En helt ny varld
for motesbokare

Du vet bast hur era méten ska vara. Vi vet att det
tar mycket tid att planera. | Event Logic skoter du
alltifrdn att ta in offerter fran leverantorer till att
bjuda in deltagare.

Enkelt. Snabbt. Professionellt.
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Dagat Ml ndista
Médaelandan | | "desding

DIN SIDA

® alla dina event samlade pa ett stille
® meddelanden fran leverantdrer och kollegor
® vilka uppgifter som har tilldelats dig i vardera event

® deadlines for offerter och avbokningsdatum

Pa nastkommande sidor gar vi igenom hur man bokar i Event Logic. Forsta

steget &r att klicka pa knappen Skapa event!

Skapa event

‘" EVENT LOGIC Tel: 031-83 20 20  Email: info@eventlogic.se




Fyll i informationen for att komma igang med planeringen. Alla dina val gar
att justera senare.

Hej Frida.

Vad vill du planera idag?

Jag vill planera... ‘

/

Bara ctt par snabba fragor

Utifran dina val ger vi dig forslag pa ett tidsschema i form av en kalender. |
detta exemplet valjer vi att planera en tvadagarskonferens.

| kalendern kan du justera som du vill genom att dra i de olika delarna. Du
kan aven klicka pa en del for att @ndra detaljerna.

Har du 6nskemal om val av mat, sittning i lokaler etc. fyller du i
kommentarsfaltet i respektive del sa vet leverantoren vad du onskar. Du kan
ocksa lagga till fler delar genom att klicka i kalendern samt ta bort de delar
som du inte vill ha med.

Dag 1-30 maj
08:00

09:00 B LEESVESFG
Konferenslokal (Konferenshotell) 1 st

10:00

10:30 - Formiddagsfika (Konferenshotell) 50 pers

12:30-13:30
Lunch (Konferenshotell) 50 pers

1:00

12:00

13.00

14:00



Kalendern anvands som underlag nar du ber om offerter fran leverantorer.
Nar du kanner dig n6jd med justeringarna i kalendern klickar du pa Valj
leverantorer.

Innehall

= Konferenshotell

ﬁ 14 Delar

0/4 |everantorer valda

| Event Logic finns det tusentals leverantorer att védlja bland. Har far du upp
forslag pa leverantorer som kan ge dig offert pa det innehall du har valt, i
detta exempel konferenshotell for tva dagar. Du kan vélja upp till 4
leverantorer i varje innehall. Nar du valt leverantorer klickar du pa
Forhandsgranska och skicka.

Vil upp il 4 leverantiirer du Snskar fd ofiaH ifén,
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Du kan nu se 6ver ditt offertunderlag och be om offerter fran valda

leverantorer.

@ Férhandsganska underlaget och skicka till leverantérer.

Konferenshotell
1 eventet:
Konferens 30-31 maj, 2017

Skriv ett meddelande som skickas tills med off: faget:

Hejl

Avsindare:

Frida Player 3

Kan ni hjsilpa oss med féljande f5rirdgan. Vi anviinder Event Logic fér att planera och boka véra event och konferenser och skulle uppskatta om ni kunde svara |

verktyget och hantera all skriftlig information dar L

Offertunderlag
Del Antal
Kenferenslokal 1st
Férmiddagsfika 100 pers

Be om offert frin féljande leverantérar:

[ seriecirs [ © somcron || & v | © .|

&~

€ Du har obesvarade fragor (klicka pa ikonen for att svara)

Datum och tid

30 maj 09:00 - 17:00

30 maj 10,00 - 10:30

Kommentarer

=

Spara och skicka senare

Nar du bett om offerter ser
leverantorerna over sin
tillganglighet och svarar dig med

priser som du enkelt kan jamfora.

Du far ett mail nar en leverantor
har skickat en offert men du kan
aven se att leverantorerna har
svarat i kolumnen till hoger om
kalendern.

Nar du bestamt vilken leverantor
som passar er bast klickar du pa
den leverantor ni valt.

Innehall ?

— Konferenshotell

ﬁ 13 Delar

Event Logic Hotel Central
Totalpris: 76 000 kr

Event Logic Hotel
Totalpris: 54 000 kr

Hotel Eggers
Ej tillfrégad

Sankt Jorgen Park Resort
Ej tillfréagad



Nar du klickar pa leverantoren kommer du till deras offert och klickar pa

Boka.

@ Konferenshotell

Event Logic Hotel ~

Status: Besvarad

Event Logic Hotel

Hanleras av;
Johan Aug
Telefon; 0709-774775

Visa presentation

Kommunicera med Event Logic Hotel

Skriv ett maddelande till leverantoren

Nar du bokar en leverantor blir
resterande leverantorer du begart
offert ifran automatiskt meddelade
att du valt ett annat alternativ
denna gangen. Du behover alltsa
inte kontakta alla du begart offert
ifran pa egen hand.

NU AR DIN BOKNING KLAR :)

Behover ni boka exempelvis
transport i tillagg till en konferens
klickar du bara pa “Lagg till
innehall”.

