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Destination Jonkoping AB ér ett helagt kommunalt bolag som,

enligt sarskilda agardirektiv jobbar med att utveckla platsen Jonkopings
kommun som besdksmal, Oka dess attraktionskraft samt generera
tillvéxt genom att fa fler tillfalliga besokare till kommunen. Detta gors
via bolagets olika verksamheter, vilka ar méten och evenemang, turism
och en konsertverksamhet. For att bli en attraktiv plats arbetar vi med
att fa hit nationellam och internationella, icke kommersiella moten.
Bolaget &r ingadngen till konnmunen for externa aktorer som &r intresserade
av att arrangera moten i Jonkopings kommun.



Moteshandbok

- stod for dig som vill arrangera ett stérre méte i Jonkdpings kommun

Vivill borja med att tacka dig for att du vill arrangera ett mote i Jonkodping.
Du bidrar till att géra var stad levande och en plats som manga vill besoka.
| den har handboken har vi samlat tips och information for att hjalpa dig i
planeringsprocessen och pa vagen mot ett lyckat mote.

Syfte och mal
Viktigaste frdgorna att inleda planeringen med dr att bestdmma vad som ar
syftet med ert mote?

Syfte - Svarar pa varfor vi ska genomféra métet samt vad vill du uppna for
olika mal med ditt méte och vad vill du formedla for kdnsla?

Mal - Det 6nskade resultatet, svarar pa vad vi ska astadkomma
tillsammans under motet. Man ska ténka igenom vad man vill uppna
och hur man i métets planerande kan fa det forverkligat efterat.

Projektgrupp

Tillsatt tidigt en bra mix av personer med bra bakgrund och kompetens

till en projektgrupp, sa du inte riskerar att vara ensam. Sakerstall forvantningar
och roller inom gruppen.

Samverkan och samarbete
For att fa ut basta mojliga effekt, se dver maéjliga samarbetsparter i samband
med planering av motet.




Identifiera ratt datum for ditt mote

Det allra forsta du behover gora ar att hitta ldmpliga datum for motet.
Har kan Destination Jonkdping hjalpa dig att sdkerstélla ledig kapacitet i
staden. Vi har kontakt med hotellen, métesanldaggningar och andra
aktorer som kan ge besked ndr det finns plats for ditt mote i kalendern
s det inte krockar med ndgot annat stort arrangemang samtidigt.

Kontakt:
Malin Asking, malin.asking@destinationjonkoping.se
Destination Jonkoping

Samarbeta med en kongressbyra

Virekommenderar att anlita en kongressbyra (PCO) under planeringen
som kan hjalpa till med projektledning, deltagaradministration,
abstrakts, ekonomisk hantering av motet och mycket mera. Vi pa
Destination Jonkoping ger er garna férslag pa erfarna kongressbyraer
som genomfort manga moten och kongresser i staden.

Vilj form av mote (fyskiskt, digitalt eller hybrid)

Oavsett vilken motesform som passar just ert mote bast, har
Jonkodping som motesstad kompetensen och verktygen for att motet
ska bli sa kvalitativt och givande som majligt. Det ar viktigt att i tidigt
skede fundera dver vilken motesform som passar just ert mote.

Fysiska moten

Jonkoping har alla forutsattningar som stad att genomféra moten
pa plats. Det geografiska ldget ar svarslaget, erfarenheten av

att arrangera massor, moéten och evenemang ar gedigen och vi
har flera olika alternativ nar det kommer till lokaler.




Hybrida moten
Ett hybridmote innebar kombinerat fysiskt deltagande med virtuella
komponenter som gor att deltagare dven kan delta pa distans.

Viktigt att tdnka pa dr att ett hybridmote designas for en fysisk "pa-plats-publik”
och en digital "distans-publik”. Det handlar om att skapa samma upplevelser och
mojligheter att interagera for alla deltagare. Precis som vid helt digitala méten
krdver hybrida moten mycket kunskap om uppbyggnad av program, talartraning
och fokus pa integration for deltagarna. Vi pa Destination Jonkoping har flera
professionella och erfarna samarbetspartners som vi gérna rekommenderar.

