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INLEDNIN(

Handbok for programarbete pd bibliotek ir en handledning med tips, idéer och
inspiration f6r dig som arrangerar program pé bibliotek. Texten ir ett resultat av
metodkursen Programarbete pa bibliotek, som arrangerades av Forvaltningen for
kulturutveckling i Vistra Gotalandsregionen, Regionbibliotek Halland och
Region Skanes kulturférvaltning 2019-2020.

Kursens mal var att underséka hur biblioteken kan arbeta med programliggning
pa ett strategiskt och normmedvetet sitt. Den syftade ocksa till att ge praktiska
fardigheter i programarbete. Erfarenhetsutbyte med kollegor fran hela landet
och inte minst moten med erfarna programliggare, kulturproducenter, marknads-

forare och tekniker var centrala moment.

Uppligget i Handbok for programarbete pi bibliotek utgir frin innehallet i de
olika kursmomenten. Texten ar relativt kortfattad med reflekterande fragor, pa-
stdenden, checklistor och mallar som ir tinkta att fungera som hjilp och stéd
vid programliggning/programarbete. P4 omriden som teknik och sociala medier

gar utvecklingen mycket snabbt, dirfor dr dessa avsnitt mer allmint héllna.
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STRATEGISK PROGRAMLAGGNING

FORELASARE: CECILIA GARDEN

ATT VARA STRATEGISK

Varfor ska man arrangera program pa bibliotek? Ett enkelt svar dr for att det 4r
roligt nir det hinder nagot pa biblioteket som lockar besokare. Ett annat, mer
strategiskt svar dr att programverksamhet bidrar till att uppfylla de nationella
kulturpolitiska malen, som siger att kulturen ska vara en dynamisk, utmanande
och obunden kraft med yttrandefriheten som grund.

Program pé bibliotek kan ses som professionellt objekt, som svarar mot biblio-
tekslagens dndamalsparagraf: att frimja bildning, upplysning, utbildning och
forskning samt kulturell verksamhet i dvrigt. Aven bibliotekslagens krav p3 att
prioritera sirskilda mélgrupper och folkbibliotekens uppdrag att frimja litteratur

tillgodoses i programverksamheten.

VEM STYR?

Vad eller vem 4r det som styr programmens utformning pa biblioteket i din kom-
mun? Ar det en gemensam strategi/riktlinje eller enskilda medarbetares 6nskemal,
intressen eller kompetens? Hur fungerar principen “armlingds avstand”?

Om enskilda medarbetare eller politiker styr over programinnehallet blir
verksamheten sdrbar. Avsaknad av struktur kan medfora 6kad benigenhet att ge
med sig for patryckningar. Riktlinjer skapar trygghet. Kartligg situationen med
hjilp av checklistan.

CHECKLISTA FOR KARTLAGGNING

Vilka styrdokument finns?

Finns en strategi/plan for program?

Finns policyer/riktlinjer f6r program och ir det i sa fall ett separat

dokument eller en del av planen?

Finns koppling till biblioteksplanens mal?

Hur ofta revideras planen?

Finns programansvarig? Vem ér det och vilket mandat har hen?

Finns programgrupp? Vilka ingar och vilket mandat har de?

Finns sirskild programbudget?

Hur ser fordelningen barn/unga/vuxna ut?

Finns samarbets-/samverkansparter? Vilka?

Finns struktur for analys/uppfoljning av planering och genomférande?

Hur gors uppfoljningen?

Forekommer mélgruppsanalys eller lokal kulturvaneundersokning?




FORELASARE: KATARINA HULTIN

ATT PLANERA OCH ARRANGERA NORMMEDVETET

Hur arbetar man f6r att skapa ett jamstille kulturliv? Jimstilldhet som begrepp
och strategi dr ofta beskrivet i kommunala planer, policydokument och mal-
skrivningar f6r kommunens verksamheter.

Forutom att verka for en jaimn konsférdelning, innebir jimstilldhetsarbete
ocksé att bli medveten om och uppmirksamma attityder, normer, virderingar
och ideal som paverkar livsvillkoren f6r kvinnor och min inom samhillets olika
omriden. Hur paverkar normer kring exempelvis kon, dlder, bakgrund hur vi
tinker kring bibliotekets programverksamhet? Finns nagot formulerat om jim-
stilldhet, normer och demokrati i bibliotekets riktlinjer f6r programverksam-
het? Om det inte finns ndgot dokument kan det vara bra att ta fram ett. Om det

finns, hur ir det formulerat?

KARTLAGG OCH ANALYSERA
Gor en kartliggning av arbetet med programliggning och arrangemang utifrin

ett normmedvetet perspektiv.

KARTLAGGNINGEN SKA GE SVAR PA FRAGAN:

e Vem far vad och pa vilka villkor?

ANALYSEN SKA GE SVAR PA FRAGORNA:

e Vad behover vi forindra?
e Hur kan vi forbittra?

e Vad gor vi idag som 4r bra och som vi kan behalla?

CHECKLISTA FOR KARTLAGGNING

Hur minga min respektive kvinnor anlitas?

Vilka dmnen/teman presenteras under en sisong?

Tidpunkt och dag for programmet/aktiviteten?

Hur beskrivs/kommuniceras program och aktiviteter som arrangeras,

vilket tilltal anvinds?

Ar programpunkternas rubriker konade/kénsneutrala?

Har olika programpunkter olika status?

Paverkas statusen av konsaspekter?

Hur presenteras de medverkande?

Far min och kvinnor samma arvode?

Far kinda och inte lika kinda medverkande samma arvode?

Ar det skillnad p3 arvode for medverkande i vuxen- och barnprogram?

ANALYSERA OCH HITTA LOSNINGAR:

e Gar det att se monster nir det giller vilken typ av program som

ar kopplade till kon och alder?

Finns det obalans i imnen eller medverkande?

Ar malgruppen ofta en sirskild grupp minniskor? Varfor?

Finns det risk f6r omedvetet kénande? Vinder man sig omedvetet

till mén nir det handlar om jake och till kvinnor nir det giller stickning?
Hur kan eventuella kdnsmonster brytas?

Hur undviker man att bidra till att normer uppritthélls och befdsts?




FORELASARE: LENA ULRIKA RUDEKE

SJALVANALYS OCH OMVARLDSANALYS
For att strategiskt planera program for hela sisongen maste man stilla vissa
fragor och vara noggrann med svaren. Det ir viktigt for biblioteket att gora
”sjlvanalys” och omvirldsanalys.

I det hir avsnittet finns tips pa vilka frigorna kan vara. Nagra svar ges ocksa,
men utgd alltid fran ditt eget biblioteks sirdrag — det 4r nyckeln till lyckad

programverksambhet.

SJALVANALYS

Fundera pa bibliotekets styrkor och svagheter, och vilka méjligheter och hot som finns.

Tiinkbara styrkor

+ Bockerna. Ingen annan arrangdr har en s gedigen kunskapsbank att utga fran.

GIlom inte att i lanestatistiken finns virdefull information att himta.

Minniskorna. Bibliotekets demokratiska uppdrag innebir en stor och bred
maélgrupp. Personer med olika bakgrund och intresse besoker biblioteket varje

dag. De ir en mojlig publik. Prata med dem och fraga vad de vill ha.
Rummet. Att dga ett eget rum och inte behova hyra lokal ér en styrka.

Oppenheten. Biblioteket har ingen politisk eller religiés agenda.

Tiinkbara svagheter
— Nir inte ut i tillrickligt hog grad.
— Vissa grupper besoker aldrig biblioteket.

— Konkurrens med andra hindelser.

STRUKTURERA PLANERINGSARBETET
Det ir viktigt att ha med vissa grundkomponenter i planeringen.

Formulera dem tydligt, det kommer att vara till hjilp i det fortsatta arbetet.
Grundidé.
Bakgrund, syfte/mal.
Tid och plats.
Malgrupp.
Produktion.
Resurser.
Resultat.

Tips! I ansokningar om projektpengar och liknande behiver man ofta ange de

hir komponenterna, sa se till att formulera dem pa ett tidigt stadium.

VAD FUNGERAR HAR?

For att forsta vilken typ av program som kommer att fungera maste biblioteket
forsta sig sjilvt. Det lokala ssmmanhanget utgér grunden. Ett program som fung-
erar bra pa ett stille gor det inte sjilvklart pa ett annat. Definiera vad som gor just

det hir biblioteket och sammanhanget unikt fére programliggningen.

* Tink igenom hur éret ser ut pa platsen dir biblioteket finns, och planera
utifrdn de lokala forutsittningarna vad giller evenemang, skollov och andra

kalenderfaktorer. Gor ett arshjul sa att du far overblick.

Analysera den publik biblioteket redan har, och fundera pa vilka nya grupper

du vill nd. Lds mer om det i avsnittet "Att arrangera’”.

Forsok skapa ett varierat program, biade innehallsligt och till strukturen.
Ett intressant program behandlar olika typer av amnen och gor det dessutom
pa olika sitt. Forfattarsamtal, debatter och upplisningar dr bara nigra exempel.

Vilken typ av programpunkter passar pa ditt bibliotek — och nir?




OMVARLDSANALYS
Det dr viktigt att ha en bred utgangspunkt. En producent som frimst utgar frin

sina egna intressen kommer inte att nd en sirskilt stor publik med sitt program.

Komplettera det lokala arshjulet med en 6versikt 6ver viktiga handelser i
omvirlden, inbegripet storre kulturarrangemang. Kanske gar det att samordna

nagon programpunkt med andra arranggrer?

Folj nyheterna. Ha koll pé sociala medier och prenumerera pa nyhetsbrev/

pressmeddelanden.

Bevaka den litterira utgivningen genom att f6lja killor som Svensk Bokhandel,

Boktugg, poddar om litteratur och samhillsfrigor med mera.

Prata med biblioteksbesokarna, dir finns méanga idéer att himta.