Ofe gittig Lo.m:
25 Feb, 2017

54 000 kr

Of ¢l.m

Meddelanden (O st) | Anteckningar | Alla handelser

Innehall ?

Konferenshotell

ﬁ 13 Delar |

Event Logic Hotel
Totalpris: 54 000 kr

Event Logic Hotel Central
Totalpris: 76 000 kr Avbokad

Innehall 7

G

Konferenshotell
13 Delar Laggt

Event Logic Hotel
Totalpris: 54 Q00 kr

L&agg till innehall

" EVENT LOGIC
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Innehall 7 ‘

Konferenshotell
1]

13 Delar

Event Logic Hotel
Totalpris: 54 000 kr

| detta exemplet valjer vi att
lagga till en busstransport i
tillagg till konferensen. Sedan
valjer du leverantorer och ber
om offerter for Busstransport pa
samma satt som vi visade i
tidigare exempel for
Konferenshotell.

Visa alla v

ﬁ Busstransport
| 2Delar L -

0/4 ieverantorer valda

Om det sker andringar i din bokning, som antal deltagare eller tid, justerar
du det direkt i kalendern och skickar andringarna till leverantoren. Det gor
att leverantoren har den senaste informationen och du alltid har ett
uppdaterat pris.

For att kommunicera med leverantérerna under planeringens gang skriver
du ett meddelande i Event Logic. Varje gang du skriver till en leverantor eller

gor uppdateringar i din bokning far de en notis via mejl sa de alltid ar
uppdaterade pa dina 6nskemal.

@ Konferenshotell Event Logic Hotel ~

L

Hanteras av: £
Offererat pris exkl. moms:

e Event Logic Hotel Ave kning il
30 Apr, 2017 54 000 kr

Event Logi Ba illico
Visa presentation - . Cancellera

Kommunicera med Event Logic Hotel Meddelanden (0 st} | Anteckningar | Alla hdndelser

Hej,
Vi vill géirna ha vita dukar pa mide Vianligen se bif
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BJUDA
IN

DELTAGARE

Event Logic erbjuder en
deltagarhantering dar du kan
gora en snygg inbjudan och
bjuda in deltagare. Lagg till
logo, bild och text. Skriv in
adressen dar ni ska vara sa
laggs en karta till langst ner.

o il
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Du kan valja att skriva in deltagarna manuellt eller att ladda upp en
excel-lista. For att bjuda in deltagare behover du endast mejladresser till de
du vill bjuda in.

Innehall Budget Deltagare Meddelanden Uppglfier Anteckningar Rating -‘(-

Deltagare Skapa Inbjudan Anméainingsformulér Instéliningar Férhandsgranska & skicka Inbjudan

Wil Skicka maddetande Status = Ta bort

Eventdeliagare

Total: 3 kommer 0  kommerinte:Q  harinte svarat 0 inte inbjudna: 3

Senast andrac: 2017.02-02 17.34

Vil A Mamn E-post Mabilnummer Annan information Allergier Fératag
Frida Flayer frida@eventiogic.se
& Johan Brandt johan brandi@eventiegi.
] Steven ide staveni@eventlogic.se
Frida Fiayer frida@esventlogic.se
Johan Brandt johan brandr@eventlogl. .
Steven Ide steventeventiogic.se

Innan du skickar ut inbjudan kan du skapa ett skraddarsytt
anmalningsformuldar dar du valjer vilken information deltagarna ska uppge
nar de anmaler sig. Nar deltagaren anmaéler sig far de ett mejl med
bekraftelse pa registrering och mojlighet att lagga till motet i sin kalender.
Viljer de att tacka nej till inbjudan far de ett mejl med bekréaftelse pa
avregistrering.

Event Logic ger dig ocksa mojligheten att filtrera deltagarlistan pa olika
statusar och skicka paminnelser till de som inte har svarat, mer information
till de som svarat att de kommer, etc.

Nar du fatt in alla anmalningar kan du sedan enkelt dela deltagarlistan med
de bokade leverantorerna under fliken Installningar.



a8
VI HJALPER DIG
Om du har nagra frdgor om

Fven_ff Logic hJaJper Vi do'g mer Behdver du hjilp? Har du fragor?
an garna! Du nar oss pa: Skriv ett meddelande

Chat i Event Logic:
Telefon: 031-83 20 20

Email: info@eventlogic.se

FLER FUNKTIONER
| EVENT LOGIC

- Bjud in kollegor som eventplanerare sa att ni kan planera tillsammans.
Denna funktion underlattar aven mycket vid dverlamning.

- Tilldela uppgifter med deadlines till dig sjalv och/eller dina kollegor sa att
du sakerstaller att allt blir gjort.

- Alla event med dess innehall sparas sa att du enkelt kan ga tillbaka och se

vad ni gjort tidigare ar.

Mer information och guider hittar du i Event Logic under Hjalp, hogst upp
till héger pa din sida.

N
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