ViiJonkoping insdg tidigt i omstaliningen av métesbranschen att vi kan vara en
ledande moteshubb i Sverige med tanke pa vart mycket fordelaktiga geografiska
lage i Sverige. Kompletterat med vart stora utbud av mdtesanlaggningar som
snabbt anpassat sig efter den senaste digitala tekniken, har vi alla forutsattningar
for att genomféra hybrida moten och bli en méteshubb i landet tillsammans med
andra moétesstader som vi har ett ndra samarbete med.

Digitala moten

Det digitala motet krdver ett digitalt utrymme samt en infrastruktur

som fungerar for det unika motestillfallet. Deltagarna ansluter sig via den
digitala plattformen, vilket mojliggor for digital nérvaro och deltagande pa distans
i helgrupp och mindre grupprum. Det ar viktigt att arbeta med motesprogrammet
infor det digitala motet for att bibehalla dhdrarnas intresse framfor skarmen,
arbeta med interaktiva hjalpmedel fér deltagarna samt talartréaning framfor
kameran for de som ska leda motet. Alla dessa viktiga komponenter kravs for att
genomfora lyckade digitala moten och dér har vi pa Destination Jonkoping flera
duktiga samarbetspartners som kan végleda er och skraddarsy upplagget efter
era motesbehov.



Hitta ratt lokal for ert mote

Nasta steg ar att bestamma plats for ditt mote beroende pa syfte, moétesform, antal
deltagare etc. Aven har kan Destination Jonkdping hjélpa till genom att tipsa om
lampliga lokaler fér ert mote, middag, dvernattning osv. Vi kan tipsa om var Venue-
Finder (kommer snart) dar ni kan s6ka lokal och fa tips efter era specifika dnskemal.

Jonkoping har ett stort utbud av moteslokaler for alla typer av moten, allt ifran det
lilla personliga styrelsemotet som till stora kongressen med behov av utstallningsytor.
Viordnar dven visningar av lokaler da vi rekommenderar att gora detta innan man bokar.

Boka dven upp hotell i god tid innan, vid stdrre moten sa kan vi hjélpa till att gora
hotellblock i staden.

Maoblering i lokalen Valmaojligheterna ar manga vad géller sittning i en moteslokal,
och det dr viktigt for dig som bokare att valja rétt typ av sittning beroende pa syftet
med ditt mdte och antal deltagare.

Teknik

Stam av behov av teknik for samtliga talare, var ute i god tid och testa detta
tillsammans med tekniker pa plats innan motets start. Ingar inte tekniker rekommenderar
vi oftast att boka pa detta i uppstart for att sakerstdlla att allt fungerar och ge en trygghet
for de medverkande pa scenen. Det &r extra viktigt att planera kring teknik om det &r
ett hybridmote och foreldsare ar med pa lank sa alla hér och ser bra samt att de som
deltar pa lank kdnner sig inkluderade i motet och kan vara med pa att integrera.

Marknadsforing

Destination Jonkoping har mycket bilder och filmer éver staden som ni garna far ta
del av och anvdnda i er marknadsféring innan, under och efter ert mote.

Se mer pa thisisjkpg.com. Vi tillhandhaller gdrna ocksa informationsmaterial om
staden, hur man enklast reser hit, aktiviteter, utflyktsmal osv om ni 6nskar ldagga denna
information pa er motessida.




Program

Ett tips ar att avsatta mycket tid for att planera ett riktigt bra program med

mycket variation och luft i programmet mellan féreldsning, interaktion, indelning i
mindre grupper osv. Om det planeras for en gemensam aktivitet sa maste det finnas
utrymme for ev ombyte, forflyttning osv. Boka in pauser och garna tid for

mejl/ telefonpaus for deltagarna om ni mots under en langre tid.

Transporter

Planera in den tid det tar att boka transporter till Jonk&ping samt ev. transporter
med kollektivtrafiken inom staden, &ven om du nar det mesta inom promenad- och
cykelavstand. For kollektivtrafik inom staden se mer har. Har du nagra frdgor om
detta tveka inte att kontakta oss pa Destination Jonkoping.

