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KONFERENSBOKNING AB

Checklista for hotell, kursgardar och dylikt

1) Bestdm syftet med konferensen och ordna finansieringen.
2) Ta fram underlag f6r bokning av konferensen.

- Onskat geografiskt lige/typ av miljé:

- Priskategori:

- Ankomstdatum och tid:

- Avresedatum och tid:

- Antal deltagare:

- Antal konferenslokaler:

- Antal grupprum:

- Utstillningshall:

(kvm, viggytor)

- Typ av boende/logi:

(helpension, halvpension, endast logi)

- Antal enkelrum:

- Antal dubbelrum:

(Finns behov av handikapp- eller allergisanerade rum?)
- Miltider och kaffe:

(Finns behov av vegetarisk mat eller annan specialkost?)
- Aktiviteter:

3) Kontakta B&B for kostnadsfri bokningsservice.

Telefon: 08-795 56 30, Fax: 08-36 10 52 och E-post: boka@konferensbokning.se. Genom att
vara ute 1 god tid ger du oss battre forutsittningar att finna bra alternativ som motsvara era
behov.

4) Ta stillning till B&Bs olika forslag for att slutligen boka in den anliggning som passar er.

5) Kontrollera noga priser och avbokningsregler innan du skriver pa anliggningens bekriftelse.
6) Faststill programmet for konferensen och boka foreldsare.

7) Undersok vilken teknisk utrustning som kommer att behévas och vad som finns att tillga.
8) Ta reda pa limplig kommunikation till och fran anldggningen f6r de olika deltagarna.

9) Sammanstall en deltagarlista som skickas till anldggningen.

10) Uppftoljning - fyll i och returnera B&Bs kvalitetsutvirdering.



