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Inledning
LAS DETTA FORST Grundupplagget

| UNF gérs hela tiden arrangemang av olika slag. Det kan handla om allt ifran stora konserter och Triff1l
foreldsningar till den vanliga filmkvéllen i f6reningen. Denna studiecirkel &r ténkt att hjalpa er att
ta er igenom era forsta arrangemang. Steg for steg far ni chansen att ldra er mer samtidigt som ni
planerar arrangemanget. Beroende pa vilken typ avarrangemang ni har tankt er far ni vélja ut de

[6 manader till 6 veckor fére arrangemanget]
Ha denna tréff tidigt for att Snskade lokaler och artister inte ska
varabokade. Skaman anordna en kongress eller OS dr

delar av materialet som passar. En stor konsert med méngder av betalande besékare kanske planeringstiden mycket lingre. Ska ni bara ordna en triffier
krdver mer noggrann planering &n filmkvéllen i en férening. I vilket fall som helst kan det vara bra egen lokal récker det kanske att planera ett par dagar innan.
att ga igenom hela materialet sa att ni inte missar nagot. Aven de som har planerat mangder av .
aktiviteter tidigare kan hela tiden ldra sig nya knep for att géra arrangemangen dnnu béttre. Traff 2
[ 2-3 veckor efter forsta triffen]

Studiecirkel en bra metod Dennatréff ar braatt ha ganska tétt inpa den forsta tréffen. Det

e o e . . - .. . dller att hallatempot uppe men samtidigt maste man hinna
Ettbrasdttatt a.rbeta panédr man gka ldra sig saker dr att ha en studiecirkel. I en stu91ec1rlfe1 ar Eomma igang med zrbetft) med att boka,gsb’ka bidrag, ska
det deltagarna tillsammans som diskuterar, funderar, liser och debatterar. P4 det sdttet ldr man tillstand och annat.

.. . . .. . . Anordnar ni ett storre
varandra saker utan att behdva en ldrare som bestdmmer hur man ska gora. Visserligen finns det arrangemang som kréiver
en ledare i studiecirkeln men dennes uppgift dr inte att vara ldrare utan att leda arbetet, fora Traff 3 mycket férberedelser kan
nirvarorapporter, ha kontakt med studieférbundet NBV och sa vidare. [2-3veckor fore arrangemanget]  iihidbubisbt i

Nu bdrjar det ndrma sig och det man planerar blir mer praktiskt
J g p P
Kom igﬁng med studiecirkel och mer pd detaljniva. Denna triff kan kanske behéva kdras
. My - . . e fl a detrak aattalltinte kdnns fardigt.
Nikommer igdng med en studiecirkel genom att kontakta vért eget studieférbund NBV. NBV FresaEsromas Tyt se AT e ranne e
kan hjédlpa er med att komma igdng med cirkeln, skaffa material, ordna lokal att vara i och mycket ==
jalp gang ) : v Traff 4

annat. Den som dr studiecirkelledare ska ocksd ha ett kort samtal med NBV fOr att fa lite mer

koll. Om ni vill kan oftast allai gruppen vara med vid samtalet sa att alla vet hur det funka [dagen innan eller samma dag som arrangemanget]

Dennatraff dr ndraelleridirekt anslutning till arrangemanget

Upplﬁgg av triffarna och innehallet dr ganska handgripligt.
Det dr bra om atminstone ledaren for cirkeln tittar igenom materialet ordentligt. Genom att Traff5s

gora det kan ni sjdlva styraivilken ordning det passar for er att planera de olika delarna.

. . . . . e . [en vecka efter arrangemanget]
Ordningen i sjdlva materialet dr uppstéllt utifrdn vanliga erfarenheter avarrangemang. Detta Vi . > .

Lo 9 R K s X i ilaut nagra dagar och smalt tankarna fran arrangemanget. Ha
material dr uppbyggt for att passa s manga olika arrangemang som mdjligt. Naturligtvis kan det bara traffen tillrickligt nira inp4 for att ha erfarenheterna
inte exakt passa alla. Nildgger sjdlva upp er egen planering. farskt i minnet.



4| TRAFF1

Den férsta trédffen genomf&rs nér ni har ert
forsta méte for att komma igang med
planeringen. Det kan vara sa att det dr nii
gruppen som sjdlva bestamt er for att
anordna arrangemanget. Det kan ocksa vara
sd att det &r en styrelse, i en férening eller
distriktet, som beslutat det hela och har gett
er grupp uppgiften att planera vidare. Denna
forsta traff tar upp de saker som ni maste ha
med i tankarna redan fran bérjan.

Syfte och malgrupp

Det dr braom ni har tankt igenom ett klart
syfte med arrangemanget. Vill ni géra UNF
kdnt? Vill nisamlain pengar till féreningen?
Genom att bestdmma er fér detta kan ni
enklare géravissa val under den fortsatta
planeringen. Pd sammasatt ar det braatt
tdnkaigenom vilka man riktar sig till. Detta
styr val av lokal, marknadsféring, tid och
annat.

Diskutera

* Varfor har nitdnkt ha ert arrangemang?
+  Vilken mélgrupp har niténkter?

Traffl

Tiden for arrangemanget

Det dr naturligtvis bra om ni tanker igenom tidpunkten sa att
detinte krockar med ndgot annat arrangemang, andra
populdraaktiviteter, vissa helger eller ibland dven TV-
program och andra smasaker.

Diskutera
* N&r hade nitdnkt genomfraarrangemanget?
* Hinner nimedalltinnan ert planerade datum?

Uppgift

e Bestdm ett datum och kanske ett alternativt datum.

Platsen for arrangemanget

Att valjaen bra plats fér arrangemanget kan varaavgérande.
Malgruppen ska tyckaatt det &r en bralokal att varai, det ska
vara enkelt att ta sig dit, det ska vara latt att hitta och sa
vidare. Se ocksa till att vélja en lagom stor lokal. En for liten
lokal blir varm och kdnns trang. En for stor lokal kan kdnnas
tom om det inte dr tillrdckligt mycket folk.

