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HANDBOKEN FOR HALLBARA
KONFERENSER - DE BASTA TIPSEN
FOR MILJO OCH PLANBOK

Att anordna en vetenskaplig konferens kan latt kannas en aning overvaldigande och fa den
stabilaste av overlakare att darra pa manschetten. Det ar manga komponenter som maste
overvagas och planeras in for att eventet som helhet ska flyta smidigt och anses som lyckat
ur ett miljomassigt och ekonomiskt perspektiv.

Men aven det mest komplexa maskineri blir tydligt och greppbart om man bara tar ett
steg tillbaka och gar igenom bestandsdelarna en i taget. Vi pda Meetx har under manga
ar specialiserat oss pa vetenskapliga konferenser och vagar pasta att vi varit med om det
mesta som kan tankas dyka upp langs vagen fran start till mal.

For att din vetenskapliga konferens ska bli sa lyckad som mojligt (utan halsovadliga
pulshojningar) kommer har vara basta tips!

INNEHALL

1. Aven en resa pa tusen mil borjar med ett forsta planeringsmote

2. Budgetscenarier — Din basta van for stenkoll pa det ekonomiska

3. Med planeten i fokus — Miljomassigt héllbara konferenser

4. Skraddarsydda aktiviteter for en minnesvard (och hallbar) konferens
5. Sponsorer och utstallare — Avvagning och fingertoppskansla

6. Forelasare och deltagare — Locka till dig de basta

/. Hemsidan - En stabil grund for det praktiska

Stort lycka till med din vetenskapliga konferens onskar ganget pd Meetx!
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1. AVEN EN RESA PA TUSEN MIL BORJAR MED
ETT FORSTA PLANERINGSMOTE

Planera. Planera. Planera. Genom att lagga mycket omsorg pa planeringsstadiet minimerar
du risken for problem langre fram. Att uppratta en tydlig tidsplan och struktur for
konferensens alla delar ar ett viktigt forsta steg. Det fungerar som ett tryggt styrdokument
att halla i under resans gang och later dig parera oforutsedda handelser pa ett smidigt satt.

Med en stabil grund i form av en genomarbetad projektplan dar viktiga punkter och
ansvarsomraden anges, ger du din konferens goda forutsattningar till att bli lyckad bade ur
ett ekonomiskt och hallbart perspektiv.

Beroende pa konferensens omfattning varierar antalet punkter att ta hansyn till, men har
kommer nagra exempel pa overvaganden du hogst troligt kommer att stallas infor:

+ Hur manga deltagare kommer narvara pa kongressen? Vilka anlaggningar maste bokas?

Hur jobbar de med héllbarhet?
«  Hur ser bokningsavtalen ut for respektive stalle?
« Vilka hotellrum ska abonneras? Ar hotellen miljocertifierade?
« Hur ser reglerna for avbokning ut ifall nagot andras med kort varsel?
« Vilka sociala aktiviteter passar for konferensen i fraga? Hur bokas dessa upp?
« Vilken mat och dryck ar lamplig? Hur ser vi till att den ar klimatsmart?

« Hur ser héllbarhetstanket ut kring motesmaterial? Distribueras det elektroniskt eller
trycks det miljovanligt?

+  Vem anlitas for respektive ansvarsomrade?
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2. BUDGETSCENARIER - DIN BASTA VAN
FOR STENKOLL PA DET EKONOMISKA

Skalet till att vetenskapliga konferenser garna skapar
ekonomisk oro ar deras komplexitet; de bestar av
manga komponenter som var och en maste fogas in i en
overgripande tidsplanering som i sin tur maste ga i las,
helst utan att nagot oforutsett hander.

Utan overblick ar det svart att forutspa hur det faktiskt
kommer att se ut pa sista raden, och den beryktade
ovissheten kliver in pa scenen. Ett effektivt botemedel
mot dylika otrevligheter stavas budgetscenarier.

Denna metod, som vi pd Meetx med framgang tillampar
tillsammans med vara kunder, gar ut pa att ta fram tre
olika budgetar for konferensen i fraga. Pa sa vis kan vi
planera for olika utfall redan fran borjan.

Exempelvis: | ett lage dar man hoppas pa 200 deltagare
gors en budget for 100, 150 och 200 deltagare. Nar
anmalningarna sedan borjar trilla in och det slutgiltiga
deltagarantalet blir tydligt, kan budgeten justeras
utefter ett av de redan framtagna scenarierna. Ett glas
bubbel mindre till minglet eller byte av utflyktsmal kan
till exempel bli aktuellt beroende pa antalet deltagare.

