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Tips och rad infor konferensen

Vad ar malet med konferensen?

e Formulera gérna vad du vill uppnd med konferensen.

e Vill du skapa nya nitverk eller nya samarbeten?

e Vill du mita resultat och anvidnda dessa vidare och pa vilket sétt?

e Ska konferensen utvirderas infor planeringen av nista evenemang eller annat syfte?

Vilken dr malgruppen?

e Vilka lander kommer deltagarna ifrén, &r mélgruppen nationell eller internationell?

e Ar deltagarna forskare, doktorander, eller andra kategorier. Far/ska studenter delta?

e Forvintat antal deltagare? Ar tanken att bjuda in medfdljande gister? Bor de ha ett
eget program?

o Kommer det att finnas VIP pa inbjudningslistan?

Vem eller vilka ar vard/vardar/avsindare?

Vem/vilka &r virdar eller huvudavsindare till konferensen? Vem bjuder in? Anvéind SU:s
grafiska profil och ta reda pa hur SU:s logotyp far anvéndas. Las om SU:s visuella identitet i
Grafisk manual pa: https:/www.su.se/medarbetare/kommunikation/grafisk-produktion-

bild/grafisk-manual

Akademikonferens tar ansvar for all materialproduktion, fran webbsidor till trycksaker. For
att minska tryckkostnader och spara miljon kan vi dven erbjuda en webbapp.

Har ni samarbetspartners?

Arrangeras konferensen i1 samarbete med andra organisationer, bestim da:

o roller (vérd, partner, sponsor) och beslutsprocess
o ansvarsomraden (konferensens budskap och innehéall samt finansiering)

och forankra hos institutions-/universitetsledningen.

Vilken organisation och vilka egna resurser har ni féor arrangemanget?

Besluta vilka som ska ingé i en organisationskommitté, som ordférande och i andra roller.
Hur mycket tid kan egna medarbetare avsitta for planering och genomférande? Vem fattar
besluten under processen? Akademikonferens axlar gérna rollen som projektledare och ser
till att processen gar framét och tidplanen och budgeten halls. Vi kan avlasta dig pa samtliga
administrativa uppgifter inom projektet.
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Nar ska konferensen dga rum?

e Onskad/méjlig tidpunkt som ir mest l&mplig for arrangdren, medverkande och
maélgruppen. Om mojligt, kontrollera att tdnkt tid och tema inte krockar med andra
konkurrerande evenemang for samma malgrupp.

e Tank pa att valet av tidpunkt (manad, veckodag, konkurrerande evenemang pa orten
kan paverka prisbilden pé t.ex. hotell, konferenslokaler mm.).

Vi utreder detta gérna for dig och ldmnar forslag pa olika alternativ.

Format och agenda

Fundera pa hur du bést nér mélet med métet och hur deltagarna kan engageras interaktivt.
Passar ett fysiskt, digitalt eller hybridformat bést? Hur kan du planera en agenda som
rymmer allt du vill genomfora? Vilka mojligheter till ndtverkande och interaktion behovs
och vilka tekniska krav skall stéllas pé anldggningen?

Skissa gdrna pa en Oversiktlig agenda. Vad skall hinnas med? Vill ni hinna gora ett
studiebesok eller en exkursion? Fundera dven pa eventuella sociala aktiviteter (mottagning,
middag, underhallning mm). Vi kan ge dig rad och presentera olika alternativa 16sningar.

Finansiering

e Hur ska konferensen finansieras?
— Deltagaravgifter. Vilken avgiftsniva dr rimlig med tanke pa malgruppen?
Om konferensen dr en i en serie, kolla gdrna vilken avgift som géllde sist.
Vilka betalningsalternativ skall vi erbjuda? Gl6m inte moms, 25 procent pa
deltagaravgiften. Undantag dr nér fakturering sker mellan statliga
myndigheter, da ladggs ingen moms pa fakturan.
— Institutions- eller delad partnerfinansiering.
— Sponsorstdd, bidrag och eventuella utstillarintdkter. Vilka sponsorer och
bidragsgivare ar tdnkbara att kontakta?
— En kombination av ovan.
e Hur hantera eventuell 6ver- eller underskott? Eventuell ekonomisk garanti?

Det ar viktigt att planera for en hallbar budget och beakta regelverken. Akademikonferens
erbjuder professionell hjalp med finansieringsplanering och budgetuppstillning. Vi har ett
online-system for administration av deltagare och betalningar och kan avlasta dig med all
ekonomiadministration, bade intdkter och kostnader. Vi hanterar fakturor, kreditkort och
bankdverforingar bade inom Sverige och internationellt.

2(4)



universitet

Sponsorstéd och compliance

For ansdkan om sponsorstdd fran likemedelsforetag, medicin- och laboratorietekniska
foretag géller ett antal etiska regler, sa kallad compliance. Det dr mycket viktigt att beakta
dessa regler.

