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Inledning

Tycker ni att det ordnas for fa spelningar dar ni bor? Da kan ni ta
steget och borja arrangera sjilva! Ni kan fa saker att hidnda ge-
nom att fixa egna konserter - eller varfor inte en hel festival.

Att arrangera ett musikevenemang kraver planering, resurser och ar-
bete. Men det &r ocksa roligt att arrangera. Den hér studieplanen riktar

sig till er som vill ta ert arrangemang fran idé till verklighet.

Studieplanen tar upp saker som ar viktiga att tanka pa i planeringen,
fore, under och efter ert arrangemang. Den ger ocksa tips om var ni kan

hitta ytterligare information och kunskap.

Studieplanen &r framtagen i samarbete med Svensk Live - Unga ar-
rangorsnéatverket (SLUA), som arbetar med att organisera, utveckla och
foradla framtidens arrangérer. Tillsammans har Studiefrdmjandet och
SLUA tagit fram en arrangdrs-wiki, som fungerar som en kunskapsbank

for alla som vill arrangera musikevenemang,

Studieplanen ar tankt att vagleda er i processen fran idé till arrange-

mang, genom att ge konkreta tips, checklistor och fragor att diskutera.

Vi ser fram emot era arrangemang!
Lycka till!

Malin Welander
Verksamhetsutvecklare Musik

Studiefrémjandet Stockholms lén

Studie .‘.

framjandet
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September 2020
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Studieplanen ar framtagen i samarbete med
Svensk Live - Unga arrangorsnatverket.



Vad ar en studiecirkel?

En studiecirkel ar en grupp manniskor som lar sig till-
sammans och av varandra. Detta kallas folkbildning
och ar fritt och frivilligt att delta i. Ni i gruppen bestam-
mer sjalva vad och hur nivill ldra er. Att delta i en stu-
diecirkel ar roligt och inspirerande. Samla dina vanner

eller din férening och kom igdng.

Demokrati dr viktigt i en studiecirkel och det &r nagot
ni skapar tillsammans. Forutsattningen for demokrati
aratt alla far komma till tals och att alla blir respektera-
de. Allas erfarenheter och inldgg ar vardefulla. Genom

att dela kunskap och erfarenhet |&r ni av varandra.

Nagra grundregler

Vi pa Studieframjandet kan hjalpa er med studiema-
terial, lokaler, utrustning, utbildning, coachning och
mycket mera. Vi har ett stort natverk och kunskap och
erfarenhet inom manga omraden - framfér allt inom

vara profilomraden natur, djur, miljé och kultur.

Studiecirklar har funnits i dver hundra &r och anord-
nas av de tio studieférbunden. Studieférbunden far
ekonomiskt stoéd av stat, region och kommun. Vi far
stod for att for att alla dver 13 &r ska ha mojlighet att,
tillsammans med andra, dela och utveckla ny kunskap

genom hela livet.

Det finns vissa grundregler for studiecirklar som ar bra att kénna till. Reglerna finns for att det &r viktigt att

kunna se att det ekonomiska stodet som subventionerar folkbildningen gar till ratt andamal.

Studiecirkeln maste ha minst 3 traffar

En studiecirkel maste ha minst 3 deltagare som &r 6ver 13 ar

Varje deltagare maste narvara vid nagon av de 3 forsta traffarna
En studiecirkel maste omfatta minst 9 studietimmar

| varje studiecirkel utses ndgon av deltagarna till cirkelledare. Som cirkelledare behéver du inte vara expert

i amnet eller ha svar pa alla fragor. Din roll &r att leda cirkeln framat och se till att alla kan framféra sina

synpunkter och paverka arbetet. Cirkelledaren dr ocksé den som haller kontakten med Studieframjandet.

Som ny cirkelledare far du ett introduktionssamtal da vi bland annat berattar vad Studiefrémjandet kan hjal-

pa till med. Du bli ocksa inbjuden till att gratis delta i Studieframjandets ledarutvecklingsprogram.
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Tips infor studiecirkeln Arrangera mera

Den hér studieplanen riktar sig till er som vill arrangera
en konsert, festival eller ett annat musikevenemang.
Kanske ar det forsta gangen ni arrangerar nagot till-
sammans, eller sa har ni hallit pa ett tag och vill ta ert
arrangdrskap till ndsta niva. Oberoende av kan den har

studieplanen hjdlpa er komma vidare.

Studieplanen garigenom hur ett arrangemang gar fran
idé, via planering och genomférande, till efterarbete
och utvdrdering. Materialet ar uppdelat i tre huvudde-
lar: fore, under och efter arrangemanget. Under varje
del finns det forslag pa texter att lasa, diskussionsfra-

gor, évningar och konkreta saker att gora.

En viktig del av Studieframjandets folkbildning ar att
man lar sig av och med varandra, och att alla ar med
och paverkar. Ni véljer sjdlva vilka delar ni vill koncen-
trera er pa och vad som ar viktigt och relevant for er
arrangorsgrupp. Anpassa cirkelns langd och innehall
utifrdn era behov. Varje traff kan i verkligheten besta
av flera tréaffar. Att genomfora ett arrangemang kraver
tid och arbete. Rakna med att ni behdver arbeta sjalv-

standigt eller i mindre arbetsgrupper mellan tréffarna.

Studiecirkeln ger er mojlighet att fordjupa er i arran-
gorskap, diskutera olika delar av ert arrangemang och
skapa planer och strategier for genomférandet. Dessa
traffar kommer inte racka for att ni ska hinna planera
och genomfora ett helt arrangemang, men den ger er

en bra grund att jobba vidare fran!

Litteratur
Studieplanen utgdr framst fran Svensk Live - Unga

arrangornatverkets Wiki:  http://www.svensklive.se

wiki/. | studieplanen benamns den som "Wikin”. Det
kan vara bra att ldsa igenom Wikin, eller relevanta av-

snitt, pa egen hand mellan era cirkeltraffar.

Studieplanen hanvisar ocksa vid flera tillfallen till MAIS
Arrangorshandbok, som ni hittar har: http://www.ar-

rangorshandboken.se/, samt till ett flertal andra kallor.

Tips infor forsta triffen

Kom Overens om spelregler. For att skapa ett bra kli-
mat i cirkeln bor ni prata igenom gruppens spelregler
pa forsta traffen. Be alla fundera enskilt kring fragan:
"Det har behover jag for att mé bra i en grupp”. Be del-
tagarna skriva ner sina tre viktigaste punkter pa post-
its. Samla in lapparna, gruppera dem efter &mne och
satt upp pa tavlan. Sammanstéll de olika behoven pa

tavlan/i ett bladderblock i punktform.

Diskutera om dessa punkter kan fungera som forhall-
ningsatt for hur ni ska behandla varandra i cirkeln.
Ibland behdvs omformulering /fortydligande av nagon
punkt, eller att nya punkter laggs till. Det ar viktigt att
allaigruppen far kommatill tals och att alla deltagares

tankar lyssnas pa (eller skrivs upp).

Diskutera hur cirkeln ska fungera rent praktiskt.
Hur ofta ska ni tréffas? Vem ansvarar for lokalen, 6v-
ningar, material mm? Den som dr cirkelledare har ofta
ett ansvar, men det innebdr inte att hen ska fixa allt. Ni

har ett gemensamt ansvar for studiecirkeln.

Under forsta tréffen &r det ocksa bra om ni gar igenom

cirkelns upplagg och bestdmmer om nivill &ndra nagot.

Arbete mellan tréffarna. Ibland kan deltagarna (en-
skilt eller i grupp) behova forbereda uppgifter eller
soka efter information infor nasta traff, t.ex. gbra ut-
kast pd budget eller ta fram exempel pd projektplaner.
Prata igenom i gruppen vem som gor vad infér kom-

mande traff och hur forvantningarna ser ut.
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FORE ARRANGEMANGET

Traff 1: 1dé och organisation

Alla arrangemang, stora som sma, borjar med
en idé. Ni som arrangdrer gor idén till verklighet
genom att jobba mot ett gemensamt mal - att
arrangemanget ska bli sa bra som mojligt. Ni ar
”spindeln i ndtet” och runt er finns det andra ak-
torer som bidrar till att ett evenemang blir lyckat,
t.ex. artister, bidragsgivare, volontirer, samar-

betspartners och publik.