Diskutera
 Var ndgonstans skaarrangemanget genomféras?

Uppgift
* Bestdmenlokal
 Bestdm enalternativ lokal om den férsta rakar vara upptagen
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Medverkande pa
arrangemanget

Sjélvklart vill niju vélja ett innehall som passar
malgruppen for att locka manga deltagare.
Tank dven pa att det &r braom de
medverkande passar pa ett UNF-
arrangemang.

Diskutera

 Vilka medverkande tanker nier?

 Pavilket satt passar de er malgrupp?

* Passar de pad ett UNF-arrangemang?

+ Behdver de medverkande nagot speciellt
sasom scenyta, teknisk utrustning, ljud
och ljus eller annat?

Uppgift

e Bestdm medverkande

e Bestdam alternativifall det forsta
alternativet ar upptaget



Tillstand

| vissa fall kan det behdvas tillstand fran
polisen for att ha ett stérre offentligt
arrangemang. | detta tillstand beskrivs hur
lange pd kvdllen nifar hdlla pa, hur manga
som far varailokalen och om nibehéver
nagra ordningsvakter. Aven om detta tillstdnd
kostar nagra hundralappar &r det bra att vara
paden sédkrasidan och sokatillstand. Fraga
polisen om ni dr osdkra. Hitta mer
information om detta pa:
www.polisen.se/service/tillstand.

Det kan ocksa finnas andra tillstand som
maste sokas. Tareda pa mer information om
detta om ni exempelvis tanker serverafika
eller mat, om ni tanker ha dvernattning, om ni
ska vara nagonstans som stor trafik och sa
vidare.

Diskutera
 Behdver ninagot tillstand?
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Kvalitetskod IGLOR

|GLOR anvinds inom UNF for att t'a'\nka})tiH PEE aktivitets kval|11';e’ck.ta
Den ultimata aktiviteten stammer inpa ec\,lla l;)okstaver. Den perfe
aktiviteten ar sillsynt sa forsok £2 med s& manga som mdjligt.
Bokstaven | méste alltid vara med.

Ideologiskt -
Aktiviteten ar baserad pa UNFs virderingar.
* Eri fran alkohol och andra droger

{ & ma ojli ch paverka
* Demokratisk - sa manga som mojligt kan vara med ochp

% Solidarisk - alla kan varamed och alla kidnner sig vdlkomna

Givande o
Deltagarna kdnner att aktiviteten ger eller skapar nagot.

Lockande

Medlemmar och blivande medlemmar blir intresserade av att komma.

Omvirldsforbittrande .
Aktiviteten bidrar till att forbattra varlden.

Resursgivande

Aktiviteten ger ekonomi, fsrdelar eller andra resurser till UNF.

» Diskutera
 Passarertarrangemangin pa IGLOR?
 Finns det nagot ni kan géra fér att det ska passa bittre?
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TRAFF 1: TIDSAXEL

Nagra saker att fa Tidplanering

Det dr valdigt braatt géra en tidplan och aktivitetslista fér planeringen. Med hjdlp av detta kan man
laneringen ; & . . .
m lk P bokad oftaundvikaatt saker gldms bort eller att man inte var tydlig med vem som skulle géra vad. Ett tips
Lokalen bo

ten bokad dr att forst géra en tidaxel ddr ni utgdr fran det datum ni bestdmde for arrangemanget och taer
g‘gtk'z t?llst%nd bakat. Marker ni att niinte kommer att hinna med allt far ni byta datum.
Kravlista fran artist Har bredvid ser ni hur en enkel tidaxel och planering kan se ut. Ett tips kan varaatt rita upp en pil
§‘ok.a bl::ir“afgfar — pa en whiteboard och skissa pa en tidsaxel. Ett annat alternativ kan vara en pil pa ett bladderblock
Ovrigatra

Dubbelkolla artist eller liknande dédr ni kan sédtta upp post it-lappar. Pa det séttet kan ni flytta omkring aktiviteterna.
D:bbelkolla lokal Ldgg sedan gdrna upp planeringen pa nagon delningstjanst sasom google-docs sd att nii gruppen
Marknadsféra arrangemanget enkelt kan uppdatera planeringen efter hand.

Boka medhjdlpare

Bokautrustning » Uppgift

Borja ldgga upp panatet

Gor en forsta tidsaxel for férberedelserna. Vid ndsta traff far ni géra en mer detaljerad tidplan.

Fyll p& med egna uppgifter som passar > Tinkpa
till ert arrangemang!

Setillatt ha en ansvarig for varje aktivitet
* Delaupparbetet

+ Tvingainte pa ndgon en uppgift

Exempel pa en forsta tidsuppskattning.



TRAFF 1: BUDGET

Budget

Det dr braatt redan fran bérjan géra en tydlig
budget. | de flesta fall behdver deninte vara
sarskilt avancerad. Vill ni ha hjdlp med detta
kanske nagon kassor eller er kontakt pa NBV
kan hjdlpa er. En budget dr en uppskattning av
deinkomster och utgifter ni kommer att ha
fér arrangemanget. Har ni en budget dr det
lattare att veta hur mycket ni mastetai
intrdde, hur manga bestkare som maste
komma eller hur mycket bidrag ni beh&ver
soka.

Hédr bredvid hittar ni en enkel skiss pa en
budget och vad som kan ingd. P& natet kan ni
hitta fardiga budgetmallar i exempelvis Excel-
format. Annars gor ni det enkelt sjdlva.

En stor fordel med att anvanda
kalkylblad i datorn dr att ni enkelt

Till nasta traff

Kontrollera er tidplan och se om det dr nagot
som behd&ver I6sas till ndsta traff. Den andra
traffen kan vara bra att ha ganska tatt inpa
denf&rstatraffen. Vissa saker ar braatt
komma igang med ganska fort. Darfor dr det
braatt haenavstdmningav vissa viktiga saker
saattinte planeringsarbetet kor fast.