Vi dr insatta i reglerna och kan ge rdd i frdgorna och hjilpa dig med ansdkningarna bade vad
géller sponsring och bidrag.

Kommunikationsplan och marknadsforing

For att s& manga som mdjligt inom din malgrupp ska vilja och kunna vélja att delta ar det
viktigt att vara ute i tid och gora en attraktiv presentation av konferensen. Om mojligt:
undersok om det finns ndgra konkurrerande evenemang for samma malgrupp samtidigt. Gor
en kommunikationsplan som bygger p& méalgruppens och samarbetspartners krav och
forvantningar och tar hdnsyn till planeringsprocessens deadlines och sadant som eventuella
avbokningsregler. Vilj kanaler med omsorg med tanke pa malgrupp och budget. Fundera pa
om din malgrupp kan nas genom sociala medier som komplement. Gl6m inte att tidigt
informera och engagera SU:s och samarbetspartners ledningar.

Téank pa att eventuellt bjuda in mediarepresentanter. Folj upp vad som skrivs om ditt tema
under planeringsprocessen och var beredd att beméta frdgor. Lds mer om exempelvis
planerad kommunikation pa: https://www.su.se/medarbetare/kommunikation/annonsering-

marknadsforing. Dar kan du dven hitta en mall for kommunikationsplan. Akademikonferens
kan ocksa hjélpa dig.

Hallbarhet och sakerhet

Vid Stockholms universitet bidrar vi till kunskap i miljo- och hallbarhetsfragor till det
omgivande samhiéllet genom forskning, utbildning och samverkan. Samtidigt férsoker vi
ocksa minska vér egen miljopaverkan genom att jobba med mélséttning, forbéttring och
uppfoljning. Stockholms universitets policy for méten och resor grundar sig pa
malsdttningen om koldioxidneutralitet 2040 och att universitetet ska frdmja en hallbar

utveckling for nuvarande och kommande generationer; att arrangera héllbara mdten och
evenemang 4r ett sétt att agera hallbart och bidra till dessa mal.

Akademikonferens kan hjdlpa dig planera for mer hallbara méten. Vi erbjuder bl.a.
konferens-appar, digitala posters, print-on-demand namnskyltar mm. Ta girna del av vér
checklista: Sustainable Event Checklist (webbformulér) och fundera hur din konferens kan

formas mer hallbart.
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Lokaler

Aula Magna ér en modern konferensanldggning i magnifika lokaler och en unik milj6 vid

Stockholms universitet, som passar for manga olika typer av konferenser och evenemang. I

byggnaden finns salar som kan bokas for sig eller som komplement till Aula Magna och
fungera for parallella sessioner. https://www.su.se/om-universitetet/om-v%C3%A Sra-
campus/boka-konferens-och-m%C3%B6ten/om-lokalerna-i-aula-magna-1.508688

Téank pa att storre méten behover bokas med lang framforhallning och for att exempelvis
dven garantera tillgang till tillrdckligt ménga hotellrum maste dessa bokas langt i forvég.

Konferenslokaler utanfér SU ska bokas inom ramen for SU:s eller de statliga ramavtalens
upphandlade anldggningar i avropa.se och SU:s avtalskatalog.

Vi hjélper dig gérna att hitta och vélja lampliga lokaler pé eller utanfor SU:s

universitetsomrdden. Du behdver inte fundera pé upphandling och férhandling, det hanterar

Vi.
Deltagaradministration

Hur ska deltagarna anméla sig och hur kommunicerar vi med dem? Vilken service ska
erbjudas? Beakta GDPR-reglerna och informera deltagarna. Inbjudan och
anmélningsprocessen ger forsta intrycket av konferensen.

Det dr nodvandigt att ha ett sekretariat som administrerar anmélningar och betalningar och

besvarar fragor fran deltagare, talare, sponsorer, utstéllare och leverantérer under
planeringsprocessen, men dven under genomforandet av konferensen.

I vart onlinesystem kan vi ldgga upp ett anmélningsformulér, hantera bokningar och
avbokningar, val av parallella aktiviteter och evenemang, bekréfta, fakturera och
kommunicera med deltagarna. Du kan fa en egen access i systemet for att i realtid folja
anmélningslidget, om du vill. Vi sétter upp och bemannar ett sekretariat med tekniska
l6sningar dven pa konferensanldggningen.

Abstracts

Administration av vetenskapliga abstracts kraver resurser. Bedom antalet forvintade
abstracts och fundera pa vilka resurser du och din institution har for hanteringen.
Akademikonferens har ett anvéndarvénligt, webbaserat system for administration av hela
abstractprocessen fran inldmning till granskning och publikation.
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