla talare

Se till att de vet &mnet for dagen, samt tider
de skall vara pé scen, och samla in deras PPT-
presentationer for korrekturldsning i god tid
innan eventet.

O

O

Stam av med dagens konferencier
Se till att all information finns tillganglig, samt att
de kan dagens agenda.

[[] Anpassa lokalen
Om mdgjlighet finns, anpassa lokalen efter antal
ahorare. En stor lokal med fa deltagare upplevs
|att som tom, kan man skarma av den eller dela
upp den?

Musik
Gor en playlist med musik, tank pa att alltid
ha musik redo.

O
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Uppdaterat profilmaterial
Anvand alltid aktuella profilmaterial, kolla
i styleguiden sé& att du vet vad som géller.

Stdm av med lokalansvarig

Nar man anlander till lokalen, stam av med
ansvarig pa plats sa att du vet att allt fungerar
som det ska, och &ven vem du kontaktar om
tekniken strular.

Produktbord

Om mdgjlighet finns, ha framme produkter
snyggt placerade pa ett bord, s& att gasterna
kan uppleva dem.

Hall tiden
Var noga med att hélla tiden, manga har
bokat resor hem.

Limna lokalen som den var nar
du kom
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