Att snabbt veta hur upplagget ska anpassas utefter
antalet anmalda gaster ger dig en tydligare bild av hur
slutresultatet kommer att se ut. P4 samma satt kan
det vara bra att planera for ett utfall som blir battre an
vad du vagade hoppas pa. Om konferensen attraherar
fler deltagare an du raknat med, hur kan du dé anvanda
overskottet for att gora den annu mer spannande
och tilltalande for besokarna? Val genomtankta

budgetscenarier kommer att ge dig svaret.
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3. MED PLANETEN | FOKUS - MILJOMASSIGT
HALLBARA KONFERENSER

En medvetenhet om negativ miljopaverkan genomsyrar
idag storre delen av den vetenskapliga varlden, och ar
nagot de allra flesta vill bidra till att minska. Vi ser en
tydligt okande trend for hallbara konferenser, dels pa
den internationella scenen samt bland mindre aktorer
pa hemmaplan. Viljan till att gora miljomassigt smarta
val ar stor.

En lyckad konferens ur ett miljomassigt perspektiv kan
nagot forenklat beskrivas som ett upplagg dar alla val
fattats med naturens basta i atanke. Och som med
mycket annat nar det galler vetenskapliga konferenser
finns manga aspekter att ta hansyn till.

Meetx mangariga arbete med fokus pa att skapa héllbara
konferenser och kongresser har gett oss djuplodande
kunskap inom faltet och gjort oss sarskilt lampade att
vagleda kunder i dessa fragor.

Har ar négra exempel pa Fré’\gor som kan bli aktuella
infor en konferens:

« P& vilket material trycks namnskyltarna?

« Hur hanterar den bokade anlaggningen upp-
varmning, sophantering och matsvinn?

« Ska menyn eller delar av den vara vegetarisk?

« Hur jobbar konferensens alla leverantorer med
hallbarhet?

- Ska en avgift for klimatkompensering laggas till pa
registreringskostnaden?

« Hur informerar och uppmanar vi deltagarna till att
fatta hallbara val?

Listan kan — och bor, goras lang. Att tanka efter fore ar
alltid att rekommendera i komcerensplanerandets varld.
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SAHAR NARMARVIOSS ETT MILJOUPPLAGG

Viborjar med att faststalla kundens ambitionsniva vilket ger oss ett
ramverk att jobba efter dar malet alltid ar maximal hallbarhet. For
enklare upplagg diskuterar vi enskilda punkter av typen som namnts
ovan. Utifran det satter vi sedan ihop en s& miljomassigt hallbar
konferens som ar mojlig baserat pa de aktuella forutsattningarna.

Allt kokar ner till noggrann overvagning av hur energi och resurser
konsumeras i alla led som beror konferensen; materialet, maten,
lokalerna, resorna, aktiviteterna. Genom att granska, vanda och
vrida pa dessa konferensens bestandsdelar skapas en héllbar helhet. |

Attinformera och uppmana konferensens besokare att fatta hallbara
val under sin vistelse ar ocksé en viktig del av miljoarbetet. Kanner
de exempelvis till att en tagresa tar dem 25 mil pa endast ett gram
utslapp av koldioxid? Med samma mangd rullar en bil knappt ut pa
gatan, for att inte tala om ett flygplan som inte ens hinner starta
sina motorer. Nar man kanner till konsekvenserna av sina val blir det
enklare att agera pa ett hallbart satt.

Ar ambitionerna annu hogre kan man valja att genom Meetx
samarbeta med Svensk Miljobas som genomlyser helakonferensen ur
ett hallbarhetsperspektiv och i slutandan utfardar ett miljocertifikat,
vilket ger ett hogt anseende pé den internationella arenan.

Att se pa sin konferens bestandsdelar ur ett hallbarhetsperspektiv
och justera for minimal klimatpaverkan ar helt enkelt nagot som
alla, och inte minst planeten, vinner pa.



4. SKRKDQARSYDDA AKTIVITETER FOREN
MINNESVARD (OCH HALLBAR) KONFERENS

Storslaget, nedtonat eller mitt emellan? Genom att skraddarsy aktiviteter for konferensen
okar utrymmet for socialiserande deltagarna emellan, arrangoren far en chans att visa upp
sig pa ett personligt satt och det hela blir kort och gott roligare for alla inblandade.