ARBETE MED TEMAN OCH RODA TRADAR
Enligt lag ska folkbibliotek finnas i alla kommuner, vara tillgingliga for alla och
anpassade till anvindarnas behov. Folkbibliotek ska ocksd prioritera sirskilda
malgrupper. Hur kan programverksamheten méta alla samtidigt som den prio-
riterar vissa?

Ett sitt kan vara att arbeta tematiskt och med ett lingre perspektiv. Det gir

inte att na alla med allt alla gdnger — prioriteringar maste goras.

LANGA PERSPEKTIV

Genom att medvetet strukturera programliggningen 6ver en lingre period kan
man tilldta sig att prioritera vissa malgrupper under en sisong, och vinda sig till
andra nistkommande sisong. Nir man bestimt sig for att fokusera pa att nd en
ny malgrupp kan det vara motiverat att tillfilligt fokusera mindre pa andra. Pa
lingre sikt kan det 4nda bli givande for alla. Men héll koll pa dina prioriteringar

sd att det inte blir permanent slagsida i programmet.

VAD AR EN ROD TRAD?
En rod trid kan anvindas bade for att belysa vissa omrdden och for att hitta en
intresserad publik. Om programpunkterna knyts till en rod trad, ett tema, blir
det mojligt att vinda sig till flera olika malgrupper och prata om vitt skilda saker,
utan att for den skull upplevas som spretig och ointressant.

Den roda traden kan vara ett imnesomrade men ocksé en typ av program, till
exempel "under september satsar vi bara pa debatter”. En roéd trad kan adressera

specifika malgrupper, exempelvis ungdomar, familjer, sprakgrupper och intresse-

grupper.

CHECKLISTA FOR ATT VARA ANGELAGEN

En producent med koll ir en f6rutsittning for ett angeliget program.

Skapa méngfald. Ett ensidigt program ir ointressant och lockar

en sniv malgrupp.

Skapa balans mellan littsamt och svarsmalt.

Skapa profil. Var tydlig med vad biblioteket stir for.

Skapa nytt. Undvik gamla hjulspar, bade vad giller imnen

och typer av programpunkter.

Skapa ett rum som éppnar for tinkande. Tala inte om for publiken

vad de ska tycka.




ATT ARRANGERA

FORELASARE: PER BERGSTROM, ASTRID EKERMO

ATT VARA ARRANGOR

Att arrangera ir att planera. Aven den som vill improvisera miste planera. Har
du en genomarbetad plan s vet du vad du avviker ifran.

Hir dr ett exempel pd hur en checklista kan se ut. Men gor hellre en egen mall
som passar just ditt biblioteks forutsittningar. Mallen kan anvindas fran ér ill

ar, sa blir den ocksa ett effektivt verktyg i utvirderingsarbetet.

CHECKLISTA FOR ARRANGEMANG

Fore arrangemanget

Datum for arrangemanget:

Ansvarig for arrangemanget:

Vad ska arrangeras?

Varfor ska detta arrangeras?

For vem arrangeras detta?

Vem/vilka dr samarbetspart?

Hur ska det genomforas?

Vilka dr med och genomfor?

Vad och hur ska vi kommunicera?

Efter arrangemanget

Vilka kom? Varfér kom de?

Vilka kom inte? Varfér kom de inte?

Hade publiken det bra? Varfor/varfor inte?

Hade gisten det bra? Varfor/varfor inte?

Hade vi det bra? Varfor/varfor inte?

Uppdatera checklistan med nya erfarenheter!

FRAGOR ATT STALLA TILL SIG SJALV

Vad vill jag som arrangdr f ut av evenemanget?

Vad vill jag att den inbjudna gisten ska fi ut av evenemanget? Pa vilket sdtt ér
var idé med samtalet intressant for hen? Var personlig i inbjudan till gisten, knyt

an till lokalsamhillet och beritta om lintagarnas efterfrigan pd hens bocker.

Vad vill jag att publiken ska fa ut av evenemanget? Férvinta dig mer av publiken

och utmana den stindigt. Viga prata om kvalitet.



SAMARBETE
Att samarbeta med andra aktorer ir inte bara ett sitt att dela kostnader. Alla

kontakter leder till nya méjligheter.

BOKFORLAGEN

Det 4r viktigt att hitta rite person pé forlaget och skapa en personlig relation.
Hor av dig till din kontakt da och da f6r att halla koll pA kommande utgivning
och kampanjer.

Bokforlagets frimsta mél med ett forfattarbesok dr att fa mediabevakning.
Tala om f6r forlaget hur du tinker arbeta med de lokala medierna och hur bibli-
oteket tinker marknadsféra evenemanget gentemot malgrupperna. Forlaget vill
ocksa att publiken ska kunna képa béckerna vid evenemanget. Manga bibliotek

etablerar samarbete med den lokala bokhandeln, om en sddan finns pé orten.

HUR AR EN BRA VARD?
En god viird for publiken
e ser till att publiken hittar ritt.
far det att se trevligt ut pa scenen.
hilsar och informerar om praktiska saker.

ber biankgrannar att presentera sig for varandra — den som hort sin

egen rost i rummet dr mer benigen att prata vid frigestunden.

berittar hur ling tid programmet beriknas ta.

ar tillganglig, soker 6gonkontakt.
lotsar vidare och erbjuder mer.
tar ansvar for helhetsupplevelsen, inte bara det som hinder pé scenen.

har koll pd evakueringsplan, rutiner vid olyckor och liknande.

En god viird for géisten
* vet att virdskapet borjar redan vid bokningen och ir personlig.

skapar tydlighet kring egna och gistens 6nskemal om samtalspartner,

fragestund, teknikbehov.

hér av sig nir datumet nirmar sig.

informerar om kommunikationer, parkering och liknande.
berittar vem som kommer att ta emot gisten.

tar sig tid nir gisten anldnder, curlar lite.

vilkomnar gisten pé scenen och tackar nir hen ir klar.

doljer sin egen stress, gisten vill kinna att arrang6ren har stenkoll.
lotsar gisten vad giller tematik, férvintningar, publikmingd.
stottar under framtridandet, bide med innehall och teknik.

har fragor i beredskap om ingen i publiken végar prata pa frigestunden.

PUBLIKENS PERSONA
Det ir klokt att definiera sina mélgrupper s snivt som mojligt.
. Exempel pa oprecist formulerad malgrupp: unga.

. Exempel pa bittre formulerad malgrupp: forildralediga pappor.

Ett anvindbart verktyg kan vara personas. Det ir ett slags typanvindare som
representerar en grupp med liknande behov och beteenden. Som en del av mal-
gruppsarbetet kan du skapa olika personas, som representerar de mélgrupper
som ska nas.

Kanske invinder du att bibliotekets uppdrag ir att na alla, och dirfor kan
man inte bara vinda sig till ett fital grupper? Det 4r sant att ett ”persona-tink”
innebir att budskapet anpassas for vissa minniskor. Men det spiller 6ver pi manga
andra, och for att nd ut méste du gora val. Lis mer om hur man kan tinka kring

det i kapitlet Marknadsforing och i kapitlet Copywriting,.



Ta tillsammans med kolleger fram fyra personas, som var och en representerar
en mélgrupp som biblioteket vill ni. Ge varje persona tydliga karaktirsdrag:
alder, kon, sysselsittning dag/kvill, boendeform, ekonomi, informationsflode.

Namnge varje persona (till exempel Sago-Sigge, Nyhets-Nina).

Personas kan anvindas vid savil planering som utvirdering och analys:

. Nir vi Sago-Sigge om vi bjuder hit den hir forfattaren?
. Det var lingesen Nyhets-Nina var hir, hur lockar vi hit hen?
. Det kom inget folk till debatten, pratade vi med Nyhets-Nina pa rict site?

ATT LARA KANNA PUBLIKEN

For att kunna skapa uppskattade arrangemang bor du kinna publiken. Men hur
lar du kinna dem? Ett sdtt ar att helt enkelt prata med folk, bide innan och efter.
Hur fick de veta att arrangemanget fanns? Vad behovde de gora for att kunna
vara pa plats?

Publikens synpunkter kan ocksa tas in genom enkiter av olika slag. En vanlig
metod ir att bjuda in till synpunkter efter varje arrangemang, till exempel genom
att be publiken att ligga bollar i hinkar, limna in postit-lappar eller liknande.
Men var uppmirksam pa att folk kan bli irriterade pa det eviga tyckandet.

Det ir klokt att ha en strategi for kommunikationen med publiken. Kanske
kan biblioteket stilla samma tre fragor till olika bes6kare och pa sa sitt fa Gver-

blick? Kanske ordnar biblioteket en arlig triff med stammisarna?

Missnojda besokare pratar mer om

sin upplevelse 4n nojda.

LEK PUBLIK
Publikens upplevelse kan st i centrum redan vid planeringen. Lt arbetsgruppen
prova att “leka” besokare och faktiskt ga i publikens spar rent fysiskt. Be kolle-

gerna spela varsin persona. Deras uppdrag ir att tinka pa hur de upplever besoket

utifrn vissa konkreta, for ert bibliotek unika punkter som arbetsgruppen har
identifierat. Hur kinns det for Sago-Sigge i bibliotekets entré? Hur tinker Nyhets-

Nina nir hen letar efter scenen?

Mer information om att leva sig in i besokarens upplevelse hittar du i RePublik-

podden och i podden Greppa UX.

TIPSLISTA FOR GOTT ARRANGORSKAP

Bromsa

Gor inte ett storre program 4n att du hinner skapa kvalitet.

Ha slottar
Bestim hur ménga av varje programtyp som ska finnas i utbudet varje ar, hur
manga samtal, debatter, upplidsningar. Gor olika checklistor for de olika typerna.

Det skapar lugn for producenten och gér det enklare f6r andra att ta 6ver, om det

skulle behovas.

Led vidare till néista
Be den som framtrider att skicka med en friga/ge en bok till nista programpunkt.
Det skapar intresse hos publiken, som kanske bestimmer sig for att komma nista

ging ocksa for att hora hur gisten reagerar pd medskicket.

