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CHECKLISTA FOR EVENEMANGSPLANERARE

Startar du fran noll? Denna checklista hjalper dig att planera och genomféra ett Young Living-evenemang.
Varje del av planeringen av ett evenemang kraver delegering och fortroende eftersom du kan inte anordna
ett evenemang utan ett team som hjalper dig pa vagen. Hitta dina teammedlemmars styrkor och anvanda
dem for att tilldela evenemangsroller. Nedan finns en att gora-lista och mojliga evenemangsroller som
behover tilldelas.

ATT GORA INNAN EVENEMANGET

e Satt samman ett evenemangsteam. Skapa ett starkt team och delegera roller till varje medlem. Anordna
ett mote med hela gruppen och diskutera vem som vill géra vad och vilka personers styrkor som passar i
vilken roll. Rollerna hittar du langst ned pa den har checklistan.

e Skapa en bild av evenemanget. Bestam plats och minsta antal deltagare. Nar du kommer pa hur du vill
att evenemanget ska se ut maste du avgora hur manga personer som ska delta. Svara preliminart pa
fragor som “Vem? Vad? Var? Nar? Varfor?” Nar du har en bild av evenemanget, t.ex. datum, tid och hur
manga deltagare du vill ha, ar du redo att satta igang.

e Hitta en plats. Evenemanget kan anordnas i ditt hem, men om det ar ett storre evenemang kan du
borja med att gora en lista 6ver dina favoritplatser, ringa dit och kontrollera om de ar lediga och f6lja
nedanstaende steg. Du kan forsoka fa svar pa foljande fragor: Vilka boendealternativ finns? Uppfyller
platsen kraven for catering? Ar parkering for deltagare gratis? Ar platsen |3tt att nd via storre vagar?
Finns det skyltar att sétta upp evenemangsinformation pa?

e  Gor en sammanfattning av evenemanget. Skicka detta enkla dokument med information om vad som
behdvs for evenemanget till de potentiella lokalerna. Inkludera exempelvis scenbehov, vattenstationer,
ljud-/videobehov, belysning, hur du vill att lokalen ska organiseras och hur manga timmar du behover
lokalen (ta hansyn till forberedelser och efterarbete). Skicka sammanfattningen av evenemanget direkt till
din kontakt pa platsen sa att de kan ordna med din férfragan och ge dig en uppskattning av kostnaden.

® Be om ett prisforslag fran de mest aktuella platserna. Detta viktiga steg hjélper dig att hantera budgeten
och kontrollera vilka alternativ som finns. Vag kostnaden mot dina behov fér evenemanget.

e Besok platsen. Nar du har begransat alternativet kan du besdka platsen. Ga omkring och forestall dig att
deltagarna kommer in. Vad vill du att de ska se? Hur ska du ge dem vagbeskrivning till evenemanget?
Ar platsen dppen och inbjudande eller mysig och hemtrevlig? Finns det en plats dar deltagarna kan
registrera sig?

e L dmna en deposition. Nar du har hittat ratt plats bokar du den genom att [amna en deposition och skriva
pa ett kontrakt.

e Gor upp en dagordning. Young Living ger dig en dagordning och ett manus, men du bor fundera dver
ytterligare amnen som du vill ta upp under ditt Young Living Day-evenemang. Dela upp evenemanget
i det antal minuter som kravs for varje del, fér in @mnen/talare i dagordningen som tillhandahalls och
planera realistiska 6vergangstider mellan talare eller aktiviteter.
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Slutfér dagordningen. Gor en dagordning for evenemanget, dela ut ett exemplar till alla
teammedlemmar och se till att alla vet vad de kan férvénta sig pa den stora dagen. Det ar viktigt med
god kommunikation och tydliga férvantningar.

Skapa marknadsféringsmaterial. Marknadsféringsmaterialet ar det forsta intrycket potentiella
evenemangsdeltagare far och ska darfor vara tydligt och professionellt. Ta med dina starkaste punkter
(t.ex. gasttalare, produktlotterier och allt annat som gor just ditt evenemang till ett maste). | Young
Living Day-guiden hittar du specifika riktlinjer for och férslag pa allt mojligt marknadsféringsmaterial. Du
bor ocksa trycka upp l1ampligt antal av Young Livings specialdesignade skyltar.

Skapa en registreringssida. De flesta evenemangsvardar anvander Eventbrite.com eller en liknande
kostnadsfri webbplats dér deltagarna anmaler sig, men om du har en teammedlem med tillrackligt
mycket erfarenhet av kodning for att bygga en registreringssida kan du delegera den uppgiften till
honom eller henne. Kom ihag att sidan bor vara enkel och samla in den viktigaste informationen:
Personnummer, namn, e-postadress, telefonnummer och uppgifter om specialkost om du ska servera
mat.