Hir dr nagra saker som troligen

behover goras tidigt

* Bokalokal

* Sokatillstand

* Bokamedverkande

* Pratamed NBV om niinte redan har gjort
det

Kostnader

kan byta siffror och summorna o Mhtadibinhisl
rdaknas ut automatiskt. Detta kan kﬁdkter Lokd] 4000 ke
varabra ndr ni exempelvis vill testa i 17 500 kr L
budgeten pa olika antal bestkare. B'dm ) 8400 kr FMoalis 6000kr
Jikrdde ctz0besskare 4 70kr) Resor 3000k
» Uppgift Sponsring 4600k Affischer 2000k
G&ren budget fér arrangemanget. 500 ke Annonser 6000 kr
Totdt & Artister 9000kr

Tillsténd 500 kr

Totalt 30500 kr
—
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Nagra vanliga budgetfillor
For dyra biljetter

Folk tycker att arrangemanget kanns for dyrt i
forhallande till vad de far. Jimfor er inte med Lady
Gaga-konserter pa Globen ndr ni sdtter priserna; om
det nuinte dr en sadan niarrangerar.

For billiga biljetter
Folk férvantar siginte att det dr rimligt att de far nagot
med bra kvalitet om det ar for billigt.

Overtro pa besdkarantal

Var realistiska nar ni beraknar hur manga som kommer.
Rékna lagt ndr ni gér budgeten. Det dr béttre att ni gar
mer plus @n védntat an att ni gar back.

Break even

Forsok rakna ut hur manga biljetter ni maste sélja fér
att ni ska ga jamt upp. Gor gdrna ett par olika budgetar
dar ni bland annat raknar med ett vdrsta-scenario dar
det inte kommer sa manga besdkare.

For mycket fokus pa intdkter

Ofta kan ni minska kravet pa att hitta intakter genom
att med enkla metoder minska kostnaderna. Férsék
lana ihop utrustning, hitta lokaler inom rérelsen, laga
mat sjdlva och sa vidare.
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[ ] o
5 :t tips kan var, att ha
Nna triffj
b raffiden aktuell;

kalen om det ir méjligt

2 TILL3 VECKOR EFTER FORSTA TRAFFEN

Denna andra trédff ar bra om ni har ganska tétt
inpa pa den forsta tréffen. Vissa delar av
planeringen behéver komma igang for att ni
ska komma vidare. Darfor dr det braatt haen
dtersamling ganska tidigt.

Till denna traff ar det bra om ni:

* Bokatlokalen

« Bokat medverkande och efterfrigat deras
Snskemal

 Sokttillstand

e Andrasaker som star medier férsta plan

Medverkande

Gaigenom vad artisternaeller andra
medverkande har 6nskat for speciella saker.

p Diskutera

+  Ardetsaker som finnsilokalen?

+ Ardetsaker ni har sjilva?

+ Ma3ste nagot bokas, bestillas eller kdpas?

 Behdver ni hjalp med nagon teknik eller
liknande?

* Finnsdetlokaler fér ombyte?

Kolla upp enkla saker som vilken tid de
kommer till platsen, ndr de maste ge sigav,
hur manga de dr och sa vidare.

Lolkalen

Hdr utgdr nifran den bokade lokalen och
forsoker fa klart med vad som behdver
ordnas. Gaigenom 6nskemal fran artisterna.
Ska besdkarna sta upp, ska de sitta sd att det
behdvs stolar eller ska de bade hastolar och
bord?

p Diskutera

e Vad behdvs sominte redan finns ilokalen?
* Hurlangtid tror niatt det behdvs for att
forbereda?

Utrustning

Ofta beh6vs nagon sorts utrustning som inte
redan finns i lokalen. Det kan vara scenljus,
instrument, trumset, ljudutrustning och sa
vidare.

p Diskutera

» Vilken typ av utrustning behéver ordnas?

+ Ardet ndgot som ni maste skaffa mer
information om?

» Vilkaavsakerna kan nifixa genom kontakter,
NBV, UNF och sd vidare?
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Sakerhet

En djupare genomgang kring sdkerhet finns som

en delav en senare tréff. Ni kan naturligtvis ta det
avsnittet nu om det passar gruppen bdttre.

TRAFF 2: PLANERING

Uppgifter till

. . planeringen
Gor en plan P Uppgift . Méblera
Gor en planering fér den aktuella aktiviteten * Skapaettplaneringsdokument. +  Himtautrustning
. ’ w - o * Uppdatera, fyll pa och kompletteratidplanen
och tiden strax fére. Har bredvid finns nagra e  Smyckalokalen
. ° . . infor arrangemanget. . o ..
tips pa saker som kan vara med i planeringen. * Sattaupp skyltar och végvisning
Endeldr s]alv!<|ara och en del gléms bort lite Anvind gérna listan med exempel pd aktiviteter > Kopafikatill personalen
enklare. Det finns ocks& med en del som hjalpmedel. * Kopablommortill artister
ansvarsomraden som kan varabraatt dela * Fixaenkonferencier eller nagon

upp.