Arrangera héillbart
Kor inte slut pa dig sjilv. Virdskapet dr mycket viktigt och kriver att arrangdrens

lust 4r intake.

Gor inte program med vinsterhanden
Fir producenten inte tillrickligt med arbetstid for att skapa ett bra program

— sdg ifrdn!



SAMTALSLEDARE OCH MODERATOR

FORFATTARE: MARIA EHRENBERG

ATT VARA SAMTALSLEDARE OCH MODERATOR
Hur blir man en bra samtalsledare? Hur fixar man ett moderatoruppdrag?

Fler och fler biblioteksanstillda funderar 6ver de hir frigorna nu nir pro-
gramverksamhet, med ritta, dr ett av bibliotekens grunduppdrag. Mitt svar:
studera hur andra gor, och lir av bdde bra och mindre bra program. Hir f6ljer
en rad trix och fix som ingdr i min egen verktygslida — andra har sikert andra

metoder.

SAMTALSLEDARE

Rid till en samtalsledare

Det f6rsta och absolut viktigaste radet behdver knappt ges till biblioteksanstillda,
for oss dr det s sjilvklart. Men det lyder: var forberedd. Lis bockerna, lds om
forfattaren, f6lj debatten och kritiken, hing med pa sociala medier.

Det andra ir att se till att folk hor. Hur ménga samtal har jag inte varit pa dir
det forst i slutet har framkommit att flera personer inte uppfattat allt som sagts.
Ar ni fler som arbetar, gi runt under samtalet och kontrollera horbarheten fran
rummets olika horn. Fraga om ahérarna hor.

Det tredje radet ir att inte lata presentationen ta alltfor stort utrymme. Ett
skrickexempel var nir en konstintresserad person skulle introducera en konstnir
infor ett samtal och tog chansen att visa sin egen stora kunskap pa omradet. Nir
denna oannonserade miniféreldsning var 6ver hade samtalstimmen omvandlats

till en halvtimme. Publiken hade inte kommit for den, vi ville hora konstniren tala.

Tiink pad publiken

Ett klassiskt nyborjarfel dr att forsoka imponera pa, eller snarare 6verraska, for-
fattaren med briljanta och unika fragor. Sjilvklart kan det skapa ett intressant
samtal, men istillet f6r att fors6ka konstruera frigor som forfattaren vill ha bor
man i forsta hand fundera pa biblioteksbesokarnas 6nskemal. Programmet skapas

ju for dem, inte for forfattare eller samtalsledare. Aven om forfattaren har fate

svara pa samma fragor pa Sveriges samtliga bibliotek sa 4r dhorarna nya 6verallt.
Detta vet de professionella forfattarna, och de 4r ocksd medvetna om att det dr
sina egna ldsare de moter. Bade publik och forfattare uppskattar forstds en inldst
och egen vinkling pa forfattarskapet. Lat den bara inte ta 6verhand. Fragan vem
du ordnar samtalet f6r maste hallas levande.

Enligt min erfarenhet 4r 6ppna frigor mest givande. Fragestillningar utan
enkla svar sitter ofta iging spinnande resonemang. Bra 4r ocksi om samtals-

ledaren kan halla en linje i frigorna, alltsd tinka ut en firdvig i forvig.

Den som lyssnar lyckas

En sak som ir ldtt ate glomma — sirskilt om man ér lite nervés — dr att lyssna
ordentligt pa forfattarens svar. Ofta ges svar pa fler frigor 4n den stillda. Lyssnar
samtalsledaren dé inte ordentligt kan det hiinda att hen lite senare stiller en friga
som forfattaren redan svarat pa. Gor inte det! Det finns inget som ger ett si
oprofessionellt intryck.

Det allra viktigaste idr trots allt att verkligen lyssna pa vad forfattaren siger,
vara f6ljsam och inte lasa fast sig vid det egna manuset. Samtalet kan ta vind-
ningar som ingen av er forutsett. Var alltsd ordentligt forberedd med manga
fragor, men var beredd att 6verge dem.

Den som lyssnar ordentligt kan f6lja upp pa ett bra sit, stilla foljdfragor som
inte finns pd frigelistan. Det dr inte alldeles enkelt och kriver trining. Ett tips
kan vara att lyssna pa riktigt duktiga journalister. Sjilv himtar jag en del inspira-
tion fran Studio Ett i P1 dir skickliga journalister varje dag moter nya personer

som ska fragas ut, en del vana, andra ovana.

Att gora kopplingar

En kinslig friga dr intertexter. Som bibliotekarie har du ldst en mingd texter, du
ser likheter, tycker att bocker talar med varandra — hur intressant som helst.
Aven &hérare tycker, enligt min erfarenhet, att det hir ir spinnande. Sjilvklart
vill du pépeka sddana upptickeer, men gor det med finkinslighet. Jag har sjilv
gatt i fillan att nimna en bok som liknade den jag just samtalade om, och for-
fattaren blev ganska irriterad 6ver nigot som hen ansig nistan var en insinua-
tion om plagiat. Att friga vad det dr i vir samtid som gor att flera forfattare

viljer samma tema kan vara ett smidigare sitt 6ppna for diskussion.



Limna girna tid for frigor frin publiken, men respektera om ingen vill siga
nagot. Ett av de finaste samtalen jag har varit pa holls i anslutning till en stor
lasecirkel. Samtalsledaren hinvisade hela tiden till intressanta fragor som lise-
cirkeln sett i boken och fragade cirkeldeltagarna om de ville utveckla sina reso-

nemang. Ville de inte det tog samtalsledaren sjilv upp traden.

Tacka forfattaren

Att tacka forfattaren dr sjilvklart. Gor det girna genom att lyfta en sirskild trad
i samtalet. Runda av och samla ihop, men inte alltfér laingdraget — bade du sjilv
och forfattaren vill sikert ha nagot i er. Och just det, glom inte att se till ate
forfattaren verkligen far nagot i sig efter samtalet. Det florerar manga hemska
historier om stingda korvkiosker, jordnétter pd rummet och en torr skinkmacka
i ensamhet. S3 vill vi inte att landets férfattare ska minnas sina biblioteksbesok.
Tvirtom. Hor efter om de har ndgra matpreferenser, om de vill 4ta ute eller vara
ensamma pd hotellrummet. Ska de dka ndgon annanstans direke sd dr ndgot gott

pa resan ofta vilkommet.

Be om forslag pa fragor till forfattaren frin biblioteks-

besokare som du tror tinker komma pa samtalet.
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MODERATOR
Moderatorns roll 4r viktig. Det dr hen som ska halla samman ett samtal mellan
tva eller flera personer, styra pd ett fint sitt si att dhorarna kinner att de har

varit pd det program som utannonserats.

Jobba med balans
Hur sitter man ihop ett samtal mellan tva eller flera? Personligen tycker jag att
det ir viktigt att ingen tillats ta plats pa bekostnad av nagon annan. Si det giller
att vilja rite. Tva ganska lajgmilda forfattare kan bli en intressant kombination.
Tva egotrippade med stort behov av talutrymme likasa — de sléss s att sdga fran
samma utgangslige. En av varje sort blir ddremot sillan bra. Det slutar med att
den ena pratar pi, medan moderatorn fortvivlat forsoker bjuda in den mer till-
bakadragna i samtalet. Ett trdkigt exempel pa det var jag med om nir ett rutinerat
bibliotek hade bjudit in en forfattare som skrivit om ett sjukdomstillstind och
parat ihop denna med en medicinsk auktoritet inom dmnet. Den medicinska
aukroriteten besatt inte bara kunskap utan ocksa ett stort ego, och forfattaren
och moderatorn var lite for blindade av personen ifriga. Det slutade med att
dhorarna knappt fick veta nagot alls om boken, som vi kommit f6r att héra om.

Moderatorns roll 4r silunda att se till att balans finns. Att hélla koll pa talut-
rymmet ir prioriterat, liksom att fora tillbaka samtalet till Zmnet f6r arrange-
manget. Det 4r inte alltid l4tt. Jag har manga ginger varit med om att tvi intres-
santa personer si att siga funnit varandra under samtalet och helt enkelt bérjat
prata om andra saker som intresserar dem. Ibland har det ocksé varit intressant
— men inte det publiken kom for att lyssna till.

For ovrigt giller samma saker for moderatorn som for samtalsledaren; var
paldst, ha en linje i samtalet, lyssna till vad som sigs, utga fran planerade fragor

och frigestillningar men var beredd att f6rindra.
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Signering och gdivor

Det ir alltid trevligt om forfattaren kan signera sina bocker. Ar det sa lyckosamt
att det finns en bokhandel pé orten uppskattas sikert ett samarbete. Ibland vill
forfattaren sjilv ta med sig exemplar, men forvinta dig inte det. Bocker 4r tunga
att sldpa pd, det vi alla inom yrket.

Sa till frigan om tackpresent. Ska forfattaren fa en gava vid tacket eller ej?
Somliga resonerar som sa att forfattaren far ju anda betalt, varfor dessutom ge
present? Min personliga asikt dr att man ska ge en present. Varfor? Det dr artigt.
Det ser trevligt ut. Det ér trevligt. Och vi vill bli betraktade som trevliga. Det idr
gott virdskap, helt enkelt. Det behover inte vara dyrt, helst inte skrymmande
eller tungt (forfattaren ir kanske ute pa en turné), och kanske inte heller en
blomma, om inte forfattaren ska hem direkt. Men nagot litet. Kanske en sak
fran arrangdrens kommun? Eller gor som en synnerligen rutinerad kollega alltid
gjorde: skicka en blomma till forfattarens hemadress. I dessa digitala tider — nir
det inte gar att dverricka nagot — har det nistan blivit standard att arrangdren
nagon dag efter arrangemanget skickar att tack och en férhoppning om att for-

fattaren kommit vilbehallen hem. S& gér en god vird.

I korthet:

. Para ihop ritt personer for att fa balans.

. Var pélist.

