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Checklista besok

Senast uppdaterad 2024-10-04.

Foljande checklista har tagits fram som stod till KTH:s rutiner for besok i syfte att underlatta
planeringen och genomforandet av besok till KTH. Genom anvandandet av checklistan kan KTH
kvalitetssidkra de besok som genomfors och ta tillvara pa tillfallet att marknadsfora KTH pa basta satt.
Checklistan dr organiserad efter arbetet infor besoket, under besoket och efter besoket. Anvand
statusfiltet till hoger for att markera vilka delar som ar aktuella i ditt besok, vilken status de har och
vem som ar ansvarig for denna del.

Infor besoket

Aktivitet Status/ansvarig

Overgripande planering

Organisation

Satt ssmman en organisation kring besoket. Vem ar vard, koordinator samt medverkande?
Mer information kring organisationen av ett besok hittar du i KTH:s Processer for besok
sid. 3, 6.1 Organisation

Program

I skapandet av ett passande program ska grundprinciperna for besok i KTH:s processer
for besok foljas. Dessa dr anpassade efter olika grupper av besok. Sid. 4, 7
grundprinciper for besok

Budget

Skapa en budget efter de aktiviteter som planeras. Uppdatera budgeten under planeringen.
Nar besoket beror flera avdelningar eller skolor ska det fattas ett beslut gillande de
ekonomiska aspekterna tidigt i planeringen sa det klart framgar vem som star for vilka
kostnader. Det finns inga centrala medel for mottagandet av besok.

Rektor
I en forfragan till rektor ska syftet med besoket beskrivas samt vad som forvantas av rektors
medverkan.

Catering/ Restauranger

Boka luncher, kaffe och middagar i god tid. Var noga med att ta reda pa vad det ar for
bokningsregler som géller vid respektive tillfalle och glom inte att samla in information
kring allergier och kost och meddelade detta till din leverantor i god tid. P4 intranétet finns
information om KTH:s upphandlade cateringleverantorer.
https://intra.kth.se/administration/kommunikation/konferens-evenemang/upphandlade-

tjanster/catering-och-blommor-1.474249

P4 intranitet finns information kring KTH:s regelverk for representation och
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personalvardsforméner som, ndgot som kan vara aktuellt i planeringen av ett besok.
https://intra.kth.se/anstallning/anstallningsvillkor/att-vara-statligt-an/att-arbeta-

statligt/representation-gavor-och-uppvaktning-1.1148668

Se till att ha en uppdaterad deltagarlista att bifoga med cateringfakturan till fakturaservice.

Information/ Marknadsforing

Kommunikationsplan

Planera informationsflodet till gésten. Tank pa vad som ska kommuniceras, nar det ska
sdndas och vem som ar ansvarig. Ska det skickas en inbjudan och i vilket format? Ska
inbjudan bekriftas? Ska inbjudan innehélla ett program? Vilken praktiskt information
behover gisten, vigbeskrivning, karta mm?

Anmalningslank

Om det ar ett stort besok med ménga deltagare kan det vara bra att ta emot anmaélningar via
ett anmalningssystem. Det finns en upphandlad webbaserade 16sning. En person méste
utses for att ta emot och hantera anmélningarna.
https://intra.kth.se/administration/kommunikation/webb/verktyg/formularhantering/sa-

anvander-du-kth-s-formularstjanst-1.569118

Information vid ankomst till hotell

Om besokaren borjar sin vistelse i Stockholm p4 sitt hotell kan det vara trevligt att ha
lamnat en KTH-mapp med information p& hotellrummet s& personen kan sétta sig in i vad
som kommer att ske under sjilva besoket pdA KTH. Mappar finns att kdpa i profilshopen.

Information till internationella gaster

Vid internationella besok kan det vara bra att informera om vilket vider/klimat gisterna
kan vénta sig. Vill man ge mer information kring Stockholm och Sverige kan man hénvisa
till www.visitstockholm.com/

Tryckt material

Vissa besok kan komma att behova tryckt material i form av t.ex. ett program eller en
inbjudan. Det ar viktigt att f6lja KTH:s grafiska profil i skapandet av trycksaker. KTH har
tagit fram ett antal mallar som underlittar for dig som ska hélla i ett event eller en
konferens. Behdvs hjalp med utformning ska KTH:s upphandlade kommunikationsbyra
kontaktas. Vid tryck ska nagon av de upphandlade leverantérerna anvindas. KTH:s
eventkoordinator har enklare material med 6vergripande KTH information som kan
anvandas vid besok. Dessa finns att hdmta utan kostnad.
https://intra.kth.se/administration/kommunikation/varumarke/grafiskprofil /kth-s-
grafiska-profil-1.844676

https://intra.kth.se/administration/kommunikation/kommunikationstjanst/bestalla

Power Point

Se till att ha en presentation klar i tid. P4 KTH:s intranit finns en Power Point bank som ska
anviandas vid skapandet av presentationer. Om bescket kommer att innehalla flera
presentationer ar det viktigt att koordinera dessa sa att de inte har samma innehall.
https://intra.kth.se/administration/kommunikation/mallar-
kommunikationsverktyg/mallar/powerpoint

Skyltning

Kom ihéag att skylta tydligt pa campus sd att dina gaster hittar. Virdarna ska bara namnskylt
om detta behdvs. Mallar finns bade for namnskyltar och hanvisningsskyltar.