Hadr bredvid finns ett forslag pa hur en enkel
tidplanering kan se ut. Har har vianvént
delningsverktyget google-docs som exempel.
Genom att ldgga upp planeringen pa det viset
har alla tillgang till det hela tiden och alla
uppdateringar och d@ndringar goérs pa samma

som presenterar arrangemanget
* Dubbelkollaartister
» Dubbelkolla lokalen
* Fixafolk som hjalper till
* Fixamarknadsforing
* Himta medverkande pd stationen
e Taemotartister
* Taemot ordningsvakter
e Setillatt det gar att kommaat

stdlle. stidmaterial
| exemplet har vilagt in de aktiviteter som i >:tta upp information om NBV och
- . . UNF
kom fram vid forra traffens tidsaxel. 1 o
e Sdkerhetsgenomgang med
personal

- (1]
Tillstand
Har nifatt ett tillstand fran polisen gar niigenom det och ser
om det finns nagot speciellt ni ska tdnka pa. Det som brukar

varamed i beslutet ar max antal personerilokalen, antal
ordningsvakter som behévs och vilka tider som ni far ha 6ppet.

e Kollaom brandlarmet klarar av rék

» Tafoton och pratamed folkunder
arrangemanget

o Sdljabiljetter

e Informeraom UNF och NBV

Fyll pa med fler uppgifter som ni
skriverinier planering.
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TRAFF 2: MARKNADSFORING

Marknadsforing

Det &r nu hég tid att borja fundera pa
marknadsféringen avarrangemanget. Att
fundera pa hur exempelvis en affisch ska se ut
kan vara en bra metod for att ni sjélva ska fa
en bild avarrangemanget. Tror ni att
artisterna lockar? Skulle ni ga till den lokalen?

Funderaigenom vilka insatser som nitror ar
effektiva. Precis som ndr det géller resten av
budget dr det en lite lurig balansgang att ga.
Hur vet man hur mycket marknadsféring som
behdvs?

Pa nasta sida finns en del tips eller férslag pa
marknadsforingsmetoder. Lds igenom dessa
och gor sedan diskussionsuppgiften nedan.

P Diskutera

Vad finns det for fordelar och nackdelar med
de olika metoderna?

» Vilkametoder tycker nidr mest aktuellaiert
fall?

 Har ninagraegnafdrslag?

* Hurbrukarandraarrangérer gora?

» Vadlockar er sjdlvatill arrangemang?

* Enviktigdelav marknadsféringen dr att folk
pratar om arrangemanget. Hur far man igang
snacket?

Samordna
informationen

En viktig del i marknadsforingen dr att hela
tiden gd ut med samma information. Det
verkar konstigt om tider och annat varierar.

Uppgift

Go6r en sammanstdllning av vilken information
som maste finnas med i marknadsfdringen.
Vanliga delar &r:

* Klockslag
¢ Datum

e Plats

«  Malgrupp
» Kostnad

* Anmadlningsinformation

+ Sistaanmilan

* Ombesdkarnabehd&ver utrustning

 Beskrivatt arrangemanget &r fritt fran alkohol
ochandradroger

+ Kontaktuppgifter

* Vilkadr medocharrangerar

Planera
marknadsforingen

Planera era marknadsféringsatgdrder och
sdtt in uppgifter i planeringen.

15 NOVEMBER
19.00
LOKALEN

DROGFRITT

Fran 134r | Tamed
Fikaférsy
Dubehgy,

IT £8enstol | 70 krono
Um‘ngl Méjlighet att by medler
€rinte anmila dig K

GSVERKSAMHET

@ NYKTERHETSRG
ABH_DNW SRORELSENS

Téank pa

For att NBV ska kunna stédja oss fullt ut krdver reglernaatt
de star som huvudarrangdrer. Kolla med er NBV-kontakt
hur det funkar hos er. En grund kan vara att NBV:s logga
finns med pa affischer och annat.



Marknadsforingsmetoder

Reklami TV eller radio

Reklam i TV &r oftast en orimligkanal i vart arbete.

Visserligen kan man na manga snabbt men det
finns en hel del baksidor. For det forstadr det
ohyggligt dyrt med bade sjélva sindningstiden
och det beh&ver dven produceras en film. Det kan
ocksa vara svart med val av tider, vilken kanal som
passar bést, vilket budskap som ska ges och sa
vidare. Nar det gdller radio ar det ungefar samma
problem. Finns det riktigt lokala kanaler kan det
kanske ga att samarbeta kring en tavling eller
liknande och tavla ut biljetter eller liknande.
Ménga kanaler &r dock delar av stérre kedjor.

Evenemangsguide

I manga lokaltidningar, pa kommuners hemsidor, i
lokalradio och liknande finns det ofta
evenemangsguider ddr det gar att ldggain en
aktivitet gratis eller till en I3g kostnad.

Sociala medier och hemsidor
Facebook, bloggar, hemsidor och annat ar det
manga som framgangsrikt anvander f6r att dela
med sig avinformationen. Var uppfinningsrika
och dra nyttaav era olika ndtverk och kontakter.

Tidningar

Attannonseraitidningar dr ett vanligt sétt att
marknadsféra ett lokalt arrangemang. Det som ni
bdr fundera pa &r hur effektiv den
marknadsféringen egentligen &r. Ska man
annonsera giller det att vilja ratt tidning. Vilken
tidning laser er malgrupp? Manga tryckta
tidningar tappar ldsare och har inte alls sdrskilt
stor tdckning. Pa manga orter finns det
gratistidningar av olika slag som finansieras av
annonsdrer istillet fér prenumeranter. Aven hir
kostar annonsen pengar men dessa tidningar
tdcker ibland ortens alla hushall.

Redaktionellt material

Nar det géller tidningar dr det istdllet bra att satsa
pa att fa med redaktionellt material; det vill siga
att tidningen sjdlva skriver om arrangemanget i
formav enartikel eller liknande. Skicka ett
pressmeddelande till redaktionen pa tidningen
nagon vecka fére arrangemanget. F6lj gdrna upp
med ett telefonsamtal. Har tidningen inte tid att
traffaer eller prata med er kan de ibland be er
skriva egen text som de kan utgd ifran. Det hdnder
att hela den egnatexten kommer med. Skicka
garna med bilder och ta dven med nagra citat fran
er sjdlva for att gora texten mer intressant.