. Hall en linje, men lyssna och avvik fran dina fragor vid behov.
. Se till att samtliga kommer till tals.

. Sitt stopp for amnesflyke.
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Lis Kristina Sandbergs bok En ensam plats. Om man vill veta nigot om forfattar-
besok ur forfattarens perspektiv dr den en guldgruva. Att vara "handelsresande i

litteratur” 4r inte alltid litt, men métet med ldsarna dr vikteigt.

Det goda virdskapet brukar kommunens turismavdelning vara bra pa. Inte sillan

ger de sidana kurser till turistfretagare i kommunen. Dir finns kunskap att himta.
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TEKNIK

FORELASARE: PATRIK MEIER

De tekniska foérutsittningarna ser mycket olika ut pd biblioteken. Vissa dr vil
utrustade med den senaste tekniken och egen ljudtekniker, andra har knappt en
mikrofon. I det hir avsnittet beskrivs dérfor i forsta hand grundlidggande sitt ate

tinka kring teknik men ocksa i viss man konkreta, praktiska forhéillanden.

Om biblioteket har en anstilld tekniker 4r det smart att hen sitter med i program-

gruppen, sa att tekniska behov eller problem kan identifieras pa ett tidigt stadium.

VILKA AR FORUTSATTNINGARNA
e Vad har vi for teknik?

* Fungerar den?

* Vem vet om och hur den fungerar?

e Vilka hinder finns?

¢ Personal fore och efter.

Ligg girna bild och information om lokalens férutsittningar pa bibliotekets
webbsida eller pa scenrum.nu s att gisten vet vad hen kan foérvinta sig. En rit-
ning med alla matt inférda kan underldtta. Lista ocksé vilken teknik som finns.

Se 6ver eventuella hinder. Nir och var ska eventuell teknik lastas? Var ska
gisten ga in? Hur ménga personer kan tas in? Det ska finnas en skylt uppsatt
som anger antalet tillitna ménniskor i lokalen. Hur méinga stolar kan stillas ut

innan de maste kopplas ihop?
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Hur ser utrymningsvigarna ut? Den som bokar programmet bér kunna biblio-
tekets utrymningsplan. Riddningstjinsten har information om ménga av kraven
som ska uppfyllas. Schemaligg personal for evenemanget, och glom inte tiden

for for- och efterarbete.

Informera om utrymningsvig och atersamlingsplats

innan programmet borjar.

GASTENS FORUTSATTNINGAR

Identifierar du gistens behov i god tid riskerar du inga otrevliga dverraskningar,
som att tvingas hyra in dyr teknik pa kort varsel. Kolla om gisten har en rider
(specifikation av 6nskemal). Vad behover hen? For en dialog om kraven, ridern
kan kanske forhandlas.

Att anvinda mikrofon ir en friga om tillginglighet, men alla kinner sig inte
bekvima med det. Darfor ar det viktigt att vara tydlig med ett sidant krav tidigt
i processen, girna redan vid bokningen. Vill hen inte anvinda mikrofon kan du
hinvisa till att biblioteket har tillginglighetsmal att uppfylla eller att hérslingan
inte fungerar utan mikrofon. Tala i forvig om hur bibliotekets mikrofon/headset
ska hanteras for bista resultat. Hur ska gisten halla i just den hir micken? Av-
standet mellan mikrofonen och talarens mun 4r viktigt for att fa ett jaimnt ljud.

Tydlighet reducerar gistens eventuella teknikstress. Du vill inte att hen ska

vara orolig for att biblioteket inte har koll pd tekniken.

GENOMFORANDE
Forbered evenemanget noga. Gor en sd detaljerad checklista som mojligt 6ver
allt som ska goras pa evenemangsdagen. Det minskar inte bara risken f6r strul,

utan gor det ocksa littare f6r en kollega att ta 6ver om ordinarie samtalsledare

far forhinder.
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FORSLAG PA CHECKLISTA

Hur ser lokalen ut? Forbered den utifrdn sikerhets- och teknikperspektiv.

Hur ldte 4r det att hitta rdce? Finns det information pé anslagstavlor eller
bildskidrmar? Vet alla att det hinder ikvill och var? Glom inte utomhus-
miljon, kanske behovs en gatupratare s att besokarna forstar var de ska
gi in. Ager evenemanget rum inne i biblioteksmiljon kanske mébler eller
hyllor behéver flyttas. Glom inte att det finns besékare som inte har
kommit f6r evenemangets skull, utan for att lina bocker — se till att de
forstar vart de ska ta vigen nir saker har bytt plats. Det 4r en tillginglig-

hetsfriga.

Forbered tekniken i god tid men inte for god tid, dd kan grejer hinna
hinda. Tekniker/bibliotekarie bor vara pa plats cirka en timme f6re start.
Satt upp en skylt dar det star att forberedelser pagar och hur dags publiken
dr vilkommen att sld sig ner. D slipper du gora soundcheck infér

besokarna.

Testa all utrustning och plugga in den dator som ska anvindas. Kolla
ljudnivder sa att inte evenemanget rikar borja med f6r hogt/lage ljud.
Ténk pé att datorns ljud kan skilja sig mycket fran mikrofonens. Kolla
att bildformat ser bra ut, om projektor ska anvindas. 30 minuter fore
evenemanget bor allt vara klart. Slick skirmen eller ligg upp en bild pa
eventuell projektor med starttid for evenemanget. Tala om f6r gésten att
den dator som pluggats in bér std kvar. Hen kan alltsd inte koppla ur sin
dator och ta den med sig backstage. Ofta ir projektorn instilld pa att
stinga av sig om den inte far signal, och det kan bli en trikig och tids-

krivande 6verraskning nir publiken sedan ir pa plats.

Felsokning infor publiken ir inte roligt, men f6rsok behalla lugnet och
kolla de enkla sakerna forst. Har datorn gatt i vilolage? Har projektorn

stingt av sig? Ar lampan trasig?

Aterstill lokalen. Tink pa hur det kinns for lokalvirdarna dagen dirpa
— kommer de att fa en bra eller dilig morgon? Aterstill ocksa eventuella
tekniska speciallosningar eller informera dem som kommer dagen efter

om vad som har dndrats.
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Ha alltid extra kablar i lager.

LJUD
Hégtalare och forstirkare

Hogtalare och forstirkare dr den sista delen i ljudkedjan. Maste utrustning hyras
in kan det vara bra att kiinna till att det finns aktiva och passiva hogtalare. Har
ladan stickkontakt 4r det oftast en aktiv hogtalare. Har den inte det dr den med
storsta sannolikhet passiv, vilket innebir att den behover en forstirkare. I en
aktiv hogtalare finns forstirkare och hogtalare i samma lada. En aktiv hogtalare
ar mindre skrymmande och kan vara enklare att hantera. Utomhus kan en pas-

siv vara att foredra, eftersom den inte ar lika kinslig.

Mixer
Mixern behovs sa fort man vill ha mer 4n ett ljud samtidigt. Vildigt férenklat

kan man siga att en mixer ir en justerbar grendosa f6r ljud. Den justerar for att

blanda olika ljudkillor.

Mikrofoner och triadlost
Om du anvinder handhallen mikrofon med kabelanslutning och fir problem
med missljud av olika slag — skaffa ny kabel. De haller inte for evigt.

Sprak eller andra missljud i ett headset beror oftast pa kontakten till sindaren.
Det kan ocksé bero pa att talarens kropp ir i vigen for mottagaren/antennen,
som sitter ndgon annanstans i lokalen. Om sindaren placeras i en bakficka, eller
pa annat sitt bak pa kroppen, ir talaren nistan alltid i vigen for den. Placera
hellre sindaren i sidan. Om en trddlés mikrofon kringlar, kolla hur talaren héller
i den. Tradlésa mikrofoner ska inte hallas i nederkant, dir sitter antennen.

En annan orsak till missljud kan vara frekvensstérningar, det vill siga att en-
heten far in andra sindningar. Byt i sa fall frekvens. Med en modern mikrofon
ar det inte svart. P4 gamla mikrofoner gir det ibland inte att vixla mellan olika

frekvenser. Information om var det finns fria frekvenser finns pa www.pts.se
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http://www.pts.se

Om ljudet som mikrofonen tar upp gir ut i hégtalarna och sedan in i mikrofo-
nen en ging till uppstar rundging. Det kan bero pa att volymen i hogtalarna ir
for hog eller pd hogtalares och mikrofoners placering. Om hogtalarna star ling-
re fram pé scenen in mikrofonen slipper man oftast fenomenet.

Ett headset tar upp mycket mer kringljud 4n en handhéllen mikrofon, vilket
innebidr att den ir kinsligare for rundgang. Har man vildiga problem med
rundgang i en lokal 4r det bittre att anviinda handhallen mikrofon.

Ett headset som kringlar kan litt bytas ut. Kolla vilket mirke sindaren har
och kontakta leverantoren, specificera bibliotekets behov och be leverantéren
rekommendera en bittre produkt.

Headsetsindaren kan vara svér att fista pa en talare som bir klinning eller
inte har nigon ficka. Dirf6r kan det vara bra om arrangéren har ett skirp eller
liknande att lina ut. Sladden ska inte hinga pé framsidan av kroppen, utan helst
under kldderna eller &tminstone pa ryggen. Om flisande ljud frin nisan tas upp
i mikrofonen kan man préva att vrida ut den &t sidan frin munnen — kompen-
sera i s fall med hojd volym.

En mygga kriver lite mer av den som skéter tekniken, eftersom ljudet inte gir
in ordentligt om talaren ror pd huvudet for mycket. Placeringen kan ocksa stilla
till problem, om talaren inte bir kavaj eller blus 4r den svar att fista.

Var inte ridd for att avbryta och ritta till tekniken om det 4r ndgot som inte

fungerar.