Aktivitet
T En aktivitet &r ofta uppskattat och viktigt att avsatta tid for i samband med ett mote
“ ( ‘ﬁ l J| A da det leder till gemenskap och nétverkande under sociala former. I Jonkdping finns
“ n l) “ det ett stort utbud av aktiviteter, bade inomhus och utomhus i samband med ert

: - mote. Aterkom med era &nskemal s& presenterar vi garna forslag pa vilka aktiviteter
som finns.

.‘d “u

Midag och underhallning

Nar ni planerar en middag tank igenom uppldgget om ni &nskar sittande
bankettmiddag eller mingelmiddag. J6nkoping erbjuder flera passande lokaler for
middagsarrangemang beroende pa syfte, budget, antal deltagare, uppldgg etc.
Fundera dven om ni énskar ndgot specifikt tema for kvallen samt menyval

(ex lokalproducerat, vegetariskt etc).

Fundera om ni dven 6nskar underhallining i samband med middagen sa detta bokas
upp i god tid innan vad géller artist, scen, teknik, budget.

Sékerstall om ndgon deltagare ar allergisk eller har specifika &nskemal kring kosten
och meddela detta i god till m&tesanlaggningen.




Talare och moderator
Boka i god tid innan ev. talare eller moderator till ert méte. Kontakta gdrna oss om
ni dnskar inspiration och tips.

Avbokningsregler

Efter pandemin har betydelsen av avbokningsregler blivit allt viktigare, sakerstall
vad som géller med om-och avbokning vid ett tidigt skede nar bokningsbekréftel-
se skickas.

Ekonomi

Det ar viktigt att vara tydlig med riktlinjerna for ekonomin tidigt, bade mot
deltagarna i anmalan samt mot métesanlaggningarna vad som gaéller for just ditt
maote. Hur ska debitering ske? Ska allt faktureras? Ska deltagarna betala nagon del
av konferensen sjalva? Ska alkoholhaltiga drycker ga pa slutfakturan eller betalas
separat av varje deltagare?

Utvardering

Man lagger ofta mycket tid pa uppstartsméten, planering och genomférandet av
ett mote. Efter motet dr det viktigt att inte glomma utvérdering. Folj upp motet
med en utvdrderingsenkat till deltagare for att sakerstalla om malen har uppnatts,
vad som var bra-respektive mindre bra, vad som kan utvecklas. Det ar mycket viktig
information att ta del av som arrangor for motet och ger maéjlighet till forbattringar
infor kommande moten.




Hallbarhet

| Jonkdping ar héllbarhet ett viktigt fokus. Var ambition dr att uppna sa hallbara
moten som mojligt i staden, vi finns darfor alltid nara till hands och kan guida er
med konkreta tips och rdd pa hur ni kan ténka mer hallbart infor ert mote som
arrangor.

Omstéllningen till att fa in ett hallbarhetsperspektiv ar ofta en lang process.

| Jonkdping har vi ett bra utgangslage for att arrangera hallbara moéten, eftersom
besokaren enkelt kan resa med kollektivtrafik. De korta avstanden inom stadskdrnan
gor det Iatt att ta sig runt till fots eller pa cykel och néstan alla stadens
motesanldggningar och hotell & miljdcertifierade. Hallbarhet handlar inte bara
om att tanka miljo utan det ar precis lika viktigt att ta hansyn och arbeta med de
sociala och ekonomiska aspekterna.

Viktiga punkter for ett mer hallbart mote

- Valj miljocertifierade moétesanlaggningar och hotell for ert mote.
Anvand er av checklistor och arbeta med hallbarhet genom hela processen.
Sakertstall att det ar tillganglighetsanpassat.

«  Sdkerstall att det erbjuds ett hallbart och modernt utbud i matvdag som
tilltalar alla motesdeltagare.
Digitalisera innehdllet till moten for att minska tryckt material.

- Uppmana deltagare till att samaka till motet.
Sakerstall att alla typer av "give-aways"i samband med motet dr hallbara.






