UNDERLAG TILL GRUPP OCH KONFERENSPLANERING

Ni vélier nedan vad ni vill ha hjdlp med och utifrén det fér ni en offert av oss. Vi
erbjuder oss att vara en del av ert arrangemang eller vi tar hand om allt frén boérjan
till slut. Ni valjer. Vi kan delta p&d méten, planera och komma med idéer.

For att underldtta for oss sa vill vi svar pa foljande fragor:
Antal personer

Gruppnamn,

Ungefarlig budget

Kategori av hotell

Hur m&nga enkel/dubbelrum

Andra énskemdl av rum

Period for resa

Forslag pd datum

Onskemdl om ev aktiviteter eller studieresa

Resmal, vad har ni varit férut och vart vill ni inte dka
Har ni forslag pd vart ni vill dka

God framférhadllning ger bade stérre valmajlighet och resultat.

Vi finns sjalvklart till fér er och ger er idéer och férslag. Tillsammans med dig gar vi
igenom mdlsattningar bdde vad gdller kostnader och vad ni som féretag vill uppnd
med resan.
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Projektledning - kan inkludera hela eller delar av arrangemanget:

e Planering, ideér och r&dgivning

o Tidplan och budget

e Utformning av program och kringaktiviteter

o Offerter fr&dn anl@ggningar och aktorer

e Bokning av lokaler, aktiviteter, underhdlining, evenemang
e Bokning av logi och mat

e Visningsresor

Marknadsforing och kommunikation - vi kan hjalpa till med:

o Grafiska profiler

e Inbjudningar

e Hemsidor och databaser
¢ Annonsmaterial

e Profilprodukter

Deltagarservice - vi tar hand om deltagarna fran anmadlan till genomférande:

o Utformning av anmalningsblankett
e Byggande av webbregisteringssida
e Registrering av anmalningar

o Utskick av bekréftelse med karta

e Mottagning och bearbetning av anmalningar

e Bokning, avbestdlining och fakturering av boende

o Deltagarférteckning och registrering

o Konferensservice/konferenssekretariat vid genomfdérandet t ex registrering
e Framtagning av namnbrickor

e Bokning av transporter

e Packning av konferensmaterial
Ekonomihantering

o Fakturering och bokféring av deltagaravgifter

e Hantering och betalning av leverantorsfakturor och arvoden
e LOpande ekonomisk avstdmning

e Slutredovisning
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