Affischer och flygblad

Affischer och flygblad &r klassiska och ganska
billiga satt att marknadsféra arrangemang. Detta
sdrskilt om ni har tillgdng till skrivare eller
kopiator. | manga fall kréver det att nifar halla er
till affischer upp till A3 i storlek. Att trycka
riktiga” affischer pa ett tryckeri kan vara dyrt. En
fordel med lite mindre affischer dr att de kan
sdttas upp pa manga platser utan att vara i vdgen
som exempelvis pd anslagstavlor och liknande.

Gor affischerna tydliga och uppseendevackande.
Setill att de lockar och att den viktigaste
informationen syns redan vid en snabb anblick.
Ofta kanske ndgon bara gar eller dker f6rbi och far
inte chansen att ldsa nagot finstilt.

Gratisbiljetter

For att genast fa igdng snacket och fér att fa en
forsta grupp besokare kan det vara ett bra satt att
dela ut gratisbiljetter till ett antal utvalda
personer. Dela bara ut biljetten till vissa personer i
en grupp ni tréffar pa. Tanken &r ju att dessa
personer ska ta med sig sina kompisar i sin tur
som betalar for sin biljett. Var forsiktiga sa att det
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inte blir for manga gratisbiljetter. Har ni kostnader
sa maste ni ju ha en del betalande besékare. Ta
med dessa biljetter i berdkningen nar ni raknar ut
break even.

Forkop

Att sdlja biljetter i forvag kan vara ett bra satt att
uppmarksamma folk pd arrangemanget. Genom
att ga runt och fraga vacks nyfikenhet. Far man
ihop en grupp personer som redan bestamt sig
for att ga dr det ofta enklare att fa dnnu fler att ga.
Det &r ocksa bra att redan innan arrangemanget
veta hur manga som kommer. Delvis f6r att kunna
bedéma om det finns mojlighet for att behéva en
storre lokal eller risken att bli tvungen att stdllain
arrangemanget. Det dr ocksa en oerhérd ldttnad
att redan innan arrangemanget veta om hur stora
intdkter man har och slippa vara orolig fram till
sista stund. Har man lyckats riktigt bra nar man
kanske break even redan innan arrangemanget.

Inbjudningar

For att 6ka nyfikenheten kan det vara bra att bjuda
in speciella personer till arrangemanget. Det kan
exempelvis vara ndgon lokalkéndis, rektorn pa
skolan eller ndgon annan intressant. Att ha med
nagon sadan person kan ocksa vara en férdel nér
det kommer till att férsoka locka till sig media.

Skyltar

Naturligtvis dr det viktigt att satta upp skyltar eller
annat som gor att besdkarna hittar till lokalen ndr
det vil 4r dags for arrangemanget. Ar det manga
som gar eller aker férbi lokalen, eller kanske
besdker lokalen, kan det ocksa vara effektivt att
sdtta upp nagon skylt eller banderoll ett tag innan.
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Garderob som tar ansvar for gdsternas klader
Vdrdar som vdlkomnar och tar hand om géster
Konferencier som presenterar programmet
Fikaforsdljning ddr gdsterna kan k&pa fika
Biljettforsaljning

Biljettkontroll som kollar och river gasternas
biljetter

Information som berattar om UNF, NBV och
kommande arrangemang

Medlemsservice som tar hand om nya
medlemmar och hjdlper till med att betala
medlemsavgiften

Lokalansvarig som har nycklar och som vet var
saker finns

Ljud- och ljusansvariga som skéter ljud och ljus
tillscen ochilokalen

Scenarbetare som sk&ter eventuell scenografi
Artistansvariga som ser till att de som upptrader
har vad de beh&ver och blir avtackade

Stddare som ser till att toaletter och annat halls
rent under och efter arrangemanget
Arrangemangsansvarig som inte har nagon
specifik uppgift utan finns tillgénglig
Sakerhetsansvariga som kontrollerar
utrymningsvdgar, larm och har kontakt med
vakter

Mediaansvarig som bjuder in, tar hand om och
informerar reportrar
Dokumentationsansvarig som tar bilder,
intervjuar, filmar eller annat

Traff 3

2 TILL3VECKOR FORE ARRANGEMANGET

Uppdatera planeringen

Gdigenom listan med planerade aktiviteter och
prickaavvad som dr gjort. Se till att hitta
|8sningar pa de saker som @nnu inte &r |5sta.

Saker som dr aktuella att ta upp kan exempelvis

vara:

* Mediabevakning

+ Liget medférsalda biljetter

* Rekryteringsférberedelser for arrangemanget

* Nastaaktivitet efter arrangemanget och hur det
marknadsfors

+ Forsdljningav fikavid arrangemanget

* Prylartill lokalen

o Skyltar

e Program

» Presskontakt

Diskutera

* Har nikontroll paallt?

* Hurundviker niatt saker fran planeringen
faller borti genomférandet? Kan det varabra
att géra en annu tydligare ansvarsférdelning?

Tider Nar kommer artisterna? Tid for insldpp? Starttid. Sluttid.
Né&r gar lokalens larm igang? N&r samlas personalen? Nar
far vitillgang till lokalen?

Lokalerna Var skaentré, garderob, loger, fika med merafinnas?

Sdkerhet Var noga med utrymningsvdgar, brandlarm, inbrottslarm,
atersamlingsplats, ansvariga med mera.

Biljetter  Vilkabiljetter géller?

Dela ut uppgifter

Det kan vara vardefullt att redan nu, eller den
narmaste tiden, samla alla som ska vara med
och hjdlpatill vid arrangemanget. Gaigenom
hur arrangemanget ska vara upplagt steg for
steg. Dela upp uppgifter redan nusaattalla
vet vad de ska férbereda sig for.

Inventera personalbehovet

® Gaigenom listan med uppgifter till vinster
* Ardet ndgot ni har missat?

® Behdver nifler personer?

® Vadbehd&ver de kunna?

® Kan ndgrauppgifter kombineras?