Under den forsta traffen kommer ni gd igenom:
«  Franidétill plan (uppstartsfragor)

+  Projektplaner/-beskrivningar

+ Olika ansvarsomrdden

+ Ideell férening som méjlighet till organisering

Presentationsrunda

Borja studiecirkeln med att alla far presentera sig for
varandra. Sitt gdrna i en ring sa att alla ser varandra.
Presentera er t.ex. med namn och vad ni har for for-
vantningar pa studiecirkeln. Lagg garna till en bonus-
fraga, t.ex.” Berdtta om en bra konsertupplevelse” eller

”Beratta om ett arrangemang du skulle vilja arrangera”.

Tips! Om deltagarna i cirkeln inte kdnner varandra se-
dan innan ar det extra viktigt med presentationsrun-
dan. L3t den ta tid!

Franidé till plan

For att ett arrangemang ska vara mojligt att genom-
fora behover idén vara tydlig: Handlar det om en liten
caféspelning eller en stor festival med flera scener? Ar
det era kompisars band som ska spela eller kommer ni
boka artister fran ett bokningsbolag? Ska ni skota allt
pa egen hand eller kommer ni ha volontarer/personal
pa plats? Ni behover ha en gemensam bild av vad ni

ska arrangera for att kunna gora en plan.

Ovning 1: Uppstartsfragor

Detta ar en évning for att komma igdng och re-
flektera 6ver fragorna VAD vill ni gbra, VEM ar det
som vill géra det, VILKA ska komma och VARFOR
vill ni gora det?

Diskutera varje fraga och skriv ner svaren. Om ni
ar manga kan ni dela upp er i mindre grupper.
Sammanstéll gruppens gemensamma svar pa
tavla/i bladderblock sa att alla ser vad ni kommit

fram till.

VAD vill ni gora?

+ Vilken typ av evenemang ar det ni planerar?
Stort/litet? Specifik genre? Speciellt band? En-
staka konsert eller dterkommande?

«  Vad arviktigt for er att ha med?

+  Skriv en kort sammanfattning av arrange-

manget ni vill skapa.

VEM vill gora det?

+ Vilka ar ni som vill arrangera evenemanget?
Har ni arrangerat nagot forut? Erfarenhet fran
liknade projekt? Gor ni det pa egen hand eller
finns det personer/grupper/foreningar/orga-

nisationer som ni kan samarbeta med?

VILKA ska komma?

« Vilken publik/malgrupp riktar sig arrange-
manget till?

+ Vilka ar deras intressen och behov?

+ Vad har de for forvantningar/forhoppningar

pa ett riktigt bra musikevent?

VARFOR vill ni gbra det?
« Vad drarrangemangets syfte och mal?
+ Vad bidrar arrangemanget med som inte finns

i dag (t.ex.ierkommun)?

sid6



Att ldasa: Malbild i Wikin.

Diskutera:
« Harni en gemensam bild av vad ni vill gora for ett
arrangemang? Forsok att beskriva malbilden s

tydligt som mojligt och dokumentera garnal

Projektplan/-beskrivning

Genom att besvara uppstartsfragorna har ni en grund
till er projektplan. En projektplan (projektbeskrivning)
ar precis vad det [dter som - en beskrivning av ert pro-
jekteller arrangemang. Det &r ett satt att kommunicera
er idé och vision internt och externt, t.ex. till finansia-

rer, samarbetspartners och media.

Ni har gemensamt bérjat formulera mal och visioner
for arrangemanget och évat pa att fa ner detta i text.
Spara anteckningarna fran dvningen sa att ni kan an-

vanda dem i ert arbete med er projektplan.

Ovning 2: Projektplaner

Kolla tillsammans igenom olika exempel pa pro-
jektplaner. Ni kan s6ka pa natet hur andra har
gjort. Anvand sedan en befintlig projektplan som

mall eller utforma en egen!

Exempel:

http://www.arrangorshandboken.se/innan/pro-

jektbeskrivning/

https://forening.se/verka-i-forening/projekt/pro-

jektbeskrivning/

ATT GORA: Tidplan

For att undvika stress och att saker faller mellan
stolarna dr det bra att ha en tydlig tidplan for ar-

betet. Gor en egen tidplan utifran tipsen i MAIS ar-
rangorshandbok.

Utga fran arrangemangets datum och fyll i allt ni
kommer pa fram tills dagen da ni sitter och plane-
rar. Stall fragor som “nar vill vi borja sprida ordet
om arrangemanget”, vilket satter datum for nar
t.ex. affischer och tryckmaterial ska vara klart. Ta
sedan reda pa nar materialet d& maste skickas till

tryck sa far ni annu mer detaljerad tidsplanering.

Plotsligt har ni flera deadlines att utga fran, vilket
underlattar arbetet framat. | tidplanen finns da
t.ex. datum for nar artisterna ska vara fardigbo-

kade och nar affischer skickas till tryck, osv.
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Tips! Nar ni planerar ert arrangemang ar det bra att

formulera uppdrag och mal som ar SMARTA:

« Specifika (avgransade uppdrag som ar tydliga for alla)

« Méatbara (del- och slutmal s& att ni vet nér ni ar klara)

« Accepterade (uppdraget ar forankrat hos alla parter)

« Realistiska (ingen blir glad av misslyckanden)

« Tidsbegransade (tydliga deadlines s& att saken inte
rinner utisanden)

« Attraktiva (uppdraget ar roligt, lustfyllt och en merit)

Olika ansvarsomraden

Ett arrangemang har manga olika faser: planering, ge-
nomforande och uppfdljning. | alla faser behover ni
som arrangbrer ha koll pa att arbetet rullar pa och att
uppgifter utfors som de ska. Bokningar, sakerhet, till-
stand, teknik... listan kan bli [&ng 6ver olika saker att
ha koll pa. Att ha en tydlig ansvarsfordelning kring vem

som gorvad i er arrangdrsgrupp underlattar arbetet.

Att lasa: Eventorganisation och Ansvarsposter i Wikin.

ATT GORA: Fordela ansvarsomraden

For att etablera en organisation som passar for
ert specifika arrangemang kan ni utga fran era
svar pa féljande fragor. Anteckna och samman-
stéll svaren i bladderblock/pa en Whiteboard sa
att hela gruppen kan ldsa och ldgga till innehall

tillsammans.

1. Vad bestar arrangemanget av? Vilka delar
innehaller det och hur ska det se ut? Tydliggor
i grova drag det som ska ske och dédrmed goras
i arrangemanget.

. Vilka olika ansvarsomraden finns det i arrang-
emanget? Tydliggor dessa. Konkretisera vilket
ansvar, inklusive uppgifter, som hér samman
med respektive omrade. Vem ska ha ansvar for

olika delar av arrangemanget? T.ex. nagon an-

svarar for bokning, nadgon sékerhet och nagon
for dokumentation.

3. Finns det delar av arrangemanget som hor
ihop naturligt? Om det finns kan de samlas un-

der ett ansvarsomrade, t.ex. publikservice.

Diskutera:
« Hur planerar ni att organisera de olika an-
svarsgrupperna i ert arrangemang?

Hur ska dessa grupper kommunicera internt
och sinsemellan?

Vem rapporterar grupperna till? Bor arrang-
emanget t.ex. ha en Gvergripande styrgrupp
som har helhetsbilden och som Gvervakar hur

det gar for de olika arbetsgrupperna?

Forening eller arrangorsgrupp?

Det kan vara bra att tdnka pa hur ni organiserar er och
presenterar er som grupp. Samarbetspartners, artister
och bidragsgivare (m.fl.) vill veta vem de samarbetar
med. Om ni vill fortsatta arrangera tillsammans kan
det vara bra att starta en ideell forening. Studiefram-
jandet kan bl.a. hjdlpa er att starta en ideell férening
och erbjuder kurser i féreningskunskap. Svensk Live -
Unga arrangdrsnatverket (SLUA) kan ocksd bidra med
utbildningar och tillgang till olika natverk for arrang-

orsforeningar.

Att ldsa: Organisation och Organisationsform i Wikin.

Diskutera:

Hur vill ni organisera er som grupp? Vad finns det

for for- och nackdelar med att starta en forening?

Att gora under eller efter traff 1:

Ett utkast pa en projektplan for ert arrangemang
« Entidplan/tidslinje for arrangemanget

En férdelning av ansvarsposter/-omraden i er ar-

rangorsgrupp.

sid 8


http://www.svensklive.se/wiki/organisation/
http://www.svensklive.se/wiki/organisation/organisationsform/
http://www.svensklive.se/wiki/produktion/eventorganisation/
http://www.svensklive.se/wiki/produktion/ansvarsposter/

FORE ARRANGEMANGET

Traff 2: Planering och ekonomi

Noggrann planering av hur ert projekt ska fort-
l6pa och hur ni ska finansiera ert arrangemang
ar viktigt att gora och prioritera tidigt. Den andra

traffen fokuserar darfor pa ekonomi och budget.

