Checklista nar du bokar en konferens il
Alvkarleby Turist och Konferenshotell

Anno 1898

o Vad ar syftet och forvantningarna med motet oahwith ni uppna?
o Datum

o Antal

o Skall det vara en dagskonferens eller en konfemeet dvernattning.

o Mdblering — sa att vi kan se vilken lokal som agsist. En lokal kan ta olika manga personer
beroende pa maobleringen.

o Behovs det grupprum?
Hur manga?

o Vilken teknik behdvs?

o Tidsplan — Vilka tider vill ni ha fika, lunch oahiddag? Och nar behdver ni ha tilltrade till
konferenslokalen?

o Vid dvernattning, enkel, combi eller dubbelrum?
o Vid 6vernattning, finns det nagra daggaster soall sara med?

o Ar ndgon av deltagarna rérelsehindrad? — Detté\eatvi veta sd att vi kan anpassa lokalen och
rummen efter dennes behov.

o Kommer nagon av gasterna att anlanda dagen innan?

o Finns det nagra deltagare som har nagon form aallevai?

o Finns det ndgon som behover specialkost sdsontareageeller vegan?
o Hur vill ni arrangera kvéllen?

o Vill ni ha vickning dit ni bor?

o Hur vill ni att betalningen skall ske?

o Ska allt faktureras

- Om nej, vad ska deltagarna betala?

Vi hoppas att denna checklista kan hjalpa er epditagen nar ni planerar er konferens hos osk. Fyl
garna i servicebestallningen och maila eller faxden till oss, du hittar den pa samma sida so@nau
denna.

Vanliga halsningar
Margareta, Katarina och Tina

026 — 726 20 mfo@alvkarleby.nte www.alvkarleby.nu