Planera en samling

Ha gdrna en samling fér allaansvariga en tid
fore arrangemanget. Gaigenom de saker de
beh&ver for att kunna arbeta. Planeravad ni
tdnker ta upp pa samlingen med de personer
som ska hjdlpatill. Nagra bra saker hittar nii
listan hér till vénster.

Diskutera

 Har nifler saker nivill taupp?
e Vadbehdver nitaredapa?

« Vemskanifraga?
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Sakerhet

Setill att hela tiden tdnka pa sakerheten vid
eraarrangemang. Se till att utrymningsvagar
inte blockeras, att niinte dr fér mangai
lokalen, att brandlarm fungerar och se till att
personalen kan visa vagen och hitta till
brandslickare. Ar det vissa speciella
aktiviteter kan det vara bra om nagon ar
sjukvardsutbildad och att det finns férsta
hjalpen-utrustning.

Tagdrna kontakt med raddningstjansten och
berdtta att ni tdnker ha aktiviteten. Da kan de
varaférbereddaifall det hdnder nagot. Detta
dr speciellt viktigt i lokaler som normalt inte
anvands till ett visst andamal. Ett exempel kan
vara en 6vernattning i en fabrikslokal. Vet inte
raddningstjansten om att det finns
mdnniskor i lokalen sdtter de kanske inte in
insatser for att radda liv.

Kontrollera att

* larmfungerar som de ska

e utrymningsvdgar inte blockeras

+ skyltar fungerar

» brandsldckningsutrustning finns och fungerar
+ detfinns telefoner fér larmning

Sdkerhetsgenomgang

Ha en genomgdng med personalen saatt de
vet hur det fungerar med sdkerheten. Detta
kan genomfdras vid samlingen vid sjdlva
arrangemanget men det kan ocksa vara bra
att ha en samling tidigare ifall det finns fragor
som niinte sjdlva har svaret pa.

Setill att de vet:

+ varbrandsldckare finns

 vilkavdgar som dr utrymningsvdgar
 varatersamlingsplatsen finns

* vemsom dr chef fér arrangemanget
 hurman héller obeh&riga utanfor lokalen
+ adressentilllokalen fér att kunnalarma

Setill att de vet vad just de ska gora vid

enincident

e vemlarmar?

» vemtystar scenljud, tander vanligt ljus och
informerar?

» vemvisar bes6karna ritt vig ut?

+ vemvisar vdgen for eventuell rdddningstjdnst?

* vemtalar med press?

« vem hdller obehdriga utanfor?

» vem kontrollerar utrustning?

Betona hur viktigt detta dr. Det finns riktigt
otdcka beskrivningar avarrangemang dar
folk kommit till skada pa grund av slarv med
dessa detaljer.
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Ta en diskussion om hur olika hdndelser skulle kunna
paverkaarrangemanget, UNF, NBV och er sjdlva. Vad
hinder om det otankbara intréffar? Vad kan hdnda?
Finns det ndgot stdd inom IOGT-NTO-rérelsen for
krissituationer?

Hitta information pa internet om till exempel:

» Diskoteksbranden i Géteborg 1998

» Panik pa tyskatechnofestivalen Love Parade i Duisburg 2010

 Targasattack mot ungdomsfestival i Kungstradgarden,
Stockholm 2009

+ Attack mot ungdomssamling pa Utgya i Norge 2011

Diskutera

Vad kan goras for att undvika liknande incidenter?

Vad kan hdnda pa ert arrangemang?

Vad gor ni for att forebygga och férbereda?

Gar detatt férbereda sig for allt?

Hur paverkar olika hdndelser arrangemangets namn?
Hur paverkar det inblandade organisationers anseende?

Arrangera gdrna en aktivitet tillsammans med
raddningstjdnsten dar ni ldr er férsta hjdlpen, hjdrt-
lugn-raddning, brandsldckning och andra atgérder. Ta
kontakt med kommunens raddningstjdnst. Ofta kan de
hjalpatill med kostnadsfria eller billiga utbildningar.
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Traff 4

DAGEN INNAN ELLER SAMMA DAG

Denna traff genomfdrs dagen innan eller

] " samma dag som arrangemanget och dr Ett schema for dagen
Tips for en hiittre

Méblering - hur placeras bord och stolar
saattallaser bra? (Ténk pa utrymningsvégar)
Vagvisning - vilka skyltar och végvisningar
sdtter ni upp och var?

tillsammans med sjélva arrangemanget den
mest praktiskt inriktade tréffen. Har gar ni
igenom och diskuterar de sista sakerna innan
ni k&r igang med det handgripliga.

Gealladeltagande en tydligare bild avvad som
hdnder genom att gora ett enkelt schema fér dagens
hdndelser. Ett enkelt férslag finns hdr bredvid.

. Schema Ansvarig
, - > Den sista kontrollen e tivitet o
b S R Sl T E E «+  Saknas det folk p& nigon viktig ansvarspost? Ar Tid A 5 I 3staren som laser upp
NBV-kénsla pa arrangemanget? o . panag J post: 13.00 Mota vaktma Anna
Vilk de - hurvilk : nagon sjuk eller franvarande? 1330 Samling Sven
ARSIRSRES Ot * Maste ndgon byta uppgift eller fa flera uppgifter? 3 o Mdblering Samir
bestkarna och var? 149 Ta emot utrustningen Stina
s o = . %) . .. e
Sdkerhet - gdigenom sikerheten ensista Gaigenom listan med planerade aktiviteter ‘4-3‘; S;tta upp utrustingen Lisa
runda och kollaupp vad som dr kvar att géra. Det ar ° oo Taemotartisternasom kommer o
Bl nu det giller. Taen sistafundering pavad som oo Kioskenfardis Lisa
ett schemasaatt alla ser vad som ska géras. Sste o6 d srfardi hvad 7 o Taemotvakter
Samling - setill att férbereda er for att mas egoroas, Va,. ,Som ar ar:, gt ?,C vadsom Z'Acf)o Inslapp Anna
samla personalen ka.nslfe maste vaIJf{s bort. Tank paatt 18~40 Tahandompressen NFochNBy  Vera
prioriterasaatt niinte vdljer bort saker som 119'00 Lislsa vilkommen, beréttaom U Vera
drabbar bestkarnas trivsel eller sdkerhet. 19' o5 Presentera konferencieren
195 Upptr?ianizttts)ﬁjrtlsr Avtackning fran scenen Vera
- - - Upptradan o ..
Upplevelsehdjande tips . Sradning och iordningsstéllande .
- . T . : i ionen
Till vénster finns ett antal ganska handgripliga 2230 Skjutsaartisterna till stat|C" lokalen och laser ~ Sven
saker som ger ert arrangemang den sista 23'30 Mied nir vaktmistaren kolar
touchen.
) Diskutera » GOr ett schema