Aterigen ar valmojligheterna stora och beror pa konferensens stil och ambitionsniva.
Treratters, vita dukar och en pampig orkester eller kanske en avslappnad skargardstur med
skaldjur? Fundera over vad som passar ditt upplagg bast.

| vissa stader (exempelvis Goteborg) kan sjalva staden sponsra en valkomstmottagning for
att visa sig fran sin basta sida och bidra till en trivsam upplevelse for konferensens deltagare.

Pa Meetx har vi ett valetablerat natverk av leverantorer och en bra kansla for vilka typer
av aktiviteter som gjort succé historiskt. Aven har har vi ett tydligt fokus pa héllbarhet och

jobbar bara med aktorer som tar sitt miljoansvar pa allvar och uppfyller vara hogt stallda
krav.

Vill du bolla idéer om vilken typ av aktiviteter som lampar sig for dig sa finns vi alltid ett
samtal bort!
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5. SPONSORER OCH
UTSTALLARE - AVVAGNING OCH
FINGERTOPPSKANSLA

Att hitta ratt sponsorer och utstallare ar alltid en utmaning, men
en viktig sadan for konferensens popularitet och Framgé’mg.

| de flesta fall har du som initiativtagare till konferensen bast koll pa
vilka namn som ar relevanta inom branschen/amnet i fraga. Med
ett antal attraktiva namn pa onskelistan galler det sedan att vacka
intresse med tilltalande sponsor/utstallare-paket. Har handlar
det om att anvanda fingertoppskansla och satta ihop paket som
passar respektive sponsor ur ett budget- och exponeringsmassigt
perspektiv.

Vipa Meetx jobbar med parametrar som storlek pa utstallningsyta,
exponering online och i vissa fall Sponsored Symposium; det vill
saga en exklusiv del av programtiden dar sponsorn far utrymme
att prata om sin verksamhet for konferensens deltagare.

6. FORELASARE OCH DELTAGARE
- LOCKA TILL DIG DE BASTA

Har ar det aterigen du som initiativtagare till konferensen som har
bast koll pd amnesomradet och vilka relevanta forelasare som finns
inom det faltet. Precis som med sponsorer och utstallare galler
det att narma sig de onskvarda forelasarna med ett tilltalande och
spannande upplagg dar allt trevligt som ingar kommer fram pa ett
tydligt satt.

Ibland mar en konferens bra av att aven ha inspirationstalare eller
moderatorer som ar duktiga pa att skapa harlig stamning, leda det
hela och etablera ett fint tempo. Pa Meetx har vi ett stort natverk
av duktiga manniskor som ar specialiserade pa att leverera just det.
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7. HEMSIDAN - EN STABIL
GRUND FOR DET
PRAKTISKA

Vi ser att en vetenskaplig konferens bestar av en
mangd olika delar som behover sattas ihop pa ett klokt
satt for skapa en sé bra upplevelse som mojligt for alla
inblandade. Att bygga en val genomtankt hemsida for
konferensens administrativa delar ar helt avgorande
bade for smidig hantering och bra overblick.

Hemsidans uppgift ar att formedla all praktisk
information om konferensen samt att hantera
deltagaranmalningar och de abstract som skickas in.
Beroende pé konferensens omfattning dras sedan trafik
till hemsidan genom existerande adresslistor och/eller
marknadsforing i digitala kanaler.

P& hemsidan kan konferensens miljofokus lyftas
och fortydligas, exempelvis med information om
konferensens hallbara val samt mojligheten att
klimatkompensera for resor genom en extra avgift i
reglstrermgen.

En proffsig och tydlig hemsida blir alltsa bade ett
skyltfonster for din konferens samt en administrativ
knutpunkt for alla praktikaliteter.
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STORT LYCKA TILL MED DIN
VETENSKAPLIGA KONFERENS
ONSKAR GANGET PA MEETX!

Hoppas denna handbok bidrog med matnyttiga
tips pa hur din konferens blir lyckad bade ur ett

milj'dmé'ssigt och ekonomiskt perspektiv. Skulle

du behova hjalp med delar av upplégget eller en

helhets|6sning ar det bara att hora av dig till oss.

Vi ser fram emot att gora vart absolut basta for att
stotta dig |5ngs végen!

wWww.meetx.se
info(@meetx.se

+46 (0)31708 86 90
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