Horslinga

For att horslingan ska fungera maste talaren anvinda mikrofon. Pa anliggningen
finns en ljusstapel som blinkar nir det gar in ljud. Ljudsignalen gérs om till ett
magnetfilt och kan sedan plockas upp av horapparater. Om slingan inte fungerar
kan det bero pa att en musikljudtekniker har dragit ur sladden, f6r gitarrforstir-

kare gar inte bra ihop med hérslinga

28

Batteriet i en laptop kan ibland stora ljudet. Prova att

sitta i elsladden om du fir stérningar i hogtalarna.

BILD
Datorn idr biraren i en féreldsning med bild. Forsok fa en 6ronmirkt eventdator
till biblioteket, en som inte piverkas av bibliotekets andra system och inte kan

modifieras enbart av it-avdelningen.

Projektorer och skirmar
Touchskidrm blir allt vanligare. Det 4r en interaktiv skirm, som fungerar ungefir
som en stor lasplatta. Men oftast finns en vanlig projektor ("kanon”) i taket som

projicerar bilden.

Anslutningar
Projektorn/skirmen kopplas oftast till datorn med HDMI-kabel. Ibland an-
vinds DisplayPort. Den har i princip samma funktion, men kontakten ser lite
annorlunda ut. Om en HDMI-kabel behéver anslutas i en DisplayPort, eller
tvirtom, kan en sirskild adapter anvindas.

Exempel pa andra anslutningar dr den relativt nya USB-C och den gamla
VGA, en bli koppling med tjocka kablar som ger lag upplésning och inte kan
overfora ljud. VGA ir pd vig ut, men manga gamla lokaler har det fortfarande.

Det kan finnas pa gamla datorer ocksa.

Ibland anvinds en dongel for att skicka bild tradlést. Det dr en liten elekeronisk
dosa som ansluts till ett uttag i datorn (vanligtvis ett USB-uttag) och ir kopplad
till projektorn/skirmen. Vid evenemang ir det inte att rekommendera, eftersom
tradlost dr mer opalitligt 4n kabelanslutning. Anvind alltid kabel om du ska visa
video.

Tink pd att inte anvinda en f6r lang HDMI-kabel. Ska bilden bli bra bor

kabeln vara relativt kort — ju lingre kabel, desto storre risk for problem.
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Om gistens dator inte orkar skicka bild i bibliotekets system, eller om kabeln ir
for ling, kan en HDMI-f6rstirkare anvindas. Det kan vara bra att ha en sidan

pa lager, ifall ovintade problem dyker upp.

Styrsystem
Modernare lokaler har ofta en dosa pi viggen som kopplar samman flera funk-
tioner. Syftet 4r att forenkla for anvindare, men baksidan ir att det kan vara

svart att paverka systemet sjilv om problem skulle uppsta.

Om bildoverféringen kranglar — dra ut HDMI-kabeln och sitt i den igen. Problemet

beror ofta pa att projektorn och datorn inte hilsat” pa varandra pa ritt sitt.

Byt projektorns lampa ofta. Vanligtvis haller den 2—-3 000 timmar. Att den bérjar ge

sig mérks pa att firgatergivningen blir simre.
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TILLGANGLIGHET

VAD AR TILLGANGLIGHET?

Tillginglighet 4r 16sningar pa de behov som finns, till exempel hos personer som

har svart att

* se
* rorasig
* hora

e tila vissa Amnen

tolka, bearbeta och férmedla information

Alla ska kunna ta del av och utéva kultur, oavsett funktionsférméga. Att ga pa
konstutstillning, bio, konsert eller till biblioteket ar f6r de flesta av oss alldeles
sjalvklart. Men inte for den som har en funktionsnedsittning. Att vara kultur-
konsument eller utévare av nagon konstform férutsitter tillgingliga miljder,

tillginglig information och tillginglig verksamhet.

For den som har svért att se dir det till hjilp om du ordnar med
bra belysning, ledstrik.

publikvird, syntolkning.

information med stor text och tydlig kontrast mot bakgrunden.

upplst text, punkeskrift.

talfunktion/talsyntes pa webben.
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For den som har svért att rora sig ér det till hjilp om du
* skapar utrymme att ta sig fram och kunna vinda.

* utjamnar nivéskillnader, till exempel med ramp.

For den som har svirt att hora dir det till hjilp om du ordnar med
* horslinga, hogtalare, mygga, mikrofon.

* teckentolkning.

For den som inte tdl vissa dmnen dr det till hjilp om

* lokalen dr fri fran starka dofter, inte bara parfym utan dven

rakvatten och schampo.

det finns flera olika alternativ pd menyn i bar och restaurang.

vixter som kan ge besvir tas bort frin lokalen.

Den som har svért att tolka, bearbeta och formedla

information kan vara hjilpt av
* tydlig skyltning.
* forberedelse infor besoket.

Ange tydligt, girna med bilder, pd webben hur det ser ut pa

biblioteket och hur man tar sig dit.
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Vad éir ett enkelt avhjilpt hinder?
Boverket foreskriver att enkelt avhjilpta hinder ska dtgirdas (BFS 2011:13). Det
giller delar av lokalen dit allminheten har tilltride och platser som ir angivna

som allmin plats i detaljplanen.

Enkelt avhjilpta hinder kan vara:
* Hoga trosklar.

* Tunga dorrar.

* Dilig belysning,.

* Bristfallig skyltning.

* Bristande kontrastmarkering.
* Avsaknad av ledstinger.

* Brist pa teleslinga eller liknande i reception.

HUR SKAPAS TILLGANGLIGHET...
i inbjudan?
Skriv kortfattat pa enkel svenska.
Skapa kontrast mellan text och bakgrund.
Tala om nir arrangemanget slutar.

Informera om horslinga finns eller ej.

Hinvisa till information om tillginglighet pa webben.

Ange kontaktuppgifter.

i lokalen?
Méblera sé att person med rullstol/rollator kan komma fram och snabbt ta sig ut.
Kolla att horslingan fungerar.
Kolla om talaren behover ramp till scenen.

Ange kontaktuppgifter.
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under arrangemanget?

* Ha vird pa plats.

* Anvind mikrofon pa scen och i publiken.

e Sitt ljus pa den som talar.

* Ha fika som fungerar for alla.

Gor en kom-ihdg-lista som kan anvindas

infor varje evenemang.

BIBLIOTEKET AR

PARFYM- OCH NOTFRITT.
VI HAR BESOKARE OCH
KOLLEGOR MED ALLERGIER.

S4 hir kan du informera om dofter/allergier.
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AVTAL OCH EKONOMI SA HAR KAN ETT AVTAL MELLAN
BIBLIOTEK OCH FORFATTARE SE UT

FORELASARE: ANNA ALSMARK, MATS MOLLER,
o v EXEMPEL F-SKATT
ANA RAHBARI, JACOB AKERSTROM Denna éverenskommelse giller som avtal:

Uppdrag: NN berittar med utgingspunke frin boken XX.
Foreldsning ca 45-50 minuter och direfter tid for frigor

fran publiken.
AVTAL OCH EKONOMI Plats: YY bibliotek i (ange stad).
Att ha ett korreke avtal ir A och O vid alla typer av arrangemang. Avtalet skapar Tid och datum: Tisdag 9 april 2022 klockan 18.00. '
Overenskommet arvode: (ange summa) kronor (ex.
trygghet, bade for arrangéren och for den som ska framtrida. Det underlittar moms, f-skatt). Foretagets organisationsnummer ir:
o . . . 000000-0000.
dessutom bade for- och efterarbetet f6r arrangdren. Resor och boende: Folkbiblioteken i (ange stad) bokar

resor och boende.

Fakturering: XX kommun tillimpar e-fakturering,

se (ange hemsida) f6r mer information. Mirk fakturan med
referensnummer XX och organisationsnummer 000000-
0000.

Ovrigt: Forfattaren dnskar ingen samtalspartner. Forfattaren

Det ir viktigt att avtala hur eventuellt filmat material frin forfattarbesoket ska far ha med sig bocker och silja i samband med programmet.
Om evenemanget stills in i samband med forfattarens/
hanteras vid spridning p4 till exempel hemsidor och i sociala medier. artistens/medverkandes sjukdom eller liknande gor vi i
forsta hand ett f6rsok att hitta nytt/nya datum. I andra hand
utgdr bokningen. I det senare fallet utgar inte ersittning till

uppdragstagaren. Om biblioteket stiller in evenemanget utgir

ersittning enligt avtal sdvida det inte stills in pd grund av
force majeure. I dessa fall utgdr inget arvode till uppdrags-

Ett avtal ska innehélla 6verenskommelser om bland annat nedanstdende punkter. tagaren.

Saknas nagon av punkterna sa har ni inget avtal. EXEMPEL A-SKATT
Denna éverenskommelse giller som avtal:

e Nir éiger arrangemanget rum? Uppdrag NN fé’)reliser. med utgingfpunkt 1 bo“ken XX
Forelisning ca 45-50 minuter och direfter tid for fragor

* Var dger arrangemanget rum? fran publiken.

k 5 Plats: YY stadsbibliotek, (ange adress).

* Hur stort ska arvodet vara: Tid och datum: tisdag 12 mars 2022 klockan 18.00.

e Hur ska arvodet betalas, som 16n eller mot faktura? Overenskommet arvode: (ange summa) kronor ex sociala
avgifter (a-skatt, brutto).