Vilka saker kan ni anvinda? Skapa ett eget schema med de uppgifter som géller for ert
ilka saker kan ni anvdndas?

arrangemang. Har ni tid s skriv ut schemat och sétt upp
pa nagra bra stédllen som bara personalen har tillgang till.
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TRAFF 4: UNDER ARRANGEMANGET

Sjalva arrangemanget
Nu dr det snart dags for sjdlva arrangemanget som ni sett fram emot.
Férhoppningsvis kdnns allt férberett och det kommer bestkare pa

Nar pressen okar

Har foljer nagra exempel pa saker som
kan hdnda:

arrangemanget.

Oftablir det mycket mer att géra sista tiden dn vad man trott och det blir
ibland véldigt stressigt under arrangemanget. Det dr mycket att tdnka pa,
man dr trott efter de sistaforberedelserna och man ar kanske lite nervés.

Under sjdlvaarrangemanget dr det bara ett fokus som giller; att se ut att ha
roligt och se till att besckarna far en bra upplevelse. Se till att sprida positiva
vibbar och att inte vara den som bidrar till en dalig stdmning. Detta later
sjdlvklart men det dr inte lika enkelt ndr det blir stressigt och jobbigt.

Beredskap for stressen

For att férbereda er mentalt kan ni gbra uppgiften till hoger. Denna uppgift
hjalper er att diskutera lite olika situationer som kan dyka upp. Komplettera
gdrna med egna situationer. Baragenom att diskutera det helaen rundaar ni
mer férberedda dn mangaandra.

» Uppgift
L&ds igenom de olika situationernatill hdger och diskutera féljande fragor
utifran var och en av situationerna.
*  Hurgbér niom nagot av féljande hdnder?
Vem gor vad?
Hur kan dessa hdndelser férebyggas?
Vad behéver hdnda for att ni skaavbryta arrangemanget?
Vem tar beslut om att arrangemanget ska avbrytas?

Nagoniarrangdrsgruppen blir alldeles fér
trétt och bdrjar grata.

Nagon i arrangdrsgruppen gar hem utan att
meddela nagon innan.
Nagoniarrangdrsgruppen blir irriterad och
borjar skrika atallt och alla.

Nagon i arrangdrsgruppen blir férbannad
pa en bestkare och slar till denne.

En besokare tycker att arrangemanget ar
daligt och skéller ut en iarrangérsgruppen.
En besdkare blir irriterad och sparkar
sonder en rutavid entrén.

Tva bes6kare borjar slass.

En bestkare kldttar upp pascenen och &r
stokig.
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TRAFF 4: PRECIS EFTER ARRANGEMANGET

EBftersnack

Safort allabestkare, artister och andra limnat
lokalen @r det bra att ta en samling med allasom
har varit med och hjalpt till. Ha garna lite fika
beredskap. Férsék bara att inte slappna fér
mycket. Det dr fortfarande en del kvar att géra
med stddning, utlastande av utrustning, rdkna
kassor och annat.

Tachansen att direkt ge alla ett forsta tack och
lite ber6m. Det dr nu ni har genomfért
arrangemanget och behdver ta nagra minuter
och helt enkelt varanéjda.

En forsta aterblick

Gealla chansen till en férsta bild av era kanslor
och synpunkter. Berdtta om hur bra det gick, hur
mycket pengar som samlades in, hur manga som
blev medlemmar, hur duktiga allavar och sa
vidare. Ta ocksa chansen att blandain en forsta
utvdrdering. Stdll nagra korta fragor. Gdrnaen
runda dar allafar svara.

) Diskutera

* Berdttanagot som nidr mest néjda med?

Vad var det basta med att genomfdra arrangemanget?
Vad skulle ni vilja skryta med till andra?

Vad gjorde ni battre &n férra gangen?

Vad skulle kunna bli annu battre?

Beloning

Om ni kdnner att budgeten tillater det sa bjud
gdrnain allatill enfika eller en middag nagra
dagar senare for att ytterligare visa er
uppskattning. Alternativt kan ni skicka ett kort,
en biobiljett eller liknande. Aven om man som
ideell inte far betalt behdver man en klapp pa
axeln med jamna mellanrum. Det &r ju braom
det finns nagra som vill stélla upp dven vid
ndstaarrangemang.

GI6m inte att skicka dven till dem som varit
med och hjalpt till innan arrangemanget. Det
kan ocksd vara en fin gest att skicka ndgot
tecken pa uppskattning till exempelvis en
tillmotesgaende hyresvard, en hjdlpsam
vaktmdstare, iggis-tanten som bakade bullarna
ochsavidare.

> Bfterarbete

Setill att inte missa en del efterarbete. GI6m

inte bort att:

« stddaoch aterstillalokalen (se tips till héger).

« sammanstilla kvillens kassor fran intride,
fikaférsaljning och alla medlemsavgifter.

» kopieraoch skicka medlemstalonger.

+ takopior fran kamerors minneskort och spara svaren
paintervjufragor.

+ lamnatillbaka nycklar, Ianad utrustning med mera.

