Moteschecklista

Saker att tinka pa Infor ett motesarrangemang



Checklista infor ett mote/Kkonferens

Saker att tinka pa for dig som arrangerar ett mote.

ATT FORBEREDA

FRAGOR ATT BESVARA

NAGRA ALTERNATIV

EGNA ANTECKNINGAR

Syfte

Budget

Malsittning

Vilket 4r motets syfte?

Vilken typ av mote ar
lampligt for att uppfylla
syftet?

Vilken budget finns for
motet?

Vilka konkreta resultat
forvantas motet
astadkomma?

Informera
Utbilda
Besluta
Lara kdnna
Diskutera
Idégenerera
Probleml6sa
Inspirera
Analysera

Internt/externt
Arbetsmote
Avdelningsmote
Seminarium
Utbildning
Maissa
Konferens

Kostnader for:

- Lokaler

- Resor

- Logi

- Talare

- Kringarrangemang
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ATT FORBEREDA

FRAGOR ATT BESVARA

NAGRA ALTERNATIV

EGNA ANTECKNINGAR

Deltagare

Form och innehall

Funktionarer

Lokal & moblering

Tid och plats

Sprak

Vilka ska delta?

Hur kan formerna for
motet anpassas for att
svara upp mot syftet,
forvintningarna samt typ
av deltagare?

Vilka funktionirer och
vilken moderator kravs?

Vilken typ av moblering ar
lamplig?

Var och nir hélls motet?
Hur lang tid finns till
forfogande?

Vilket sprak talas och
forstas av deltagarna?
Behovs tolkar?

Grupp/avdelning/enhet
Kinda/ okidnda for
varandra

Frivilliga/
ditkommenderade
Géster

Motesmetoder (se
Moteskokboken)
Interaktivitetsgrad

Intern/ extern moderator
Gruppmoderatorer
Dokumentator

Vardar/ virdinnor
Andra funktionarer

Biosittning
Oar
U-sittning
Bord i rader
Halvcirkel

Sprak
Tolkar
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ATT FORBEREDA

FRAGOR ATT BESVARA

NAGRA ALTERNATIV

EGNA ANTECKNINGAR

Logistik och
administration

Material och
utrustning

Forberedelser
av deltagare

Forberedelser av
inbjudna talare

Avtackningspresenter

Utvardering

Dokumentation

Uppfoljning

Vem ir kontaktperson for
deltagarna? Vem ansvarar
for logistik?

Vilken utrustning
kriaver det planerade
motesprogrammet?

Vad behover deltagarna
veta innan motet?

Vad behover inbjudna
talare veta innan motet?

Gava till inbjudna géister?

Hur ska motet utvirderas?

Hur ska motet
dokumenteras?

Hur ska motet foljas upp?
Vilket dr nista steg? Hur
tar man vara pa motets
resultat?

Kontaktperson
Logistikansvarig

Dataprojektor
Whiteboard
Bliadderblock
Anteckningsblock
Pennor
Memolappar
Prickar
Whiteboardpennor

Kallelse
Underlag

Kallelse
Underlag

Blommor

Enkat
Webbenkit
Utvardering pa plats

Dokument
Webb

Intranitet/webbsajt
Aterkopplingstillfille
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