Skicka ut inbjudningarna till potentiella deltagare. Ta med marknadsféringsmaterialet i
e-postmeddelanden och pa sociala medier. Ring runt och fa ménniskor att prata om evenemanget for att
bygga upp spanningen. Uppfdljning ar lika viktigt: Se till att kontakta de anmélda deltagarna dagen fore
evenemanget for att bekrafta att de kommer.

Forberedelser. Nar evenemanget borjat nédrma sig ska du kontrollera att du har skyltar, dekor,
gratisprodukter, anmalningslistor, ljud- och bildutrustning och allt nédvandigt material redo.

Hall standig kontakt. Det ar viktigt att alla teammedlemmar arbetar i samma riktning och deltar i
forberedelserna. Att satta upp tydliga forvantningar ar nyckeln till framgang. Se till att du har informerat
personen som ansvarar for ljud, bild och ljussattning om evenemanget halls utanfér hemmet — du vill inte
ha nagra dverraskningar.

Ha en genomgéang med varden/konferencieren och talarna. Detta kan goras personligen eller via
videokonferens. Ga igenom hela programmet: bérja med ankomsttiden och se till att agendan ar logisk
och att 6vergangarna ar naturliga.

Gor en anmalningslista. Dagen fére evenemanget bor du se du till att har en uppdaterad lista 6ver
anmalda deltagare som du delar upp i de avsnitt som du har planerat for registreringsborden. Nar

du anvéander Eventbrite.com ska du ladda ned incheckningsappen fér evenemanget pa din telefon

eller surfplatta for att gora incheckningen enkel. Att ha en enkel genomgang tillsammans med din
incheckningspersonal rekommenderas.

ATT GORA PA EVENEMANGSDAGEN

Kom i god tid. Ge dig sjalv och ditt team tillrackligt med tid for att fa allt i ordning och planera in
ytterligare tid for att hinna hantera eventuella oférutsedda situationer. Ju mer tid du har desto battre —
det skadar aldrig att vara fardig tidigt.

Sprid ut er. Lat teamet sprida ut sig for hantera registrering, skyltning, dekor och andra nédvandiga
uppgifter. Om du anordnar ditt evenemang utanfér hemmet maste personen/personerna som ansvarar
for ljud, bild och ljussattning vara pa plats och borja fixa och testa utrustningen minst tva timmar fére
evenemanget.
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e Njut. Alla kommer att vara upptagna och det ar enkelt att lata vimlet ge upphov till stress och en negativ
installning. Det ar viktigt att le och ha kul. Allt kommer inte att ga som planerat, men det okej. Det blir ett
fantastiskt evenemang trots de sma missarnal

e Oppna dérrarna i god tid. L&t inte deltagarna vanta i kon eller vid dorrarna fér lange. Det viktigt att deras
attityd till evenemanget forblir sa positiv som mojlig. Kvaliteten pa ett evenemanget beror pa mycket
mer an innehallet — férsta intrycket &r avgdrande.

e Setill att alla &r pa plats. Varden/konferencieren och talaren ska vara bakom scenen eller i ndrheten av
den minst 20 minuter fore start. Scenmastaren ska halla koll pa tiden och se till sa att alla skoter sina
uppgifter.

e Starta och avsluta i tid. Visa respekt for deltagarnas tid genom att halla dig till schemat och det
planerade materialet. Ahdrare slutar ofta lyssna efter att ett evenemangs schemalagda sluttid har
passerats.

e Anvanda sociala medier. Sociala medier &r ett bra verktyg for att sprida information och lata
anvandare dela sant de gillar med evenemanget. Anvand de Young Living-godkénda hashtaggarna
#RallyYourPassion och #YoungLivingDay for att skapa en diskussion om alla Young Living Day-
evenemang! Né&r du startar evenemanget ar det bra om du kan fa igang aktiviteten pa sociala medier
genom att namna hashtaggen och uppmuntra deltagarna att I1agga ut material samt anvénda Facebook
Live och andra kanaler. Du kan |ata en teammedlem géra inlagg pa sociala medier under hela
evenemanget for att halla igang diskussionen.

e Njut av frukterna av ditt arbete. Bara for att du organiserade evenemanget betyder inte det att du inte
far njuta av det en stund. Du har arbetat hart med evenemanget och fortjanar att stanna upp nagra
minuter och njuta. Prata med dina vanner, gaster och nya kontakter — ha roligt!

EVENEMANGSROLLER

Ett evenemang kan vara bli mycket mer lyckat om du tilldelar individer specifika roller och ber om hjalp. Det
kan vara svart for vissa att slédppa taget om kontrollen, men i det langa loppet far alla en battre upplevelse pa
sa vis. Att teammedlemmarna far ansvar och ledarskapsmajligheter ger upphov till en kénsla av dgande och
engagemang. Ta hansyn till dina teammedlemmars starka sidor nar du tilldelar dem féljande roller:

Evenemangsansvarig
Bitradande chef
Marknadsforingsansvarig
Ljud- och bildansvarig
Ljussattare

Kassor
Anmélningsansvarig
Scenmastare

Talare

Vard/konferencier