. . L . . . . Resor och boende: Folkbiblioteken i (ange stad) bokar
Se till att s& mycket som mojligt kommer med i avtalet. Glom till exempel inte resor och boende.

att komma dverens om hur resor/boende ska bokas och betalas. ?Vﬂgt + Forfartaren Snskar ingen samtalspartner. Forfattaren
ar ha med sig bocker och silja i samband med programmet.
Om evenemanget stills in i samband med forfattarens/
Avtalet maste inte bestd av ett signerat kontrakt, kommunikation per e-post ricker. artistens/medverkandes sjukdom eller liknande gér vi i
forsta hand ett forsok ate hitta nytt/nya dacum. I andra
hand utgar bokningen. I det senare fallet utgar inte

Om arrangoren anlitar en formedling — kom ihag att en bokningsbekriftelse inte R e Al
ersittning till uppdragstagaren. Om biblioteket stiller in

alltid 4r detsamma som ett avtal. Bokningsbekriftelser fran Forfattarcentrums evenemanget utgir ersittning enligt avtal sivida det inte
.. .. . . . o stills in pa grund av force majeure. I dessa fall utgr inget
forfattarféormedling tjdnar enbart som en piminnelse om vad som ir Gverens- arvode till uppdragstagaren.

kommet. Bokning via Forfattarcentrum foljer alltid Sveriges Forfattarférbunds

rekommendationer fér minimiarvoden.
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ARRANGOREN HAR JURIDISKT ANSVAR
 Civilrdtesligt ansvar for medverkande, medhjilpare, publiken,
anstilldas egendom, avtal/kontrakt och forsikringar.
 Skatterdttsligt ansvar for arbetsgivaravgifter, skatteavdrag och eventuell moms.

* Ansvar for att upphovsritten skots pa ritt sitt.

ARVODE

Det ir klokt att folja Sveriges forfattarférbunds rekommendationer for minimi-

arvoden. Pi forfattarforbundet.se finns mer information. Det finns ocksa bra

information pa Forfattarcentrums forfattarférmedling.

HUR SKA UTLAGG FOR RESOR/BOENDE HANTERAS?
* Om forfattaren fakturerar, be hen sitta upp utldggen pa fakturan.

e Onm forfattaren fir 16n, be hen limna reserikning.

SKATT

Hur en person ir registrerad ser man pa www.skatteverket.se, under "Himta

foretagsinformation”. Om personen inte har f-skatt ska arvodet alltid betalas ut
som l6n, och arrangéren ska betala arbetsgivaravgifter och skatt.

Det ska std bade i avtalet och pa fakturan om forfattaren har f-skatt eller a-skatt.

* A-skatt har den som ir anstilld.
* F-skatt innebir att en person stdr for sina egna skatteinbetalningar.

Arrangdren har dd varken arbetsgivaransvar eller ansvar for forsikringar.

e FA-skatt har den som har bade a-skatt och f-skatt.

ARBETSGIVARAVGIFTER/SOCIALA AVGIFTER
e Forfattare 31,42 %
e Musiker 21,99 %

Vissa yrkesutdvare har kostnadsavdrag, till exempel musiker/singare. Dirfor ar
arbetsgivaravgiften olika for musiker och forfattare. Det ir alltsd billigare for

arrangoren att anlita en musiker 4n en forfattare.
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Var tydlig fran bérjan med om arvodet ska betalas mot faktura eller som tjdnst.
Rikna p3 alternativen innan kontakt tas med den som ska framtrida. Forfattar-

forbundet har en anvindbar utrikningsmodell.

Tjinstepension
Tjinstepension dr det som betalas in extra nir det finns ett kollektivavtal. Kom-

munens l6nesystem riknar inte alltid med den. Kan vara bra att kolla.

SINK (sdrskild inkomstskatt for utomlands bosatta)
Sirskilda regler giller for skatteavdrag for personer som ir bosatta utomlands.

Information finns pa www.skatteverket.se

999-KRONORSMYTEN
Minga tror att man kan strunta i skatten upp till 1 000 kronor. Det ir fel. Grinsen
for att rapportera utbetald 16n till Skatteverket dr 100 kronor/ar. Man kan alltsa
betala ut hogst 99 kronor skattefritt. Allt annat ska rapporteras i en arbetsgivar-
deklaration. Grinsen for att behova betala arbetsgivaravgifter dr 1 000 kronor/ar,
dvs. upp till 999 kronor.

Misstorstandet kan bero pd att det finns en regel som siger att privatpersoner
kan betala nagon for en tjanst upp till 999 kronor utan att rapportera det till

Skatteverket. Men for ett foretag eller en forening giller alltsa 99 kronor.

MOMS INOM KULTUROMRADET
25 % Kan vara produktionstjinster, programvird, forsiljning av cd/filer.
12 % Kan vara en konstnirs forsiljning av egna verk
(under vissa forutsittningar), fika.
6 % Upphovsrittsliga ersittningar, forsiljning av bocker.
0 % Artistiskt framtridande infor publik.

I princip dr kommunal verksamhet inte momspliktig.
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TILLSTAND

Om verksamhet arrangeras i en lokal dir arrangemang brukar férekomma finns

troligen redan de tillstind som krivs. Det brukar sitta en skylt i lokalen som

talar om hur ménga som far vistas dir. Saknas det méste arrangdren ordna fol-

jande tillstdnd:

Polistillstind.
Brandskydd.
Sikerhet, dven volym och identitetskoll.

Servering.

GDPR

Samla inte in fler personuppgifter 4n nédvindigt.

Samla bara in uppgifter for ett bestimt indamal. Det kan vara till exempel
deltagarforteckningar eller uppgifter om tidigare medverkande.

Spara inte uppgifterna lingre in nodvindigt.

Informera alltid om att personuppgifter samlas in och for vilket indamal.
Be om samtycke till insamling av personuppgifter.

Andpra lagar kan st 6ver GDPR. Ett exempel dr bokforingslagen.

Den kriver att man sparar verifikationer, som kan innehélla personuppgifter

om till exempel 16n, i sju ar.

UPPHOVSRATT

Ekonomisk upphovsritt. Upphovspersonen har ritt till ersittning nir verket
tillgangliggors f6r allmdnheten (om rittigheterna inte har overlatits eller sélts).
Kan avtalas bort.

Ideell upphovsritt. Upphovsrittsinnehavarens namn maste anges och verket

fir inte forindras. Kan aldrig avtalas bort.

Upphovsritten kan drvas och giller i 70 ar efter upphovspersonens déd.

Bra information om upphovsrittslagen finns pa www.skatteverket.se. Sjilva lagen

finns pd Riksdagens hemsida.
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Organisationer som forvaltar upphovsritt

Stim — Svenska tonsittares internationella musikbyra.

Sami — Svenska artisters och musikers intresseorganisation.
Ifpi — International Federation of the Phonographic Industry.
NCB - Nordic Copyright Bureau.

Copyswede.

Alis — Administration av litterira rittigheter i Sverige.

Vid digital uppldsning maste tillstind hos upphovspersonen inhimtas.

Ersittning ska ocksd utgd. Lds mer pd www.alis.org

BUDGET
* Anvind baskontoplanen redan vid budgeteringen si underlittas

redovisningsarbetet.

 Baskontoplanen finns till exempel pé bas.se. Den har mingder av olika konton,

det ar klokt att bara anvinda nagra stycken.
 Ett konto bestar av fyra siffror. Den f6rsta anger vilken typ av post det

handlar om.

Konton som kan vara tillimpliga i programverksambet

3 Intikter — till exempel bidrag, anslag, forsiljning, biljettintikter.

4-8 Kostnader
4XXX — till exempel inkép av varor, material, tjanster
(till exempel fakturerade arvoden).
5XXX — till exempel lokal, transporter, resor, marknadsforing.
6XXX — till exempel telefon, porto, konsultarvoden.
7XXX — personalkostnader, till exempel 16ner, arvoden, arbetsgivaravgifter,

traktamenten, milersittning.
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MARKNADSFORING

FORELASARE: LOREDANA JELMINI

KOMMUNIKATION, INFORMATION

OCH MARKNADSFORING — VAD AR SKILLNADEN?

e Kommunikation — dubbelriktad, innefattar dialog och interaktion.
* Information — monolog.

* Marknadsféring — syftar till att f4 genomslag, mottagaren ska

agera/kdpa nagot.

Det ricker inte att informera for att locka publik till bibliotekets program, det
krivs marknadsforing. Kommunikation kan ocksd fungera, men finns det inte tid

for dialog (i till exempel sociala medier) ska man inte satsa p4 kommunikation.

Marknadsféringen maste vara noga utarbetad och malgruppsanpassad for att nd

fram.

VAGA VALJA!

Det gar inte att nd alla hela tiden.

VAGA VALJA NARA!

Uttrycket “spray and pay” beskriver marknadsforing som satsar brett och ofokuserat.

Det blir dyrt och ineffektivt.

42

UTIFRAN OCH IN!

Se pa omvirlden och lit marknadsféringen utga ifrin den. Gor ett rshjul for om-

virldsbevakning. Vad ir relevant for marknadsforingen av bibliotekets evenemang.

FORSLAG PA POSTER I EN MARKNADSPLAN
e Syfte.
e Mal (smarta).

e Milgrupp, behov.

e Budskap.
» Kanal, analog/digital.
e Medier.

e Vem gor vad och nir?

e Utvirdering.

Vad ér smarta mal?
SMART ir ursprungligen en engelsksprikig modell. Det kan vara bra att
beakta dess fem grundpelare vid malformulering.
Specifikt  (specific — target a specific area for improvement)
Mitbart  (measurable — quantify or at least suggest an indicator of progress)
Accepterat (assignable — specify who will do it)
Realistiskt (realistic — state what results can realistically be achieved,
given available resources)

Tidsatt  (time-related — specify when the result can be achieved)
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AIDAS

AIDAS ir en klassisk modell f6r marknadsféring som syftar till att "aktivera”
kunden. Den visar de steg som krivs for att mottagaren ska gora det avsindaren
vill att hen ska gora. Alla stegen behover sikras for att folk ska komma dill ett

program pa biblioteket. Tank pé att for varje steg forsvinner ett antal ménniskor.

* Attention. Vet minniskor om att biblioteket finns? Hir har biblioteket det
vil frspint, en stor andel av befolkningen kinner till det.
* Interest. Vad vet folk om programinnehill, 6ppettider och liknande?
Upplever de att ir biblioteket angir dem?
* Desire. Tycker folk om biblioteket, kinner de att de behover det?
Det ir viktigt att identifiera malgruppens behov och vara medveten om den
vid marknadsféringen. Kanske siljer biblioteket lika mycket en plats som det
ar tryggt att ta med sig barnen till som den faktiska sagostunden?
 Action. Pa det hir steget agerar minniskor och tar sig faktiske till biblioteket.
* Satisfaction. Vad tycker publiken om upplevelsen? Biblioteket har ofta
ett bra varumirke, det vill siga att folk har en forforstaelse som siger

att de kommer att fa det de har tinke sig.