Under den andra traffen kommer ni ga igenom:

Projektplan och tidsplanering (komplettering)

Budget och finansiering (hur kan ni séka om stod)

Projektansokningar

Projektplan och tidsplanering

Gaigenom utkastet pa er projektplan och er tidsplane-
ring som ni sammanstallde under forsta traffen. Pro-
jektplanen kommer behéva uppdateras lOpande allt

eftersom detaljerna i arrangemanget blir tydligare.

Diskutera:

Vill ni lagga till eller &ndra nagot?
«  Vem/vilka ansvarar for att renskriva projektplanen
och uppdatera den under projektets gang? Ni kan
med fordel "baka in” tidplanen och ansvarsfordel-

ningen i projektplanen for att ha allt pa ett stalle.

Budget och finansiering

En genomarbetad budget ar viktig for att fa koll pa och
kontroll 6ver ekonomin for ert arrangemang. Ni be-
hover ha en god uppfattning om vilka kostnader och
intékter ni ska rdkna med. Det kan vara svart att pa for-
hand veta hur manga biljetter ni kommer salja eller hur
mycket ekonomiskt stod ni kommer att fa in. Darfor &r
detviktigt att anvanda budgeten som ett verktyg nar ni

planerar arrangemangets ekonomi.

Att lasa: Budget i Wikin och avsnittet om budget i
MAIS Arrangdrshandbok.

Diskutera:

Vilka kostnader kommer ni ha for ert arrangemang?

Vilka intakter raknar ni med?

.

I MAIS arrangdrshandsbok star det om begreppet
“I varsta fall”-budget. Vad skulle en ”i vérsta fall-
budget” innebara for ert arrangemang? Vilka delar
avarrangemanget kan genomfdras med en mindre
budget?

Det finns manga olika typer av finansiering av eve-
nemang. Nagra av de vanligaste ar biljettforsaljning,
merforsaljning (t.ex. mat och dryck), kulturstéd/bidrag

och sponsring.

Att lasa: Finansiering i Wikin och Finansiering i MAIS
Arrangorshandbok.

Diskutera:

.

Hur planerar ni att finansiera ert arrangemang?
« Finns det satt att finansiera arrangemanget som
ni inte tankt pa, t.ex. genom att sdka ekonomiskt
stod/kulturbidrag eller jobba med sponsring?

Kan ni minska era kostnader genom att f& andra

stod an pengar?

Tips! Ideella féreningar som dar medlemmari SLUA kan

ansdka om 6ronmadrkta projektstod.
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ATT GORA: Ekonomisk plan och budget

Undersok om ert arrangemang har ratt att soka

ekonomiskt stoéd fran t.ex. kommun, landsting,

stiftelser eller fonder. Sammanstéll en lista dver

potentiella bidragsgivare.

«  Skrivnervilka deadlines och handlaggningsti-
der som galler for stoden ni vill sdka.

+  Bestdm vem som ansvarar for ansokningarna

MAIS arrangérshandbok redovisar tva olika satt
att stalla upp budgetar: planerad budget och for-

enklad budget.
« GOren planerad budget for ert arrangemang.

Projektansokningar

Att anstka om ekonomiskt stod innebdr oftast att ni
behdver gora projektansékningar (som namnt ovan).
Olika bidragsgivare kan stélla olika krav pa vilken typ
av ansokan de vill f& in och vilka frdgor ni ska besvara,
och manga kommuner har t.ex. egna digitala ansok-

ningsverktyg.

Grunden for en projektansdkan ar ofta en beskrivning
av det planerade arrangemanget, dar ni tydligt sam-

manfattar arrangemanget/projektet ni vill genomfora.

Forbered svar pé fragor som: Vilket programinnehall
planerar ni att ha, vilken ar er malgrupp, hur ska ni
marknadsfora arrangemanget och med vilka resurser
ska ni genomfdra arrangemanget? | ansdkan skickar ni

dven med er budget for arrangemanget.

Diskutera:
« Vilka stod ar aktuella att soka for ert arrangemang?
« Vad behdver respektive anstkan innehalla?

« Huroch nar ska ansokan skickas in? Av vem?

Vissa bidrag har speciella ansokningsperioder som ni
behdver vara uppmarksamma pa. Andra bidragsgivare
kan ha specifika kriterier, t.ex. att ert arrangemang rik-
tarsig till en viss malgrupp eller dger rum i en viss kom-
mun. Gor darfor en kartldggning kring vilka stod ni kan

soka och ndr anstkningsdatumen ar for dessa.

Tips! Utgd frén rubrikerna i er projektplan nar ni utfor-

mar er projektansokan. Férmedla er malbild tydligt.

Att gora under eller efter Traff 2:
+ Renskrivning av projektplan
« Ekonomisk plan och planerad budget

+ Projektansokningar
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FORE ARRANGEMANGET

Traff 3: Hallbara arrangemang, lokal och bandbokning

Den tredje traffen fokuserar dels pa hur ni bokar
lokal och band, dels pa hur ni skapar hallbara, in-
kluderande och normkritiska arrangemang. Den

hér traffen kan med fordel delas upp i tva traffar.

Under den tredje traffen kommer ni ga igenom:
« Héllbara arrangemang (vad det innebar)

« Bokning av lokal och tillganglighet

+ Bokning av band och inkludering

« Kontakt med band och samarbetspartners
Hallbara arrangemang
Ett hallbart arrangemang tar hansyn till bade den so-

ciala och den miljoméssiga hallbarheten.

Att ldsa: Hallbarhet (med underkategorier) i Wikin.

Miljomaéssig hallbarhet handlar om att minska pa-
verkan pa klimatet och miljon. Ni som arrangdrer kan
uppna detta genom medvetna och aktiva val. Exempel
pa konkreta handlingar som minskar er miljopaverkan
ar att [dna/hyra utrustning istallet for att kdpa nytt, och

att undvika engangsartiklar, som plastbestick.

Tips! Flera kommuner har checklistor och riktlinjer for
hallbara arrangemang online. Stockholm stad har t.ex.

Guiden for hdllbara evenemang som ger konkreta tips.

Social hllbarhet handlar om att manniskorna som ar
delaktiga i arrangemanget ska ma bra - saval arrango-
rer som publik och artister. Om alla har kul och kdnner
sig trygga och respekterade, kommer de tillsammans

skapa en béttre stamning.

Den psykosociala arbetsmiljon ar en viktig pusselbit i
den sociala héllbarheten. Det ar viktigt att ni fordelar
arbetsuppgifter pa ett rattvist satt mellan er i arrang-
orsgruppen, for att slippa att arrangdrskompisar blir

overbelastade ellerivérsta fall utmattade.

Ovning 1: Miljomissig hallbarhet

Hur kan ert arrangemang bli miljdmassigt hall-
bart? Diskutera utifrén de listade omrddena och
sammanstall era idéer under varje rubrik, sa har
ni borjan pa er plan for miljomassig hallbarhet:

« Platsen for arrangemanget

+  Marknadsforing

« Transporter

«  Teknik/utrustning

+ Matoch dryck

+ Avfallshantering

Platsen for ert arrangemang

En viktig del i ett lyckat arrangemang ar att hitta ratt
plats att arrangera pa - en lokal eller ett omrade ut-
omhus av ratt storlek som er publik vill komma till och

som passar er budget.

Att lasa: Plats (med underkategorier), Tillganglighet
och Tillstand i Wikin.

Diskutera:

« Vilken typ av lokal/plats passar ert arrangemang?
Hur stor maste lokalen vara? Kom gdrna med kon-
kreta forslag pa stéllen!

+ Vilka for- och nackdelar finns med olika typer av
lokaler som ni kénner till? Diskutera gdrna utifrén
begreppen i Wikin: lokalens kapacitet, logistik, tek-
nik och omkostnader.

« Hurviktigt &r lokalens geografiska ldge? Ska det fin-
nas tillgang till kollektivtrafik/parkering etc?

« Hurpéverkar valet av lokal er budget?

Att tanka pa nar ni valjer lokal:

Om nivaljer en lokal dar det brukar arrangeras livemu-
sik finns ofta rutiner och viss utrustning pa plats. Om
ni valjer en tom lokal eller gor ett event utomhus ska

ni rakna med att logistik och omradesplanering kraver

sid 11


http://www.svensklive.se/wiki/hallbarhet/
https://foretagsservice.stockholm/branscher/evenemangsarrangor/guide-for-hallbara-evenemang/
http://www.svensklive.se/wiki/plats/
http://www.svensklive.se/wiki/jamlikhet/tillganglighet/ 
http://www.svensklive.se/wiki/organisation/tillstand/

mer tid. Om det inte finns teknik pa plats eller om plat-

sen behovs byggas fran grunden, kanske dven scenen,

behover teknik hyras in. Tank darfor alltid pa féljande:

« Finnsdet befintlig utrustning i den lokal ni planerar
att arrangera i (t.ex. PA-system, scen, sittplatser)?

