Checklista for en
lyckad konferens

Liten men viktig hjalpreda fér dig som bokar konferens i Folkets Hus
Anvand checklistan som stéd ndr du planerar din konferens och/eller nar du

talar med vér konferensavdelning.

Datum & Klockslag
1. Starttid och stopptid
2. Riggningstid:
3. Tidpunkter for méltider:

Antal deltagare:

Lokal/lokaler

1. Huvudmo&teslokal:
Parallellokaler:
Grupprum:

A w N

Ovrigt:

Méblering lokal
[ Skolsittning
[ Biosittning

Méblering scen
0 Talarstol

[ Panelbord

Teknisk utrustning
[ Overheadprojektor
[ Diaprojektor
[ Ljudanlaggning (PA)
[ Mikrofoner sladd/tradiésa/myggor
OCD
0 DVD
[ Storbildsprojektor

[1 Annan moblering

0 Stébord fér moderator

T Fatdlier

[ Laserpekare

01 Dator

0] Skrivare

0TV Video

[ Infern TV

[ Videokamera

0 Filmprojektor 16/35/70
0 Ljudinspelning



0 Filminspelning [ Satellitkonferens

U Internetuppkoppling [l Kopieringsmaskin
[ Telefon [ Tolkningsutrustning
[ Fax [ Tekniker

0 El

uttag/férldngningssladdar/grendosor

effekt
Méitider
0 Frukost 00 Middag. supé
0 Férmiddagsfika [ Bar
[ Lunch [1 Specialkost, vegetarisk mat, allergier
[ Effermiddagsfika etc

[ Frukt, godis, juice

Noje
[ Ing&ngsmusik, pausmusik (1 Underhdlining

[ Dansmusik

Logi

0 Hotellfébrmedling

Ovriga dnskeméil
[J Block och penna [J Namnskyltar
[1 Banderoller, affischer [J Bordsskyltar

0 Tolkar 0 Transporter



