Planeringsguide

Event Planner &r Stockholmsmaéssans digitala verktyg fér dig som ska stélla ut pa nagot av vara event.
Denna guide hjalper dig att fa en dversikt dver vagen fram till ditt event, sa att du inte missar nagot och
slipper strul eller dyra &ndringar néra inpa eventet. Guiden beskriver bara en rekommenderad vag fram till
eventet, men som vanligt ar det bast att vara ute i s god tid som méjligt. Alla utstéllare har naturligtvis
olika férutsattningar och satt att férbereda sig for ett event, beroende pa erfarenhet, budget, erbjudande
etc. Om du anmaler dig néra inpa eventet s& hjalper vi dig naturligtvis med allt som fortfarande gar att
ordna.
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1 Planering och design

Planera och satt mal

For att fa den effekt av eventet som du och ditt féretag avser ar det viktigt att satta konkreta och métbara
mal. Det kan t ex vara antal bestkare i montern per dag eller fér hela eventet. Identifiera malen och
bestdm hur ni kommer mata och félja upp resultaten.

Las och godkénn viktiga regler och bestammelser

Hallen ar en arbetsmiljé som regleras av regler och riktlinjer for att sakerstalla en trygg plats for manga
manniskor att vistas pa. Det finns nagra viktiga, grundldggande saker som du behdver férhalla dig till vid
monterdesignen.

Utforma din monter

Gor det enkelt och valj ett av vara attraktiva monterpaket eller utforma din monter helt pa egen hand eller
med stdd fran oss, vara medarbetare kan ta fram spektakulara montrar helt skrdddarsydda fér dina
behov. Har du redan en fardig monterldsning kan du smidigt komplettera den med produkter och tjanster
fran oss. Alla mojligheter finns, sa du kan vara saker pa att det finns en I6sning som passar dig.



| Event Planner finner du hela vart erbjudande som gér eventet smidigare och kundupplevelsen mer
proffsig. Om du undrar nagot kontaktar du sjélvklart Eventservice och far hjalp med dina fragor!

Forbered granskning av din monter
Om du har speciella behov blir det bade billigare och mindre stressigt om ni skickar era underlag och
tillstdndsansdkningar till oss i god tid fére granskningsfasen. Till exempel:

e vatten, el eller ventilation

e bygga hogt eller exponera er pa héjden

e brandfarliga arbeten eller konstruktioner

Information till eventets webbplats och app
Beratta om ditt féretag pa eventwebben och i appen med produktbilder och filmer. Kommunicera direkt
med dina intressenter om att de kan traffa ditt féretag pa eventet.

Bekanta dig med sektionen “Viktiga saker att géra innan eventet” i Event Planner pa en gang. Da
kommer du i gang snabbt!

2 Granskning och bestallning

Nar denna fas ar slut och Slutspurten bérjar blir det dyrare att géra andringar i monterdesignen och att
bestélla produkter och tjanster. Det &r darfér viktigt att du inkommer med all relevant information och
lagger dina bestallningar innan granskningsfasen ar slut.

Granskning av er monter

Stockholmsmaéssan jobbar i denna fas med att kvalitetssékra alla utstallares underlag f6r monterdesign.
Syftet ar att sakerstélla genomférbarhet och férankra med produktionsteamen sa att eventet lever upp till
vara hoga krav pa kundndjdhet, sékerhet och kvalité.

Slutgiltig design och bestéllning till montern

| denna fas kan du behéva komplettera med mer information eller kontakta dina montergranner. Nu ar det
aven dags att gora alla bestalliningar fér monterbygget och 1agga till de tjanster som maximerar effekten
av ert deltagande, som catering, mingel, stadning etc.

Planera in och utflytt

Stockholmsmassan kan hjalpa dig med alla transportbehov infér ett event. Vi hamtar, lagrar och skickar
gods i anknytning till event hos oss. Eftersom vi finns pa plats och samordnar med var 6vriga verksamhet
ar det ett riktigt miljdvanligt alternativ.

3 Slutspurt

For att f4 basta service frdn Stockholmsmaéssan och for att vara saker pa att f& de produkter och tjanster
du behdver — bestall i tid. Om du bestaller i god tid fére eventet (exakt datum hittar du i Event Planner
eller pa respektive events webbplats) belénas du med vart l1agsta pris pa produkter och tjanster. For
bestéllningar som kommer in i denna fas sker ett prispaslag med 30% pa alla produkter och tjanster.



Forberedelser infor inflytt

Se till att allt gods ar uppmarkt med Stockholmsmassan, eventets namn, ditt féretagsnamn och
monternummer. Organisera transport till Stockholmsmassan, garna i samarbete med var logistiktjanst
som hjélper dig dorr till dorr bade tur och retur.

Kommunikation och marknadsforing

Okad uppmarksamhet och intresse gynnar dig och alla deltagare genom att skapa stérre trafik till eventet.
Anvéand garna var kompetenta pressavdelning. Kommunicera ut din narvaro i sociala medier och i andra
kanaler for att 6ka effekten av din narvaro pa massan.

Arbetsplanering
Vem ska bygga din monter och vem ska arbeta i din monter? Ar de registrerade och informerade? Har du
registrerat er monterpersonal sa att de kan hAmta ut ackreditering vid ankomst till Stockholmsméssan?

4&5 Inflytt och Under eventet

Under infytten och eventet fokuserar Event Planner pa att stétta dig med genomférandet av ett fantastiskt
event. Du kan bestélla tex catering och logistik direkt via mobilen, men de flesta bestéllningar hanteras
via Servicecenter. Notera att pa plats-priset ar 50% mer an ursprungspriset.

Stam av att allt du bestallt levereras och fa enkel tillgang till praktisk information som regler, éppettider
och service pa plats. Du kan &ven kontinuerligt félja upp dina inbjudningar och leads i Event Planner
under eventet.

6 Efter eventet

Efter eventet kan du félja upp resultat fran besokar- och utstallarundersdkningar och ta del av
besokarsiffror. Naturligtvis kan du dven anméla dig till nasta eventtillfélle!