« Finns det tillgang till service pa platsen dar ni vill
arrangera, t.ex. personal, tekniker, servering?

« Finns det tillgang till el, toaletter, vatten, kok, sop-
hantering/avfallshantering?

« Hurserden fysiska tillgdngligheten ut i lokalen (l&s

mer om detta i ndsta stycke)?

OBS! Om ni dr osékra pa vilken teknisk utrustning som
behdvs for just ert arrangemang kan ni ta upp saken

och bolla idéer med er kontakt pa Studieframjandet.

Tillganglighet

Né&r nivaljer lokal ar det bra att tdnka pa tillgénglighet.
Hur kan en ordna arrangemang som ar tillgdngliga for
personer som t.ex. har svart att rora sig/se/hora, och/

eller bearbeta/tolka/formedla information?

Las gdrna: Arrangera tillgdngligt for dummies (hand-

bok med tips for 6kad tillgdnglighet pa arrangemang).

Handboken pratar om tva olika sorts tillganglighet:

« Fysisk tillganglighet - att alla bestkare oavsett
funktionsvariation kan ta sigin pa eventet, vistas pa
tilldtna platser och utova alla aktiviteter pa plats.

« Social tillgénglighet - att alla besokare kanner sig
valkomnade och fria att vara som de ar. Alla har sam-

ma rattigheter och betjanas med samma respekt.

Diskutera:

«  Hur ska den fysiska tillgdngligheten se ut for ert
event? Vad behdver ni gora for att dka tillgdnglig-
heten? Vad kan goras och vad kan inte goéras pd
grund av lagar, regler, ekonomi m.m.?

« Hurkannisom arrangorer 6ka den sociala tillgdng-

ligheten vid era event? Vad ska ni tdnka pa?

Ovning 2: Checklista for tillginglighet

Har ar en kort tillgdnglighetschecklista for arrang-

orer som ni kan resonera kring nar ni valjer lokal:

« Gardet att komma in pa eventet oavsett funk-
tionsvariation? Gar det att komma ut fran
eventet ndr som helst eller vid nodfall?

+  Gardet att som besokare ta fullstandig del av,
uppleva hela programmet pa eventet?

+ Finns det tillganglig toalett?

+  Kan alla kopa mat/dryck?

Tillstand

Beroende pa vad, var och hur ni arrangerar kan ni be-
hova soka tillstand for arrangemanget. Det kravs t.ex.
tillstand for att arrangera pa offentlig plats, och speci-

ella tillstdnd om ni vill sdlja mat och/eller alkohol.

Olika tillstand so6ks hos olika instanser, t.ex. hos po-
lisen och livsmedelsverket. Kolla noga upp vilka till-
stand som krévs for ert arrangemang och var dessa
soks. Det kan variera fran kommun till kommun. Tank
pa att ansdka om tillstdnd i god tid. Ofta behdver anso-
kan komma in minst sex veckor innan arrangemanget
sker. En del ansdkningar kraver dven att ni bifogar do-

kument sd som sdkerhetsplan (se Traff 5).

ATT GORA: Lokal och tillstind

« Tain offerter pa olika lokaler och besok/utvar-
dera relevanta platser. Vad finns i form av ser-
vice och utrustning i de olika lokalerna?

+ Gor en plan for bokning av lokal. Vem ansva-
rar for detta och nér ska lokalen vara bokad?

+ Behdver niansoka om olika tillstand for ert ar-

rangemang? Nar? Vem ansvarar?

Bokning av band/artister och inkludering
N&r ni bokar artister/band till ert arrangemang finns
det flera saker att tdnka pa, t.ex. arrangemangets pro-

fil, budget och en analys av vad er publik vill g& och
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lyssna pa. Har kan ni dven fundera Gver hur ni skapar

ett inkluderande och normbkritiskt arrangemang.

Att lasa: Bokning & Artister och Avtal med artist i Wi-

kin. Om Bokning i MAIS Arrangorshandbok.

Diskutera:
«  Vilken armalgruppen/malgrupperna forert arrang-
emang? Vilken typ av artister/band vill de se live?

« Vilka genrer passar profilen for ert arrangemang?

Ovning 1: Vilka ar era artister?

Brainstorma kring artister/band som ni skulle vilja
boka till ert arrangemang. Skriv upp i bladder-
block/pa whiteboard.

Ni kan gora en snabb prioritering av akterna ge-
nom att alla far rosta pa t.ex. tre akter genom att

satta en prick vid aktens namn.

Inkludering och normkritiska arrangemang

| arbetet med social hallbarhet ingar att gbra medvet-
na val gallande jamlikhet, jamstalldhet och tillganglig-
het. Hur skapar vi en musikscen som ar jamstalld och

jamlik? Hur kan ni ténka nar ni arrangerar och bokar?

Att lasa: Normkritisk checklista av _nétverket 50/50

(tips for att planera ett jdamstallt/jamlikt arrangemang).

Att arrangera jamstallt och med ett normkritiskt for-
hallningssatt handlar inte endast om vilka artister ni
bokar, utan ocksa om saker som:

«  Vem far basta scentiden?

«  Vem far spela pa stérsta scenen?

«  Vem farhogst gage?

«  Vem syns mest i marknadsforingen?

« Vem DJ:ar?

« Vem jobbar som tekniker?

+ Vilka jobbar bakom scenen och med vad?

Diskutera:

« Hur arbetar ni med jamstalldhet och jamlikhet
kring ert arrangemang?

« Harnien plan fér méngfald och inkludering nar ni
arrangerar? Hur paverkar det féljande: Vilka band/
artister ni bokar? Er publik och dess upplevelse? Er
arrangorsgrupp?

+ Hur pratar och skriver ni med varandra och de per-

soner ni anlitar och engagerar?

Hur bokar man band/artister? Nar ni har en plan fér
hur ert arrangemang ska se ut och vilken kénsla ni vill
formedla kan ni borja fundera pa den frdgan. Det finns
tva vanliga satt for hur akter bokas till en spelning, en-
dera genom att prata direkt med artisten eller genom

att boka via artistens bokningsbolag.

Diskutera (och skriv garna ner svaren):

« Vad &rviktigt att tdnka pa innan ni bokar en artist?
« Vemiarrangdrsgruppen har mandat att boka artister?
« Vilket ansvar har ni som arrangorer gentemot artis-

ten, t.ex. vad galler gage, resor, boende, teknik?
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« Vad arviktigt att f& med i ett avtal med en artist?

« Vad bor ni tdnka pa nér ni forhandlar gage med ar-
tisten/bandet?

« Finnsdetandraarrangorer, t.ex. i staderindrheten,

som ni kan inleda bokningssamarbeten med?

Kom ihag! Skriv alltid avtal med artister som ska upp-
trada. | MAIS arrangtrshandbok finns ett bra avsnitt

om ansvar gentemot artisten, och dar finns dven ex-

empel pa kontraktmallar.

ATT GORA: Plan infor bokning

+ Undersok vilka artister/band som ar mojliga att
bokattill ert arrangemang. Hur ska dessa bokas?

+ Undersok om det finns andra arrangdrer som ni
kan gora bokningssamarbeten med.

+ Bestdm vem/vilka som ansvarar for bokning av

akter samt nar akterna ska vara bokade.

Kontakt med band och samarbetspartners

Nar ni bokat lokal och band/artister kan ni borja fun-
dera pd allt annat praktiskt infér arrangemanget, t.ex.
om ni ska sdlja biljetter till er spelning och hur det i sa

fall ska ga till.

Ga igenom och diskutera:

« Aralla avtal pa plats angéende lokal och band?

« Hurar laget med volontérer och personal som be-
hovs innan och under arrangemanget? Vem ansva-
rar for att anstalla extra personal som behovs?

« Var, nér och hur séljer ni biljetter? Online i forvag
eller pa plats vid entrén innan evenemanget?

« Vad behdver ni géra péa forhand gallande biljettfor-

sdljningen? Vem ansvarar for det?

Efter att ha bokat era artister behdver ni ocksa vara i

kontakt med dem i god tid innan arrangemanget for

att stdmma av infor spelningen. Artisten behdver fa
information om arrangemanget och ni behover fa in-

formation om behov och 6nskemal kring spelningen.