Satisfaction
Action (gora)
Desire (tycka om, virde)
Interest (kunna)

Acttention (kinna till)
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VARUMARKE = IDENTITET, IMAGE OCH PROFIL
Identitet
Bibliotekets identitet ir allt som biblioteket ir, bade bra och diligt.

Image

Bibliotekets image ar hur biblioteket uppfattas. Imagen kan péverkas.

Profil

Bibliotekets profil 4r si som biblioteket vill uppfattas. En identitet 4r mangfa-
cetterad och dirfor dr det oméijligt att bara f6rs6ka kommunicera den. Dirfor
behovs en profil.

En kommun har ofta en grafisk profil som ska anvindas f6r information om
all kommunal verksamhet. Manga bibliotek upplever att det dr svart att mark-
nadsfora evenemang med en grafisk profil som inte 4r framtagen f6r marknads-
foring, utan i forsta hand f6r information. Diskutera girna skillnaden mellan

information och marknadsféring med kommunens kommunikationsavdelning.

INTRESSENTER OCH SAMARBETSPARTNER
I ett projekt finns bade interna och externa intressenter. Om de identifieras blir

det ldttare att avgéra hur kommunikationen ska liggas upp och riktas.

Samarbete tar tid. Men det 4r ofta vil investerade timmar. I ett samarbetsprojekt
kan man identifiera minst fyra typer av intressenter. Ha koll p4 vem som tillhér
vilken grupp och anpassa kommunikationen med respektive intressent efter det.
Det ir troligen inte sirskilt effektivt att prata pa samma sitt med "Motkrafter”

som med “Drivkrafter”.

* Beslutsfattare — de som fattar beslut i projektet.
e Medhjilpare — de som gillar att vara med nir det hinder.
* Motkrafter — de som tycker att de forlorar ndgot, till exempel genom merarbete.

* Drivkrafter — de som ser férdelar och driver pa.
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Intressenter STAT e REGION « KOMMUN

!

ANSTALLDA I\I I/I MEDIA

KUNDER * BESOKARE
BRUKARE — EIN[ed3 @ — FACKET

OPINIONSBILDARE / I I\I LEVERATORER

PARTNERS

DEFINIERA MALGRUPPER

Bibliotekslagens dndamalsparagraf § 2 siger att biblioteksverksamhet ska finnas
tillginglig for alla. Att definiera malgrupper nir man ska marknadsfora pro-
gramverksamhet kan dérfér framsta som motsigelsefullt. Men det gar inte att na
alla utan att dela in dem i grupper och utforma sin marknadsforing utifran vad
man vet om respektive grupp. Man behover segmentera och identifiera mal-

gruppernas behov.

Olika typer av mélgrupper:

* Funktionell — beskriver mottagaren i en funktion, till exempel dansare.

* Formell — beskriver mottagaren demografiske, till exempel kon, alder,
etnicitet, bostadsort.

* Livsstilsrelaterad — beskriver mottagaren utifrin virderingar, preferenser,
personlighet, kinslor och drivkrafter som ligger bakom gruppens sitt att tinka.

* Normrelaterad — beskriver mottagarna utifrdn outtalade regler i gruppen,

vilket gor dem svéra att paverka.
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SEGMENTERA MALGRUPPER
Ett enkelt sitt att arbeta med mélgrupper ir att segmentera dem i hoglojala,

lojala och icke lojala.

Utan segmentering blir det "spray and pay” — det vill siga dyrt och ineffektivt.

Hoglojala

Kommer nistan oavsett vad som erbjuds. De har stor tillit till biblioteket och dr
en grupp att lita pd. For dem ir tillhérighet vikeigt. For att de ska nis behover
budskapet signalera *du ir en av oss och forstir”. De hoglojala nés ofta via direke-
reklam, antingen digital eller analog. De tycker om att fd ndgot extra, bli inbjudna

till event och kinna lite guldkant.

Lojala

De lojala kinner till biblioteket och kommer nir amnet intresserar dem, oavsett
om det dr smalt eller brett. Det dr innehéllet som lockar dem. De gillar att kunna
visa att de hinger med. De vill ha nyheter, speciella evenemang eller kiinda ansik-
ten. Budskapet till dem bér fokusera pd det unika och spinnande i evenemanget.
De nis via medier, bada traditionella och sociala medier. Att klicka "Intresserad”

pa ett Facebookevent kinns bra f6r dem.

Ickelojala

Den hir gruppen innehéller alla dem som biblioteket inte nir men vill nd. De
har liten kinnedom om biblioteket och upplever inte att det ar nagot for dem.
De behéver igenkinning. Att tinka utifrdn och in ar centralt nir man formule-
rar sitt budskap till dem.

Men hur né en grupp som man inte vet ndgonting om? Det gir inte att sla
igenom till den hir gruppen utan att ha samarbetspartner. Biblioteket behover
hitta en “gisslan”, det vill siga gi via ndgon annan. Samarbeta med till exempel
foreningar och bygg hos dem en forforstielse om vad biblioteket stér for.

For att na de ickelojala méste du finnas dir de ir, tala till dem pé deras "sprak”

och utforma budskapet pa deras sitt. Vinner, influencers och gisslan 4r avgorande.
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GRATIS ELLER INTE

Minniskor férutsitter att det som kostar ndgot dr mer virdefullt 4n det som ir
gratis. Ett evenemang som inte kostar nigot kan framsta som mindre intressant
dn ett som man maste betala f6r. Om biblioteket bestimmer sig for att evene-
manget ska vara gratis dr det viktigt att prata om det faktum att det inte kostar
nagot och lyfta fram det pé ett tydligt sdtt. Argumentera for det, och motivera
varfor. Pa s sitt kan biblioteket lyfta sitt eget virde.

SOCIALA MEDIER

Skumma och dyk

Om du tror att alla ldser all den information du ldgger ut pé sociala medier kom-
mer du bara att nd de hoglojala. P4 sociala medier liser man pa ett helt annat sitt
dn i en tidning eller bok, man skummar texten och dyker bara ner om intresset
vicks. Skummandet stiller krav pa den som formulerar budskapet, bade pa tex-

ten och pa vilka bilder som anvinds.

* Forestill dig var ldsaren befinner sig.
e Skriv kortfattat.

* Hinvisa till webben f6r mer info.

* Beritta en historia som engagerar.

* Dela upp texten i stycken.

Engagemang

P34 sociala medier handlar allt om att engagera. Glom inte att syftet med mark-
nadsféringen ir att konvertera den till ett besok pa biblioteket. Det handlar inte
bara om att fa folk att kiinna till programverksamheten, utan att fa dem att tycka
att den verkar sé intressant att de faktiske gar dit. Vaga vilja mélgrupper och ta

reda pa vad som engagerar dem.
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Det finns ett stort ldsmotstind idag, inte bara pa grund av att vi vant oss vid korta
texter utan ocksa for att digital lasning ofta stors av annonser, GDPR-fragor och

liknande.

Vilka kanaler ska biblioteket finnas i?

Valet av kanaler pa sociala medier méste bygga pa vilka malgrupper som ska nas.
Det dr viktigt att hela tiden lira sig mer om dem. Det kan handla om allt frin
att helt enkelt prata med publiken nir de 4r pa plats dill att kolla aktiviteten i
bibliotekets sociala medier. Stim av med kommunens kommunikationsavdel-
ning, de bor veta hur aktiviteten ser ut.

Det finns intressanta undersdkningar om svenskars anvindande av sociala

medier och internet pa internetstiftelsen.se. Just nu (2020) ar Facebook och
Instagram de sociala medier som anvinds mest och av flest. Instagram stories
och tv har blivit allt viktigare. Youtube och Flashback okar ocksa, och anvinds
av fler min 4n kvinnor.

Ungdomar anvinder inte Facebook, vill man né dem kan Snapchat eller Tik-
Tok vara ett alternativ. Men det giller bara just nu, tink pa att det hela tiden
kommer nya trender och appar for kommunikation. Ungdomar ir ofta tidiga
med att anvinda det senaste. Det 4r extremt viktigt att ha koll pa kanalerna nir
det giller den mélgruppen.

Ofta ir det bittre att anvinda gisslan, det vill sidga personer som kan bli en
link in i en grupp. Varfor inte ta hjilp av kommunens fritidsgardar, som kanske
redan har en kanal till ungdomar?

Vilj ut nagra fa, nischade evenemang att sprida till ungdomar. Marknadsfor

bara sddant som du anar intresserar de ungdomar du vinder dig till, annars tappar

du dem direkt.

49


http://internetstiftelsen.se

HUR KOMMA HOGT UPP PA GOOGLE?

Nir man googlar far man férslag i rutan hdgst upp. Den kallas "noll” och svarar
pa fragorna var, nir, hur, varfor. Att formulera sig sa att man kommer upp dir
ar effektivt. Ungdomar soker sig sillan till en webbsida, utan klickar pa det for-
slag som kommer upp i "noll”. Det kostar ingenting att hamna dir, det handlar
bara om att formulera sig pa ritt sitt. Exempel pa formulering: ”Varfor 4r bibli-

otekslan gratis? Bibliotekslan ir gratis dirfor att ...”

Gor enkla filmer och ligg ut i sociala medier. Rérlig bild 4r ett maste idag.

ATT SKAPA RATT BUDSKAP TILL RATT MALGRUPP
Tank utifrdn och in nir du skapar budskap kring programpunkeer. Vilka ir
malgruppen? Hur vill de bli bemétta, vad engagerar dem? Ar de mycket eller lite

intresserade?

e Skapa relation till mélgruppen. Anvind gisslan om det krivs.

 Beritta en historia.