Stadtips
Stadadirekt

Setill att kommaigang och stdda lokalen
direkt efter aktiviteten. Vantar ni till dagen
efter @r det stor risk att ni blir mycket farre
personer. Det dr |dttare att fa folk att se
stadning som en naturlig bieffekt till roliga
aktiviteter an att fa folk till traffar ddr
stadning dr enda aktiviteten.

Stdda sa ni glanser

Setill att aterstilla lokalen s3 mycket ni kan.
G6r gdrnallite extra. Vill ni lana lokaler eller
hyra dem billigt maste ni skdta er sa braatt
hyresvdrdarna vill stédlla upp dven ndsta gang.

Stéll tillbaka allt pa rétt plats (ta gdrna en bild med
mobilen innan ni m&blerar om).

Gor det garnarenare dn tidigare. Det dr inte kul att
fa skall for saker som tidigare hyresgéster gjort
(eller inte gjort). Det dr ocksa svart att bevisa att det
inte var ni som slarvade.

Fyll pa toalettpapper, tval och annat om det gar.
Gl6m inte att kolla och stada utanfor lokalen.

Lamna gdrna en tacklapp och dverblivet fika om ni
vet att vaktmdstaren eller nagon annan ska komma.

Om nagot gar sonder

sdg till sa fort som m&jligt om nagot har gatt
sonder. Det far inte se ut som ni férsokt
smita.
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1VECKA EFTER ARRANGEMANGET

Efter nagra dagar bérjar man hamta sig fran
den stora aktiviteten. Man bdrjar ocksa fa lite
distans till den och har bérjat titta tillbaka pa
den med lite mindre trétta 6gon. Det dr da ett
bra tillfélle att ha nésta tréff. Under denna
tréff utvdrderar nioch samlar in intryck.

Utvardera
arrangemanget

Fa en bild av hur arrangemanget gick genom
att svara pa féljande fragor:

e Hur mangakom?

* Varbeso6karnanojda?

* Fungerade planeringen?

* Vadkan forbattras?

» Fungeradelokalen?

* Fungerade m&blering?

* Hordeallabra?

Uppgift

«  GOren lista pd saker som ni kan férbattratill nista
gang.

* GOren lista pd nyaarrangemangsidéer.

Dokumentera

» Samlapressklipp
» Sparaaffischer
» Samlafoton och filmer

Rapportera

e Fyllirapporttill NBV
*  Goren ekonomisk redovisning

Planera nasta
arrangemang

Om niinte redan dr igdng med det &r det
kanske dags att borja planera ert ndsta
arrangemang. Ett bra tips ndr niblir varmai
klddernadr att borja planera ndsta aktivitet
tidigt nog for att kunna marknadsféras pa er
forsta aktivitet.

Tacka

Ha gdrna en atersamling med alla som varit
med f&r att visa er uppskattning. Beroende pa
arbetsinsats kan det kanske vara lagom med
en fika, en middag, en blommaeller en
biobiljett.

Tacka ocksd andra som har gjort en insats
sasom en tillm&tesgaende hyresvard, en
hjdlpsam vaktmdstare, iggis-tanten som
bakade bullarna och sd vidare.
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Avslut

VID SISTA TRAFFEN

Nu &r niigruppen pa vdg att avsluta denna studiecirkel.
F6rhoppningsvis &r ni nu n6jda med det genomférda
arrangemanget och dr laddade for en ny runda. Det kan
ocksa vara sa att ni dr revanschsugna och kdnner att ni
kan gbra ett annu béttre jobb vid ett nytt arrangemang.
I vilket fall som helst har ni troligen Idrt er en hel del och
utvecklats i arrangemangsgruppen.

Utvardera cirkeln

Titta gdrnatillbaka pa cirkeln och svara pa nagra fragor

tillsammans.

* Motsvarade cirkeln eraférvantningar?

 Harnildrt er ndgot som ni har nyttaaviframtida arrangemang?

* Kan nirekommendera cirkeln fér personer som tdnker arrangera
saker fér kanske f6rsta gdngen?

Fundera pa om det finns saker som ni vill lira er dnnu
mer om? Kontakta NBV eller UNF och kdr igang.

Har finns nagra forslag pa studiematerial:

Planera verksamhet - Idr er mer om hur ni skapar braverksamhet.
Starta forening - Iar er mer om hur man startar en UNF-férening.
Foreningsboken - ldr er mer om hur enférening i UNF fungerar.
Vérva UNF:are - lir er mer om hallbar varvning i UNF.

Fran tanke till handling - visar er alla stegi hur man gar fran en
tanke eller idé till att verkligen férandra varlden med olika metoder.
Kompisboken - som gar lite mer pa djupet kring det ddr med att
vara kompis.

Ett bra sétt att ldra sig mer om sin roll i styrelsen dr att aka pa
Féreningsstyrelsesamling (FSS) och tréffaandrastyrelser, faidéer
och utbyta erfarenheter.



Planera
arrangemang

FRAN IDE TILL FARDIGT UNF-ARRANGEMANG

Detta material ar framst avsett fér grupper somvill planera och
genomféraarrangemang inom UNF. Steg f6r steg far man tips och forslag
pa hur man kan ta sig fran en idé till ett fardigt arrangemang.

Aven om materialet dr inriktat pa lite stérre arrangemang spelar det ingen
rollom det @r ett litet eller ett stort arrangemang som planeras. Gruppen
som anvinder materialet viljer sjilv hur det anvinds. Aven ominte alla
delar anvandsidet aktuella fallet kan det finnas saker att ldra sig dven foér
de lite mer erfarnaarrangorerna.

Naturligtvis kan grupper utanfér UNF ocksa ha glddje av materialet da det
rent UNF-specifika dr tydligt.

unf

BILDNINGSVERKSAMHET UNGDOMENS NYKTERHETSFORBUND

@ NYKTERHETSRORELSENS
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