ATT GORA: Skicka ut informationsbrev
| avsnittet Att ta hand om artisten i MAIS arrang-

6rshandbok finns en mall for ett informationsbrev
som kan skickas ut till artister fére arrangemang-
et. Den innehaller information om tider, boende,
vilken teknik som kommer finnas pa plats och
kontaktuppgifter till arrangérer och tekniker. An-
vand mallen for att gora ett informationsbrev till

era band och artister.

Rider

Artisten skickar vanligtvis en rider till arrangdren (las

om rider i Wikin). Ridern ar egentligen tvd dokument:

1. Teknisk rider: beskriver vilken teknik som artis-
ten behover for att kunna genomféra konserten.
Har ar det viktigt att ni som arrangdrer har en tyd-
lig kommunikation med artisten. Finns all utrust-
ning hen dnskar pa plats? Behdver ni hyrain nagot
eller kan artisten ta med utrustning sjalv? Stam av
i god tid innan arrangemanget.

2. Hospitality rider: beskriver sddant som artisten
vill att finns pa plats vid spelningen eller i logen,
t.ex. dnskemal kring mat och dryck, eller moble-

ringilogen.

Tips! | bilaga 1 (s.24) finns en lista med ord som &r bra

att ha koll pa nar man har kontakt med banden.

Att gora under eller efter traff 3:

+  Plan for hallbarhet och tillgdnglighet

+ Boka lokal

« Boka band/artister, teknik och personal

«  Skicka informationsbrev till band/artister
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FORE ARRANGEMANGET

Traff 4: Marknadsforing

Marknadsforing och kommunikation dr A och O
néar envill na ut till och locka en publik. Marknads-
foring ar ett omfattande koncept som innefattar
allt fran varumarkesprofilering till annonsering
(digital och analog) och presskontakter.

Under den fjarde tréffen kommer ni gé igenom:
«  Malgrupper och varumaérke
+  Kommunikationskanaler och marknadsforing

« Natverkande och kontakter

Malgrupper och varumirke

Det &r stor skillnad pd om man enbart ska arrangera
enstaka konserter eller om man bygger upp ett eget
varumadrke, endera for att marknadsfora t.ex. en festi-
val eller sjélva arrangdrsgruppen/-foreningen. Det kan
oberoende av vara bra att fundera pa malgrupper och
varumaérke, men ni far anpassa nivan utifran dar er ar-
rangdrsgrupp star. Om ni endast tdnker marknadsfora
ett arrangemang behover niinte ldgga tid pa att utfor-

ma ert varumarke - det kan ni vid behov gora senare.

Att ldsa: Varumarke och Malgruppsanalys i Wikin.

Diskutera:

«  Skanimarknadsfora en eller flera, separata konser-
ter? En konsertserie, festival eller kanske er sjdlva
som arrangdrer? Hur pdverkar detta ert marknads-
foringsarbete?

+ Hurkan ni skapa intresse kring ett evenemang och
na en publik pd ett strategiskt satt?

+  Vilka marknadsféringskampanjer bland arrangérer
tycker ni har varit bra och varfor? Vilka festivaler/ar-
rangdrer tycker ni har snygga loggor/affischer/sidor

pa sociala medier?

Ovning 1: Malgrupper och malgruppsanalys

Under traff 3 pratade ni om malgrupperna for ert

event. Sammanstall nu dessa i en lista och gor en

prioriteringslista bland malgrupperna. Diskutera

fragorna nedan och skriv ner era svar/tankar:

« Vad vet ni om malgrupperna? Behéver ni ta
reda pa mer om dem?

«  Vad dr malgruppernas 6nskemal, behov och
drivkrafter?

«  Hurnar ni era malgrupper pa basta satt ? Vilka
kommunikationskanaler anvander malgrup-

pen/malgrupperna?

Om varumarke (fordjupning)

Ett varumarke dr kort sagt de associationer som vacks
narman hor ett ord/namn eller ser en logotyp, t.ex. de
associationer som vacks hos er nar ni hor ”Studiefram-

jandet” eller en festivals namn.

Att lasa: 10 tips om varumarkesplattformen i Westan-
ders PR-handbok.

Diskutera:

« Hur kan ni arbeta med ert varumarke? Vilka be-
standsdelar borde det innehalla (vision, logotyp,
tagline etc)?

+ Vad ska ert varumarke signalera/inte signalera?

« Fundera pa grafisk profilering i form av logotyp, vi-
suellt uttryck och bildsprak. Vilka delar kanns vik-
tiga/inte viktiga? Hur ska ni ga tillvdga praktiskt for
att skapa grafisk profilering?

« Relaterad 6vning: Gor en varumadrkesplattform
utifran Westanders 10 tips (gd igenom alla delar el-

ler valj ut nagra).

sid 15


http://www.svensklive.se/wiki/varumarke/
http://www.svensklive.se/wiki/varumarke/malgruppsanalys/
https://www.westander.se/pr-handboken/10-tips-om-varumarkesplattformen/

Kommunikationskanaler och marknadsforing

Det ar viktigt att bestdamma vilka kommunikationska-
naler nivill anvdnda och hur. Har finns olika alternativ.
Vanliga kommunikationskanaler for arrangorer ar t.ex.
fysisk annonsering och affischreklam, sociala medier,
press och webbsidor. Bast resultat far ni om ni anvén-
der flera kanaler, men det kan vara bra att prioritera

bland dem och bestamma vem som ansvarar for vilka.

Ovning 2: Vilka kanaler anvinds?

Borja med att kolla pa vilka kommunikationska-

naler andra arrangorer, t.ex. en lokal arrangor el-

ler festival, anvander. Diskutera:

«  Kommunicerar arrangdrerna pa sociala me-
dier, en egen hemsida eller via affischering/
annonsering? | vilka kanaler ar de mest aktiva?

+ Hur har pressen skrivit om arrangemanget?

« Hur anvander arrangoren sig av olika kom-
munikationskanaler — ser kommunikationen

olika uti de olika kanalerna?

Att lasa: Marknadsforing, GDPR och Mediapolicy i Wikin.

Extra lasning: Ovriga underkategorier under Marknads-

foring, samt Billettos "Hur man marknadsfor ett musi-

kevent: 7 topp tips”.

Diskutera:

+ Vilka fordelar och nackdelar finns det med de olika
kommunikationskanalerna? Bade i allmdnhet och
specifikt for er arrangorsgrupp?

« Vilka kommunikationskanaler anvander era mal-
grupper? Var blir ni mest synliga fér dem?

« Vilka kommunikationskanaler kanns latta/svara for
er att anvanda och fa genomslag i?

«  GDPR, den nya dataskyddsforordningen, reglerar
hanteringen av personuppgifter, t.ex. lagring av
medlemsregister och bilder. Hur ser ni till att han-
tera personuppagifter i enlighet med GDPR? Vad be-

hover ni gora?

ATT GORA: Plan fér kommunikationskanaler

Gor en plan som tydliggor vilka kanaler ni kom-
municerari,vad och hurdet kommunicerasidem,
och hur kritik och kris hanteras. Anvand bilaga 2
(s.25) som stod och for dokumentation. OBS! An-
passa uppgiften utifrén er ambitionsnivd. Om mdé-
let dr att ordna ett enskilt arr rdcker det med att ni

diskuterar och muntligt gér upp en plan.

Diskutera forst i vilka kanaler ni vill kommunice-
ra och rangordna bland dem. Bestdm vem som
ansvarar for vilka kanaler. Gor listan detaljerad
genom att resonera kring vad och hur det kom-
municeras i de olika kanalerna. Diskutera utifran
foljande:

« Fysisk annonsering: Vad kommuniceras i fysisk
reklam (t.ex. affischer, annonser)? Hur gor ni af-
fischer som ar representativa for er och som nar
ut till malgrupperna? Var placerar ni reklamen?

« Sociala medier: Vilka plattformar anvander ni?
Vad kommuniceras dar? Lagger ni upp enskilda
evenemang eller har ni &ven en egen sida for
er arrangorsgrupp? Hur ser den i sa fall ut? Hur
engagerar ni era band pa sociala medier? Hur
uppnar ni storre spridning och delning av era
evenemang? Hur ser ni pa betald annonsering?

« Press: Vilka medier vill ni nd ut till? Vad kommu-
niceras dar? Hur gor ni for att fa genomslag? Hur
tanker ni kring pressmeddelanden och presskit?

