
En helt ny värld
för mötesbokare
Du vet bäst hur era möten ska vara. Vi vet att det 

tar mycket tid att planera. I Event Logic sköter du 

alltifrån att ta in offerter från leverantörer till att 

bjuda in deltagare.

Enkelt.  Snabbt.  Professionellt.



  alla dina event samlade på ett ställe 

  meddelanden från leverantörer och kollegor

  vilka uppgifter som har tilldelats dig i vardera event

  deadlines för offerter och avbokningsdatum

På nästkommande sidor går vi igenom hur man bokar i Event Logic. Första 

steget är att klicka på knappen Skapa event!

Skapa event



Utifrån dina val ger vi dig förslag på ett tidsschema i form av en kalender. I 

detta exemplet väljer vi att planera en tvådagarskonferens. 

I kalendern kan du justera som du vill genom att dra i de olika delarna. Du 

kan även klicka på en del för att ändra detaljerna.

Har du önskemål om val av mat, sittning i lokaler etc. fyller du i 

kkommentarsfältet i respektive del så vet leverantören vad du önskar. Du kan 

också lägga till fler delar genom att klicka i kalendern samt ta bort de delar 

som du inte vill ha med.



Kalendern används som underlag när du ber om offerter från leverantörer. 

När du känner dig nöjd med justeringarna i kalendern klickar du på Välj 

leverantörer. 

I Event Logic finns det tusentals leverantörer att välja bland. Här får du upp 

förslag på leverantörer som kan ge dig offert på det innehåll du har valt, i 

detta exempel konferenshotell för två dagar. Du kan välja upp till 4 

leverantörer i varje innehåll. När du valt leverantörer klickar du på 

Förhandsgranska och skicka. 



Du kan nu se över ditt offertunderlag och be om offerter från valda 

leverantörer. 

När du bett om offerter ser 

leverantörerna över sin 

tillgänglighet och svarar dig med tillgänglighet och svarar dig med 

priser som du enkelt kan jämföra. 

Du får ett mail när en leverantör 

har skickat en offert men du kan 

även se att leverantörerna har 

svarat i kolumnen till höger om 

kalendern.

När du bestämt vilken leverantör 

som passar er bäst klickar du på 

den leverantör ni valt. 



När du klickar på leverantören kommer du till deras offert och klickar på 

Boka.

När du bokar en leverantör blir 

resterande leverantörer du begärt resterande leverantörer du begärt 

offert ifrån automatiskt meddelade 

att du valt ett annat alternativ 

denna gången. Du behöver alltså 

inte kontakta alla du begärt offert 

ifrån på egen hand.

NU ÄR DIN BOKNING KLAR :) 

Behöver ni boka exempelvis 

transport i tillägg till en konferens 

klickar du bara på “Lägg till 

innehåll”.



I detta exemplet väljer vi att 

lägga till en busstransport i 

tillägg till konferensen. Sedan 

väljer du leverantörer och ber 

om offerter för Busstransport på 

samma sätt som vi visade i 

tidigare exempel för 

KKonferenshotell.

Om det sker ändringar i din bokning, som antal deltagare eller tid, justerar 

du det direkt i kalendern och skickar ändringarna till leverantören. Det gör 

att leverantören har den senaste informationen och du alltid har ett 

uppdaterat pris.

För att kommunicera med leverantörerna under planeringens gång skriver 

du ett meddelande i Event Logic. Varje gång du skriver till en leverantör eller 

gör uppdateringar i din bokning får de en notis via mejl så de alltid är 

uppdaterade på dina önsuppdaterade på dina önskemål.



Event Logic erbjuder en 

deltagarhantering där du kan 

göra en snygg inbjudan och 

bjuda in deltagare. Lägg till 

logo, bild och text. Skriv in 

adressen där ni ska vara så adressen där ni ska vara så 

läggs en karta till längst ner.



Du kan välja att skriva in deltagarna manuellt eller att ladda upp en 

excel-lista. För att bjuda in deltagare behöver du endast mejladresser till de 

du vill bjuda in.

Innan du skickar ut inbjudan kan du skapa ett skräddarsytt 

anmälningsformulär där du väljer vilken information deltagarna ska uppge 

när de anmäler sig. När deltagaren anmäler sig får de ett mejl med 

bekräftelse på registrering och möjlighet att lägga till mötet i sin kalendebekräftelse på registrering och möjlighet att lägga till mötet i sin kalender. 

Väljer de att tacka nej till inbjudan får de ett mejl med bekräftelse på 

avregistrering.

Event Logic ger dig också möjligheten att filtrera deltagarlistan på olika 

statusar och skicka påminnelser till de som inte har svarat, mer information 

till de som svarat att de kommer, etc. 

När du fått in alla anmälningar kan du sedan enkelt dela deltagarlistan med 

de bokade leverantörerna under fliken Inställningar.



 -  Bjud in kollegor som eventplanerare så att ni kan planera tillsammans.

    Denna funktion underlättar även mycket vid överlämning.

 -  Tilldela uppgifter med deadlines till dig själv och/eller dina kollegor så att

    du säkerställer att allt blir gjort.

 -  Alla event med dess innehåll sparas så att du enkelt kan gå tillbaka och se

    vad ni gjort tidigare år.

Mer information och guider hittar du i Event Mer information och guider hittar du i Event Logic under Hjälp, högst upp 
till höger på din sida.

Om du har några frågor om 

Event Logic hjälper vi dig mer 

än gärna! Du når oss på:

Chat i Event Logic:

Telefon: 031-83 20 20

Email: info@eventlogic.se




