10 SAKER ATT TANKA
PA NAR DU
ARRANGERAR MOTEN

Och vanliga misstag
arrangorer gor

ALTITUDE




LATHUND FOR DIG SOM SKA
ARRANGERA ETT MOTE

Pa Altitude Meetings arbetar vi efter en niostegsmodell som sakrar att vara moten alltid uppfyller sina
mal. Under de ar som vi arbetat med konferenser, massor, events, workshops och andra méten, har vi
samlat pa oss mangder med erfarenhet om vad ett bra méte egentligen &r — och vilka vanliga misstag
arrangorer normalt gor.

Har berattar vi om tio saker som vi tycker att det ar extra viktigt att du funderar over innan du arrangerar
ett mote. Vill du veta mer? Kontakta oss: altitudemeetings.se.

1. Forsta syftet

Borja alltid med att lagga ordentligt med tid pa att forsta syfte och mal med motet. Varfor ar det just ett mote
som ska arrangeras? Vad ar det ni egentligen vill ha ut av det?

Vand och vrid pa allt! Men gor det strukturerat. Vi har sjalva tagit fram en egen start-workshop som vi kor vid
varje uppstart av ett storre mote, just for att sdkerstalla att vi verkligen kommer ratt fran borjan. Har far vi koll
pa syfte och mal — men ocksa vad som ar relevanta @mnen for malgrupperna i publiken och vilka
motesformer som passar bra.

Var erfarenhet ar att arbetet framat blir valdigt mycket lattare om man lagger tillrackligt mycket tid pa just
detta.

2. Slosa inte med manniskors tid

Fysiska moten ar ett fantastiskt verktyg for att na resultat och 16sa problem. Men det kraver att métena gors
pa ratt satt. Annars ar de faktiskt sléseri med nagon annans tid. Just detta ar kanske en av de vanligaste
negativa upplevelser som besokare pa mindre karleksfullt arrangerade konferenser tar med sig hem: det
var inte vart tiden.

Hur ser man till att inte hamna dar? Vi tror pa att alltid satta sig in i publikens situation. Att alltid respektera
den tid deltagarna lagger — och att alltid gora allt for att det verkligen ska vara vért ndgot for dem att vara
med.

3. Korvstoppa inte

Bara for att man har lyckats locka en grupp manniskor till en plats, sa innebar det inte att man under just de
fa timmarna ska pressa in precis allt man sjalv tycker att de borde veta eller lara sig.

Dels finns det granser for hur mycket information vi klarar av att ta till oss pa kort tid (se punkt 4 nedan), dels
har du som arrangor faktiskt andra mojligheter.

Se till att bygga fortroende med din publik sa att deltagarna kan ta till sig information och kunskap fére
motet — och anvand det fysiska motet for att komma ett steg langre — satt kunskapen i arbete,

uppfinn nya samarbetsformer, hitta pa spannande I6sningar, eller vad som nu kan tdnkas passa ditt motes
syfte.


http://altitudemeetings.se

4. Pauser ar viktiga!

Bade forskning och var egen erfarenhet pekar pa att vi maste ha ndgon typ av paus och reflektion efter 30
minuter. Det finns inte en talare som inte marker av att ndgonting hander med publiken efter en halvtimme.
(Reflektera garna over vad som hander med din egen energi ndsta gang du sitter i publiken pa en
konferens.)

Se till att ha med detta i planeringen. Jobba med att skifta mellan olika format, motesformer och kanske till
och med lokaler. Jobba garna med publikinteraktioner. Och hall presentationerna till max 30 minuter —
oavsett vem talaren ar.

5. Arbeta med dina talare

Stotta talarna. Fler an du tror behover det, innerst inne.

Hall ocksa koll pa dem. Haller de sig till amnet? Till tiden? Valdigt mycket av detta ar ett arbete som gors
fore motet i dialog mellan dig och foreldsarna. Och som alltid: ju battre forarbete, desto battre resultat.
Och vad gaéller bildpresentationerna: satt en skarp deadline for nar dessa ska lamnas in. Ha en dialog om
design och satt en hog standard. Har bor du hjalpa de talare som inte klarar av att gora en bra design.
Tillat inte att talare kommer med sina presentationer fem minuter innan foreldsningen. Da har du som
arrangor heller ingen kontroll dver vad som faktiskt presenteras (eller hur lang tid det kan téankas ta).

For oss ar i de allra flesta fall saker som att komma till konferensen med en sticka, ta med en egen dator
eller géra andringar samma stund som en konferens bdrjar stora no-no:s.

6. Bygg ditt team ratt!

Skapa ett tajt, litet projektteam, med tydliga roller och EN projektledare som pratar med leverantorer,
kunder och deltagare. Glom aldrig att dina mat och teknikleverantorer ar dina bdsta vanner. Arbeta tatt med
dem och gor arrangemanget i samspel med dem, sa ni forstar varandras férutsattningar och begransningar.
Och kan hjalpa varandra nar det verkligen behdvs!

7. Ta hand om dina deltagare

Ge dem basta mojliga forutsattningar att delta och sjalva bidra under motet genom att ha en genomtankt
kommunikation fore, under och efter moétet. Be alltsd gdrna om deras tankar och idéer aven innan motet
eller konferensen borjar.

8. Missa inte den réda traden

Ha alltid en tydlig agenda och rod trad, oavsett om det ar digitala eller fysiska moten.

Nagon maste ha rollen som moderator och leda motet framat. Har handlar det inte bara om att presentera
talare eller programpunkter, utan ocksa att satta in allt som hander i en kontext som bade &r begriplig och
spannande.



9. Utvardera pa ratt satt

Fundera pa utvarderingsfragorna innan du genomfér motet — inte nar allt ar slut och du ar helt utmattad. N&ar
vi sjdlva deltar i konferenser som publik, mots vi efterdt ofta av utvarderingsfragor som handlar om saker
som mat, lokal och talare. Men, handen pa hjartat, det har ar ju saker som en bra projektledare redan har
koll pd. Kom ihdg punkt 2 om att slésa med manniskors tid och stéll istallet fragor du pa riktigt vill ha svar pa.
Fragor som lar dig ndgot och som hjalper dig att finna I6sningar pa problem som uppstatt.

G4 alltid in i utvarderingen med instéllningen att du ska vara beredd att agera pa resultatet.

10. Analysera pa djupet
Nar ditt mote ar slut — lagg tid pa att analysera, sa att du standigt forbattrar dig och ditt team. Lar dig att

tanka nytt kring saker som inte fungerade och aterkoppla géarna till deltagarna, sa att alla far ett kvitto pa att
den tid de lade ned pa motet varderades och uppskattades.

Vill du veta mer om hur vi jobbar med méten pa Altitude eller boka vara méteslokaler?

Kontakta oss: altitudemeetings.se

Folj oss for fler tips!

LinkedIn: linkedin.com/company/altitude-meetings
Facebook: facebook.com/altitudemeetings/
Instagram: instagram.com/altitudemeetings
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