« Webbplatser: Vilka webbsidor vill ni anvanda
(t.ex. sidor som listar events gratis, samarbets-
partners hemsidor, Spotify, egen hemsida)?
Vad och hur kommunicerar ni dar?

« Hur hanterar ni kritik och/eller kris? Vilka kom-

munikationskanaler anvands da?

Diskutera slutligen vilka malgrupper ni inte nar
genom er plan, och vilka utmaningar ni ser i arbe-

tet och hur ni hanterar dessa.
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Tips! Om ni vill arbeta mer strategiskt med marknads-
foring kan ni gbra en PR-plan som bland annat kan

innehalla mal och kalendarium. | Westanders 10 tips

om PR-planen hittar ni information om varfér och hur

ni ldgger upp en sadan.

Natverkande och kontakter

En annan viktig del av kommunikationsarbetet ar att
bygga upp kontakter och relationer till andra aktorer.
Det kan dels handla om kontakter till pressen, dels till

artister/band och olika samarbetspartners.

Att lasa: Natverk och samarbete i Wikin.

Diskutera:

« Vilka kontakter har ni som arrangérsgrupp etable-
ratidag? Vilka kontaktnat saknar ni?

« Hur kan natverkande hjalpa er i ert kommunika-
tionsarbete?

« Hur kan artisterna/banden involveras i ert mark-
nadsféringsarbete? Hur kan ni marknadsfora ett

evenemang tillsammans pa basta satt?

Att gora under eller efter traff 4:
«  Malgruppsanalys (och tankar kring varumérke)
« Plan for kommunikationskanaler

« Diskussion om natverkande och kontakter

Tips! | Westanders PR-handbok finns fler larorika av-

snitt som ni kan anvanda er av i ert kommunikations-
arbete, t.ex. ett som fokuserar pa pressmeddelanden

och ett pa sociala medier.

Ni kan ocksa hora av er till bade Studieframjandet och
Svensk Live - Unga arrangdrsnéatverket for hjélp, rad
och tips angdende marknadsforing. Hos Studiefrém-

jandet kan ni dven t.ex. skriva ut affischer gratis.
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FORE ARRANGEMANGET

Traff 5: Sakerhet, trygghet och bra rutiner

Som arrangor har man ett ansvar for att publiken
kdnner sig trygg och siker. Ingen kan garantera
att det inte sker en olycka eller att ingen agerar
opassande eller bryter mot lagar. Darfor behover
ni som arrangorer minimera riskerna och begran-
sa effekterna om nagot sker.

Under den femte tréffen kommer ni gd igenom:
« Sakerhetstdnk och vardegrund

« Planering av omradet/lokalen

« Sakerhetsplan och riskanalys

« Tillstdnd och anmélningar

OBS! Arbetet med sakerhet kommer variera i omfatt-
ning beroende pa var ni arrangerar och hur stort ert
arrangemang ar. Om ni ordnar en mindre konsert i en
musikklubb kommer niinte behdva gora alla Gvningar
och delar som listas under den har traffen. Da kan ni
med stor sannolikhet f& fardiga utkast pa saker som
omradeskartor, riskanalyser och sdkerhetsplaner fran
de som driver klubben. Anpassa den hér traffen utifran

ert specifika arrangemang och dess behov.

Sakerhetstank och vardegrund

Som arrangérer galler det att inte bara tdnka pa sa-
kerheten kring och pa scenen - om ljudnivaerna halls
eller om det finns risk for trdngsel — utan ni maste ha
ett sdkerhetstank fran borjan till slut. Det galler t.ex. al-

koholtillstand, hantering av livsmedel och arbetsmiljo.

Att lasa: Sakerhet och trygghet i Wikin.

Extra lasning: MSB:s sakerhetsguide for evenemang

som fungerar som ett uppslagsverk kring arrange-

mangssakerhet.

Ovning 1: Vardegrund och regler

En stor kalla till otrygghet pa arrangemang ar om
nagon/ndgra av deltagarna beter sigilla. Darfor dr
det bra om ni som arrangorer har en tydlig och
offentlig vardegrund, med riktlinjer for hur en ska
bete sig pa era arrangemang och information om

vad som hdander om dessa inte foljs.

Ta darfor fram en gemensam vardegrund dar ni
skriver vilka "spelregler” som galler for era eve-
nemang (t.ex. nolltolerans mot diskriminering,
vald, mobbning, sexuella trakasserier, och dvriga
aktioner som pd ndgot satt bryter mot lagen). Var
tydliga med att skriva vad som hander om riktlin-
jerna inte foljs (t.ex. att deltagare som bryter mot
riktlinjerna omedelbart tvingas lamna och att
brottsliga handlingar anméls till polisen). Var tyd-

liga med att kommunicera vardegrunden i forvag.

Diskutera:

«  Hur ska ni f& manniskor att kdnna sig trygga pa ert
arrangemang? Nar kanner ni er trygga/otrygga?

+ Hurska sakerhetsarbetet laggas upp?

« Hurhanterar ni eventuella otrygga handelser/brott?

«Vilken sorts foérsakring behover ni ha?
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Planering av omradet/lokalen
Nar nivalt en lokal/plats for arrangemanget kan ni bor-
ja planera hur stallet ska utformas for att allt under ar-

rangemanget ska ga sé smidigt och sakert som mojligt.

Att lasa: Liudniva i Wikin.

Diskutera:

« Hur stor kapacitet har platsen? Hur ser ni till att ni
inte Overstiger maxkapaciteten under arret?

« Hur ska lokalen/platsen vara utformad for basta
publikflode, for att minska olycksrisker, trangsel
och stress? Vilka publikytor, sékerhetsavstand, ko-
ytor och transportytor behovs?

« Vilken infrastruktur behovs i lokalen/omrédet for
att uppfylla sdkerhetskraven, t.ex. skyltar, nédbe-
lysning, kommunikationsmedel for arrangérerna?

« Hurkontrollerar ni ljudnivéerna under arret?

«  Vilkarisker ser niioch utanfor lokalen (risk for tréng-
sel, risk for olyckor i omradet etc)? Hur kan ni mini-
mera riskerna pa forhand nér ni utformar lokalen?

« Var finns utrymningsvdgarna som behdver ha fri

passage?

ATT GORA: Omradeskarta

Omradeskartan visar alla delar av evenemanget

och &ven ndromradet. Gor en karta utifran er lokal

dar ni markerar saker som:

«  Fokuspunkter (scener, entréer och utgangar)

«  Kringaktiviteter (forsaljare, alkoholservering)

« Vagar, transportvagar och parkeringar (i nar-
omradet)

« Tillfartsvagar for utryckningsfordon, utrym-
ningsvagar och nédutgangar

« Omraden fér myndighetsverksamhet (upp-

samlingsplats for utryckningsfordon m.m)

Sakerhetsplan och riskanalys

Som arrangdrer ar ni ansvariga for att det finns en sa-
kerhetsplan for ert arrangemang. Ett festivalomrade i
skogen kraver mer planering kring sakerhet och risker
an att arrangera en spelning i en konsertlokal. Men
oberoende av sa behdver det finnas en riskanalys och

en plan for sdkerhetsarbetet.

Att lasa: Sakerhetsplan och Riskanalys i Wikin.

ATT GORA: Riskanalys
GOr en riskanalys gemensamt, helst skriftligt, uti-
fran upplégget i Wikin. Ni kan ocksa anvanda er av

nagon av mallarna som Wikin hdnvisar till.

Riskanalysen ska innehalla: identifiering av risker,
vardering och analys av riskerna, insatsplan i tre
delar och dokumentation pd vem som dr ansvarig i
arrangorsgruppen. Riskanalysen bor utga fran den

lokal nivalt, och utgdr en del av er sakerhetsplan.

OBS! Tank pa att inkludera risker som kan férorsa-

kas av t.ex. trakasserier och krankande behandling.

Sakerhetsplan

Nar ni gjort er riskanalys kan ni pabdrja er sdkerhets-
plan. En sdkerhetsplan ar egentligen flera dokument
eftersom planen innehaller allt material som arbetats
fram under planeringen av sdkerheten, t.ex. riskanalys
och omradeskarta. Sékerhetsplaner kan darfor se ut
pa olika satt, men det finns mallar att utga fran (se tips
i Wikin).

I bilaga 3 (s. 26) hittar ni &ven en sammanfattning av de
bestandsdelar som MSB:s sdkerhetsguide rekommen-

derar att en sakerhetsplan innehaller.
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ATT GORA: Sikerhetsplan
Anvand MSB:s guide (eller sammanfattningen av

den i bilaga 3), eller en mall for att gora er egen

sakerhetsplan. Ni kan gora detta i grupp eller dela

upp det sa att nagon/négra ansvarar for planen

och gor arbetet efter traffen. Bestdm ocksa var/

hur ni dokumenterar och sparar sakerhetsplanen.