https://intra.kth.se/administration/kommunikation/mallar-
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Lokaler pa campus

Bokning
Boka din lokal i tid. KTH:s lokalbokning kan hjilpa dig hitta och boka en lamplig lokal.
https://intra.kth.se/campus/gemensamma-lokaler-

Access till lokaler

Behdover viarden passerkort eller nycklar till lokalerna? Kontakta kortexpeditionen som
hjalper er med access till lokaler.
https://www.kth.se/student/kontakt/campus/kth-entre/kontakta-kth-entre-1.576271

Lokal efter arbetstid

Ska ni ha en middag/fest efter arbetstid ska en blankett om "anmailan om sammankomst”
skickas till Lokalservice, https://intra.kth.se/administration/blanketter/sakerhet.
Kontrollera rutinerna kring ldsning och larm. Meddela kortexpeditionen om du vill ha vissa
dorrar 6ppna langre eller bestilla passerkort.

Teknik
Vilken teknik behovs i lokalerna? Kontakta KTH:s AV tekniker for information om vad som
finns och vad som kan bestillas. Allt teknisk utrustning bor bokas i tid, it-support@kth.se.

Internet
Ska alla besokare ha tillgéng till KTH:s tradlosa natverk? Losenord bestills via it-
support@kth.se. Bestill i god tid di det kan ta ett par dagar att fa login till KTH:s nitverk.

Moblemang/dukar
Bord for registrering, KTH dukar och skyltstill bestills av hantverkarna.
9200@kth.se

Roll-ups

Det interna eventstodets eventkoordinator kan lana ut roll-ups samt beachflaggor med
KTH:s logga utan kostnad.

evenemang@kth.se

Stadning
Onskas extra stidning av lokaler kontakta KTH:s lokalvard.

9200@kth.se
https://intra.kth.se/campus/service/lokalvard/lokalvard-1.31749

Profilartiklar
Block och pennor bestiller ni genom Profilshopen eller via KTH Entré.
https://www.kth.se/student/kontakt/campus/kth-entre/profilshop-1.576228

Kartor
Kartor till KTH:s olika campusomréden &terfinns pa webben.
Har ligger KTH:s campus | KTH

Sakerhet

Séakerhetsansvarig
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Kraver besoket att hiansyn tas till sikerhetsaspekter? Kontakta KTH:s sikerhetsansvarige.

sakerhet@kth.se

Riskanalys

Eventkoordinatorn kan tillhandahélla en riskanalys innehéllande KTH:s sdkerhetsrutiner
vilka anpassas till ert besok.

Riskanalys - Styrdokument | KTH Intranét

Logi

Hotell
Ska besokaren boka hotell sjilv eller ska KTH hjalpa till med en bokning? For regler
angéende hotellbokning se KTH:s Rutiner for besok sid 6, 8.5 Fortdring och logi

Transport

Transportmedel
Behover det bokas ndgon form av transport for besoket? Buss, SL kort eller taxi? Star
besokaren for resor sjalv? Skall gésten tas emot pa flygplatsen?

Gavor

Profilshopen

Ofta ar det lampligt att ge en gava for att visa KTH:s uppskattning. Ett stort utbud av gévor i
olika prisklasser finns i profilshopen. Dessa kan bestillas online eller kopas i KTH Entré.
Vilkommen till KTH Profilshop | Student

P& KTH:s intranit i KTH:s regelverk finns riktlinjer for representation.
https://intra.kth.se/administration/ekonomi-agresso/representation/allmant-om-

representation-1.403335

Under besoket

Aktivitet

Status/ansvarig

Som representant frdn KTH bor du vara propert klidd under besoket.

Som vird ar det viktigt att se till att alla besokare blir presenterade for varandra samt att
de kinner sig vilkomna till KTH.

Ga igenom logistiken sdsom att fikat ar i tid, tekniken fungerar, berérda personer ar pa
plats och att allt material ar pa ratt position.

Ha telefonnummer latttillgangligt till berérda enheter sisom eventkoordinatorn,
lokalvérden, tekniker och cateringen.

Om ni har besok i lokaler kvillstid och gar tidigare informera vakt eller ring 08-790 77 00
som ar KTH:s jourtelefon sa de kan lasa tidigare. 08-790 77 00 ringer ni dven om larmet
gar kvallstid.
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Efter besoket

Aktivitet

Status/ansvarig

Lamna lokalen som den sig ut nir ni anldnde. Det ar ocksa viktigt att pAminna
cateringleverantéren om att himta sa snart som mdgjligt efter besoket sa att inte material
blir stdende i KTH:s lokaler.

Virden for besoket aterkopplar till eventkoordinatorn om det ar nagot som behover
atgirdas i KTH:s lokaler och med relevant feedback som rér KTH:s leverantorer .

En uppfo6ljning med besokarna kan vara vardefullt for att se hur de upplevde bestket
samt om det dr nagot besckaren undrar Gver. Det kan dven vara vardefullt att gora en
uppf6ljning i arbetsgruppen for att utviardera och forbattra rutiner.

Ytterligare information

Vid fragor och ytterligare information kontakta KTH:s eventkoordinator.
E-mail: evenemang@kth.se, tel. 08-790 00.
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