Diskutera:

Vad/vilka delar ska er sakerhetsplan innehalla?
Vilka delar har ni redan gjort/finns redan pa
plats? Behover dessa justeras?

Vem ansvarar for sékerhetsplanen? Delar ni
upp arbetet, och i sa fall hur?

Vilken information saknar ni i nuldget for att
fardigstalla er sékerhetsplan (t.ex. omrades-
karta, info om brandutrustning i lokalen, etc)?
Hur far ni informationen?

GOr en intern tidplan for arbetet med saker-
hetsplanen. Tank pa att sékerhetsplanen ofta
skavara klarinnan nit.ex. anméler om ert eve-

nemang till polisen.

Anmalningar och tillstand

Under traff 3 gick niigenom olika tillstand som ni kan
behdva anmala/ansoka om infor for ert arrangemang.
Ga igenom att ni nu har alla tillstdnd pa plats, samt

lista tillstdnd som annu behover ansokas om.

Musiklicens - STIM

Vid arrangemang som innefattar livemusik, dvs. kon-
serter, festivaler, mindre spelningar etc, behdvs en
musiklicens fran STIM. Den som &r ansvarig for ar-
rangemanget ska ha licens (antingen en privat- eller
en juridisk person). Betalning sker vanligtvis efter ar-
rangemanget, vid redovisning av detaljer som publi-
kantal, entré, etc. Om du samarrangerar med t.ex. ett
studieférbund eller en kommunal aktor har dessa ofta
avtal med STIM och ansvarar for rapporteringen. Las

mer om musiklicens och livemusik pa STIM.

Att gora under eller efter traff 5:

« Genomgang av gemensam vardegrund
«  Omradeskarta

+ Riskanalys och sékerhetsplan

«  Genomgang av tillstand


https://rib.msb.se/filer/pdf/27991.pdf

UNDER ARRANGEMANGET

Traff 6: Forberedelser och publikservice

Nar det adntligen blivit dags for ert arrangemang
kan ni forhoppningsvis njuta samtidigt som ni ar
med och skapar en bra upplevelse for er publik.
Innan arrangemanget drar igang finns det en del

saker som ni som arrangérer maste gora.

Under den sjatte traffen kommer ni gé igenom:

+  Praktiska forberedelser innan arrangemanget

«  Genomgang av riskanalys och publikflode, samt
publikservice

+  Mote med publiken och dokumentation

Praktiska forberedelser innan arrangemanget

Beroende pa er lokal kan det finnas mycket eller lite
som behdver goras dagen eller dagarna innan arrang-
emanget. Ni kan behdva bygga upp en hel scen, eller

bara bara in enkel utrustning i en konsertlokal.

Ha en tydlig plan i férvdag dér ni bestdmt nér och av

vem foljande skots:

« Leverans och uppstéllning av utrustning i lokalen

« Utformning av scen (backdrop, ljussattning m.m)

« Mottagande av band/artister

+  Soundcheck

« Logistik kring biljettforséljning, entré och garderob

« Genomgang med personalen angdende tidplan for
evenemanget och sakerhetsinformation

«  Genomgdng av lokal, riskanalys och publikflode

« Uppdatering i sociala medier innan och under ar-
rangemanget (frivilligt)

« Dokumentation av arrangemanget

Det kan ocksa vara bra att fundera lite extra pa hur ni
kan skapa ett s bra och positivt mottagande av ban-
den som mojligt, eftersom ni trots allt &r beroende av

att banden vill spela pa era arrangemang i framtiden.

Genomgang av riskanalys och publikflode,
publikservice

Ni behover stamma av er riskanalys och sakerhetsplan
innan eventet for att se till att ni vidtagit alla atgéarder

som planerat och att inga nya risker uppstatt.

ATT GORA: Publikflodet, ”publikens vig”

Ga igenom lokalen som en besokare:

« Borja med att komma in vid entrén - finns det
tydliga komarkeringar och en utformad vag
till kassan? Vilken information om sakerhet
och annat kan man ge redan vid entrén?

+ Kolla att det finns tydliga markeringar till nod-
utgangar, toalett, garderob, scen och annat
viktigt. Om det finns markeringar for saker-
hetsavstand och publikyta — ar dessa tillrack-
ligt tydliga?

+ Notera ifall det uppstatt nagra nya risker, t.ex.
[6sa sladdar som man kan snubbla pa eller
trdnga utrymmen som kan skapa flaskhalsar.

. Atgdrda eventuella risker och dokumentera

att ni gatt igenom riskanalysen pa plats.
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Tank ocksd igenom publikservice. Publikserivce
handlar om allt frdn att i marknadsforingen inte lova
mer an arrangemanget kan leverera till att ta hand om
din publik under arrangemanget t.ex. genom trevligt

bemotande i entrén, tillgdngliga toaletter, osv.

Att lasa: Publikservice i Wikin.

ATT GORA: Publikservice

Satt dig in i vad publiken behéver for att ma sa
bra som mojligt, frén det att de upptacker arrang-
emanget till att de vaknar upp dagen efter arrang-

emanget.

Du lajvar helt enkelt arret ur besdkarens vinkel
och féljer dennes vég. Detta kan goras bade ge-
nom att prata igenom och skriva ner eller att fy-
siskt gd igenom arrangemanget som om du vore
besdkaren. Det som publiken forvantar sig hanger
samman med malgruppen och det dr darfor extra

viktigt att ha gjort en grundlig malgruppsanalys.

Mote med publik och dokumentation
Till sist ar det dags att ta emot publiken och kéra igéng.
Se till att ni pa forhand gatt igenom hur ni ska beméta

publiken pd ett sa bra satt som mojligt.

Innan artisterna/banden borjar spela bor nagon i ar-
rangdrsgruppen informera publiken om vilka riktlinjer/
regler och annat praktiskt som galler under arrang-
emanget. Ni bor ocksd paminna om sadant som ber6r
sdkerheten i lokalen (var finns nédutgdngarna, vilka
sakerhetsskyltar bor man uppmarksamma, vart ska

man vanda sigifall ndgon beter sig opassande etc).

Ni som arrangdrer bor sténdigt halla ett 6ga pa vad
som hander bland publiken och i lokalen for att saker-

stélla att allt flyter pd bra under arrangemanget.

Nér arrangemanget lider mot sitt slut kan ni med fordel
tacka publik, personal och band, samt informera om
hur man kan fortsatta folja er arrangdrsgrupp och olika

arrangemang som ni ordnar.

Dokumentation

Gordet garnatillenvana att dokumentera arbetet med
ert arrangemang l6pande. Under arrangemanget kan
ni dokumentera hur manga personer som deltar och
garna vilka som deltar (genom att uppskatta alders-
och kénsfordelning far ni béattre koll pa vilka grupper
ni natt ut till). Dokumentera ocksd i form av bilder och
filmer, sa ni bade har minnen och marknadsférings-
material efter spelningen, samt tydlig dokumentation

nar det ar dags att redovisa er verksamhet.

Att gora innan och under traff 6:

« Ha en plan for allt praktiskt innan och under ar-
rangemanget

«  Gaigenom publikflode och uppdatera riskanalys/
sakerhetsplan vid behov

«  Gaigenom publikservice

« Plan for dokumentation
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EFTER ARRANGEMANGET

Traff 7: Utvardering och redovisning

Nar arrangemanget ar over ar det dags for utvar-

dering, redovisning och aterkoppling.

Under den sjunde traffen kommer ni gé igenom:
« Utvardering och dokumentation
+ Redovisning

. Aterkoppling till medverkande

Att ldsa: Utvardering av arrangemang i Wikin (under

avshitten Produktion och Ekonomi). Lés dven i MAIS

arrangdrshandboken om vad som hdnder efter arrang-

emanget.

Utviardering och dokumentation
Utvarderingen bor behandla bade hur det gatt ekono-
miskt och hur arbetet fungerat for de olika ansvarsom-

radena i arrangdrsgruppen.

Diskutera:

« Vad gick bra? Vad gick mindre bra?

« Vad hade kunnat géras annorlunda?

« Vad kan goras béttre eller annorlunda nésta gang?
« Finns det ndgot annat som ar viktigt att lyfta i en

utvardering?

Genom att sammanfatta arrangemanget tillsammans
skapar ni goda forutsattningar for att nasta arrang-

emang ni arrangerar blir annu battre.

Samla in publikstatistik, utvarderingar, recensioner
och affischer etc efter spelningen. Dessa utgdr bra un-
derlag till nasta gdng ni vill arrangera nagot och blir
ombedda att beskriva vad ni arrangerat tidigare. Be-
stdm ett stalle dar ni sparar dokumentationen sa att

allai gruppen har tillgang till den.

Redovisning
Arbetet med arrangemanget ar inte slut forrdn ni har
redovisat, rapporterat och betalat rdkningar. Gor gdrna

en checklista sa att inget faller mellan stolarna.

ATT GORA: Redovisning och betalning

Bestdm vem i gruppen som ansvarar for var punkt
och pricka av nar arbetet ar gjort:

+  Redovisatill STIM: |&s vad som géller for er typ

av arrangemang pa stim.se/livemusik

+ Betala rakningar och betala ut [Oner
+ Redovisa de bidrag/projektmedel ni fatt. Ob-
servera att bidragsgivarna kan ha olika riktlin-

jer for nér och hur redovisningen ska ske.

Aterkoppling till medverkande

Att aterkoppla till publik, artister och samarbetspart-
ners och tacka efter arrangemanget brukar vara upp-
skattat. Om ni har sociala medier kan ni t.ex. uppmunt-
ra dem att folja er for att fa information om kommande

arrangemang.

Diskutera:
« Hurskavihalla kontakt med var publik mellan vara
arrangemang?

« Vilka plattformar/verktyg har vi for detta?

Att gora under eller efter traff 7:

« Utvardera och samla dokumentation

+ Redovisa till STIM, betala rakningar och redovisa
projektmedel/bidrag

«  Aterkoppla till medverkande
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Bilaga 1: Ordlista

PA - ”Public Adress System”

Ett [judsystem som bestar av flera komponenter sa som forstarkare, hdgtalare, ljudmixer och mikrofoner.

Backline
Scenutrustning som finns pa plats och som bandet inte behdver ta med. Vanligtvis PA, férstarkare, monitorer &

trumset. Stém alltid av med band/artister sa att de vet vad de behdver ta med sig i utrustningsvag!

Soundcheck
Forberedelsen innan en konsert dar [judtekniker tillsammans med artist provar, justerar och stéller in ljudet infor

konserten.

Backdrop
En backdrop ar en banner, eller ett stort stycke tyg med artistnamn, bandlogotyp eller en anpassad design for

artistens konsert. Backdropen héngs upp langst bak pa scen.

Stageplot
En stageplot ar en ritning som visar vilka instrument, mickar och annan utrustning bandet kommer att anvanda
sig av, och var pa scenen de vill att allt ska sta. Pa sa satt ar ljudteknikern forberedd nar bandet dyker upp och det

kommer ga mycket smidigare att koppla in grejerna. Be band/artister att ldmna in en stageplot i god tid!
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Bilaga 2: Mall for plan for kommunikationskanaler

Kommunikations-
kanal

Detaljerad info,

t.ex.:

Vad kommuniceras?
Exempel:

Hur kommuniceras
det? Exempel:

Ansvarig

Fysisk annonsering
Ex. Affischer, annonser i
press, dekaler/skyltar

"Vifokuserar pa af-
fischer och skyltar.”

Lineup, praktisk info,
info om arrangors-

gruppen

Affischer som
dterspeglar arrang-
emanget/
arrangemangsgrup-
pen och laggs upp

i butiker/lokaler pa
den lokala orten.

Sociala medier
Ex. Facebook, Insta-
gram, Twitter etc

Vi anvander
Facebook for att
marknadsfora vara
evenemang. Vi har
en egen sida pa FB
som visar vilka vi ar
som arrangorer.

Facebook:
-Uppdaterad infor-
mation om enskilda
evenemang
-Bilder/filmklipp pa
banden/artisterna
-Svar pa frdgor om
evenemang och ar-

Facebook:

-Eget evenemang pa
FB dararrangbrerna
gorinlagg kontinu-
erligt infor evene-
manget. Sponsring
av evenemanget for
storre spridning.

Vianvander rangorerna -Egen sida pa FB
Instagram for att -Information om ar- med information om
marknadsfora oss | rangdrerna arrangdrerna dar
som arrangorer och evenemang ocksa
kommuniceraom | Instagram: delas.
och fran vara olika | -Bilder/filmer fran
arrangemang.” evenemang Instagram:
-Egen profil for

"Viber vara sam- arrangdrerna dar
arbetspartners att bilder/filmer delas.
ocksa kommunice-
ra om evenemang-
etisinakanaler”

Press "Satsning pa attfa | Mer djupgdende Utskick av pressmed-

Ex. Pressmeddelanden,
intervjuer i lokalmedia

in artiklar/inslag i
lokal press”

information om ar-
rangemanget, varfor
det ordnas och varfor
man ska komma dit.

delandettill lokala
medier. Vid behov
ocksa kontakt med
lokala redaktorer.

Webbsidor

"Vi ska ha med vart
arrangemang i 1-2
webbsidor som

listar evenemang.”

"Evenemanget
ska finnas pa
Studieframjandets
hemsida.”

Kort information om
arrangemanget (vad,
var, nar, vilka)

Ta kontakt med
webbsidor som listar
arrangemang och
samarbetspartners.
Skicka in presenta-
tionstext om arret.

Annan kommunika-
tionskanal
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Bilaga 3: Rekommenderat innehall i sakerhetsplan

MSB:s sikerhetsguide for evenemang rekommenderar (fran s.21 framat i guiden) att man inkluderar fol-

jande innehall i sikerhetsplanen:

+ Evenemangsbeskrivning - beskrivning av evenemanget med info om ansvarig arrangér, plats, tider, eventu-
ella tillstdnd och antal slappta biljetter

« Sdkerhetspolicy - evenemangets installning till och prioriteringar géllande sakerhet

+ Regler och allménna riktlinjer - forhallningssatt och riktlinjer som arrangoren sjalv enats om (t.ex. alkohol-
policy, aldergréns etc)

« Organisationsbeskrivning - beskriver evenemangets organisation, inklusive vem som ansvarar for vad, per-
sonalresurser, kompetensniva bland personalen och var personalen jobbar

» Riskforteckning (riskanalys) - presentation av identifierade risker och atgarder for att minimera riskerna

« Omradesplan - en karta som visar omradet och omradets fokuspunkter

« Overgripande planer - behandlar stérre funktioner och syftar till att ge en 6verblick dver en situation, t.ex.:
« Beredskapsplan (beskriver beredskap infor allvarliga handelser och krissituationer),
« Publikhanteringsdel (analys av publikflédet, plan for hur man hanterar publikflodet genom atgérder)
« Kommunikationsplan (beskriver hur kommunikationen ska ga till fore, under och efter evenemanget, samt

vid nodsituation)

« Genomférandeplan (en tidplan for atgarder som gjorts eller ska goras)

« Handelsespecifika planer och rutiner - rutiner/planer som gor eventuellt dramatiska handelser odrama-

tiska, t.ex. rutiner for pauser, nédplan och publikhanteringsrutin
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Arrangera mera!

Ordnas det for fa spelningar dar du bor? Vill du vara med och arrangera konserter,
musikevenemang eller festivaler? Studieplanen Arrangera mera gar igenom hur

man arrangerar och gar fran idé till verklighet.

Att arrangera musikevenemang kraver planering, tid och resurser, men det &r ocksé véldigt
roligt. Studieplanen Arrangera mera riktar sig bade till personer som inte arrangerat nagot
tidigare och till de som har erfarenhet men vill férdjupa sina kunskaper. Studieplanen vag-
leder i processen fran idé till arrangemang, genom att ge konkreta tips, dvningar, checklis-

tor och diskussionsfragor.

Studieplanen tar upp saker som ar viktiga att tdnka pd i planeringen, fére, under och ef-
ter ert arrangemang. Den ar framtagen av Studiefrémjandet i samarbete med Svensk Live
- Unga arrangdrsnatverket (SLUA), som arbetar med att organisera, utveckla och foradla

framtidens arrangorer.

Studieframjandet dr ett av Sveriges storsta studieforbund. Vi ar partipolitiskt och
religiost obundna med ett brett utbud av studiecirklar, utbildningar, kulturarran-
gemang och foreldsningar. Varje ar samlas ett par hundratusen deltagare i vara stu-
diecirklar och kurser.

Kontakta oss sa hjalper vi er vidare. Information och kontaktuppgifter hittar ni pa studie-

framjandet.se. Valkommen till Studiefrémjandet!

studic MM

framjandet
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