 Hitta saker att hinga upp innehillet pa. Kolla almanackan, finns det
“temadagar” (till exempel Virldshilsodagen 7 april eller Krama en
bibliotekarie-dagen 1 mars) som du kan linka bibliotekets budskap till?

e Tipsa om bocker, filmer, klipp.

 Ta fram dterkommande inslag som kan bli nagot f6ljarna vintar pa,
till exempel Fredagsboken eller Veckans poet.

e Anvind samma information i flera kanaler, men formulera den p olika sitt.
Exempel: P Twitter skriver du ”Idag fick biblioteket kommunens pris Arets
folkbildare!” och linkar till webbsidan dir det finns bilder och pressrelease.
P4 Facebook publicerar du ett foto pa glada vinnare och skriver "Hurra, vi vann!”
och pé Instagram ligger du upp bilder pd firande bibliotekarier.

 Hitta inspiration pa andras konton.
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Att komma pd vilket budskap som 4r ritt for en grupp kriver mycket

kunskap, sa sluta aldrig vara nyfiken pa publiken.

KATEGORISERA INNEHALL TILL SOCIALA MEDIER

Basinnebhdll

Kan vara nyheter, inspiration, tips och linkar. Producera allt samtidigt for att
vara effektiv. Kor ut det ndgra gdnger i veckan. Tidsinstill girna, si skoter det sig

sjdlvt.

Kampanjinnehdll
Kan vara till exempel evenemang eller unika erbjudanden. Ska halla en trevlig,

snill ton. Kors ut mer sillan.

NAR SKA MAN PUBLICERA?

Vilken dag och vilken tid pa dagen inligget gors har stor betydelse for hur
mycket det uppmirksammas. Men vanorna pé sociala medier forindras hela
tiden, s& hall dig uppdaterad. Ha koll pd bibliotekets f6ljare och ta reda pa nir

inliggen 6ppnas. Kolla eventuellt med kommunens kommunikationsavdelning.

Facebook

Statistiken siger (2020) att det 4r bést att publicera pé vardagar mellan klockan

10 och 15, och att torsdag dr allra bist. Undvik 16rdagar, kvillar och tidiga morgnar.
Men hellre 4n att utgd frin den hir statistiken kan du anvinda Facebooks

eget statistikverktyg. Dir dr det ldtt att se ndr foljarna dr mest aktiva.
Instagram

Statistiken siger att det ir bést att publicera tisdag—fredag mellan kl. 9 och 18.

Sondag och mandag morgon engagerar minst.
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CHECKLISTA FOR SOCIALA MEDIER-STRATEGI

Utga fran vad biblioteket 4r och hur det uppfattas.

Bestdm dig f6r vad du vill uppna.

Ta reda pa vilken publik biblioteket har pa sociala medier och vilken
publik biblioteket vill ha. Har anvindarna ett stort eller litet intresse?

Det ir viktigt, eftersom graden av engagemang paverkar relationen.

Ta reda pa var publiken finns och vad de vill.

Definiera vad du vill att publiken ska kunna/tycka om biblioteket
och vad du vill att de ska gora.

Fundera pé vad biblioteket har som skapar engagemang. Segmentera

foljarna och bestim vilka du ska vinda dig till med vad.

Bestim dig for vad som behéver sigas, formulera budskap. Om det inte
finns resurser att skapa olika innehall i olika kanaler, anvind basinnehallet
men skruva lite pa det. Pa Facebook passar kanske det mer faktaorienterade,

pa Instagram fungerar ett mjukare tilltal eller humor.

Kategorisera innehallet. Gor tva publiceringsscheman: ett for publicering

av basinformation och ett for kampanjinformation.

Ligg in sociala medier-strategin i verksamhetsplanen.
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ANNONSERING OCH REKLAM

Digital annonsering

Annonsering i digitala kanaler ir inte alltid sa kostnadseffektivt. Men om annon-
sering sker, se till att annonsen fungerar i telefonen. Nistan alla svenskar, i alla

aldrar, har en smartphone och anvinder den mycket mer 4n dator och lisplatta.

Analog annonsering
Annonsering i lokaltidning eller lokalt annonsblad kan fungera bra, inte minst
pa kalendersidor och liknande. Men ofta ir det dnnu bittre att etablera en god
relation med redaktionen och se till att bli omnimnd pa redaktionell plats, bide
i tidningar och lokalradio.

Det lokala blir allt viktigare for analoga medier. Aven de stora, rikstickande

tidningarna forsoker skapa en lokal kinsla, for de vet att det 4r viktigt for lisarna.

Direktreklam och nybetsbrev

Den hoglojala gruppen gillar direktreklam och nyhetsbrev, men tink pa att de
maste ligga ritt i tid (se pd bokhandeln, som skickar ut reklamblad till forildrar
i skolstartstider). Mt utfallet av direktreklamen for att se om den var vird peng-

arna, bade den digitala och den analoga.

GDZPR och bilder

Be alltid om tillatelse att publicera bild av exempelvis publiken. Se till att fa
underskrivet avtal, aven om muntligt tillstand ricker. Nir det giller publicering
av bilder pd barn b6r man avtala hur ling tid bilden fir anvindas. Man méste

ocksd kunna garantera att bilderna f6rstors efter den avtalade tiden.

Lokalradio
Lokalradion kan vara en bra gisslan for att nd grupper man annars inte hittar. I
radion kommer man nira publiken, minga lyssnar hela dagen. En nackdel kan vara

att radion bara star pa i bakgrunden och att lyssnaren inte noterar vad som sigs.
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Tv och film
Film och rérlig bild idr ett maste, bade nir det giller annonsering och inligg pa
sociala medier.

Udda tider kan det gé att fa tider for reklam pa lokal-tv dill ett rimligt pris.
Men det giller att veta om malgruppen tittar vid den tiden, annars dr det me-
ningslost.

Youtube har méinga fordelar: det dr enkelt att skapa en egen plattform dir
man kan tala med sin egen rost, det dr ldte ate gora en egen kanal och latt att
lanka till den, man har potential att n malgrupper man annars inte nir och kan
streama foreldsningar. Youtube ska anvindas generést. Det behover inte vara
dyrt eller svart att géra egna filmer, det finns gott om gratis videoredigerings-

program som man kan testa.

MEDIEPLANERING

For att fi genomslag i medierna krivs planering i god tid. Den som har framfoér-
hallning har stérre chans att synas pé fler stillen. Liksom vid all annan kommu-
nikation 4r det viktigt att tinka utifrin och in. Vad vill lisarna/tittarna ha? Men
man maste ocksd gora klart for sig varfér man vill synas i medierna: 4r det f6r att
bygga varumirke eller locka folk att komma — eller bade och?

Gor en tids- och aktivitetsplan. Rikna baklinges och ligg in tid for moten
och diskussioner. Planera in nir beslut ska fattas och nir olika medier behéver
kontaktas. Forbered eventuella talespersoner. Finns pressbilder eller behover fo-
tografering ske?

Bestim vilka mélgrupper och segment som ska nis, ta reda pa var de finns
och hur de konsumerar medier. Information om medievanor, rickvidd och

upplagor finns till exempel hir:

e Orvesto — arliga ldsar-, lyssnar- och tittarundersékningar
e TS - tidningsstatistik, www.ts.se
e MMS — miiter rorlig bild, www.mms.se

e PPM — miter radiolyssnande, www.sr.se
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Hur tinker medierna?
Medierna vill ha en nyhet, nigot som sticker ut och vicker engagemang, och de
vill ha en bra bild. Fundera pa om det finns hindelser i omvirlden som dockar
in i programmet och skapar nyhetsvirde. Gor kopplingar till nya undersokningar,
utmirkelser, problemldsning och trender. Det lokala ir viktigt, liksom om nigon
kindis figurerar.

Finns det medier som ir sirskilt intresserade av just det hiar amnet? Finns det

plattformar eller samarbetspartner som fungerar bra just fr det hir tillfillec?

PRESSRELEASEN

En pressrelease ska svara pa frigorna:

e Vad?

* Vem?

* Var?

e Nir?

e Hur?

e Varfor?

e Hur ofta?

Kontakta pressen i tva steg. Det forsta kan ske med utskick av text och bild langt
i forvig, upp till sex ménader.

Infor den andra kontakten behover vinklar, pratminus och annat enligt listan
nedan tinkas igenom. Ta fram texter som kan anpassas efter aktuellt forum:

pressrelease, hemsida, sociala medier. Allt bor vara klart en ménad i forvig.

 Tink ut en vinkel pa nyheten som passar just den kanal du vinder dig dill.
Ta med citat frin nagon limplig person, som kan publiceras med pratminus.

* Var tydlig med datering, avsindare, kontaktperson, fotografnamn
och link till pressbilder.

e Sitt slagkraftig rubrik.

e Sammanfatta i inledningen.

* Erbjud exklusivitet till utvalda medier.

* Mejla pressreleasen och publicera den pa webben.

* Forbered frigor och svar, och se till att vara tillginglig.
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HUR PRATAR MAN MED MEDIERNA?

Hall koll pd vem som bevakar vad sa att ritt person kontaktas.

Ring hellre in mejla, och gor det i god tid. D4 skapas en relation som ér
bra bade for stunden och f6r framtiden. Journalisten far ocksd mojlighet

att direke stilla foljdfragor.

Skriv ner de punkter samtalet ska handla om.

Ha pressrelease och bilder klara vid samtalet, sd att de kan mejlas 6ver direke.
Om du erbjuder exklusiv intervju, lit girna redaktionen vilja tid och plats.

Gor tydliga 6verenskommelser och sté fast vid dem.

VARFOR KOMMER INGEN?

1. Publiken kinner inte till evenemanget.

2. Den tinkta publiken finns inte pa den plats dir marknadsféringen har skett.

Har du gjort ett gediget forarbete och lokaliserat malgruppen, paketerat bud-

skapet pa ett sitt som passar den och synts pd de platser dir malgruppen finns,

s kommer publiken.

Planera i god tid. Vad behovs f6r att nd mélgruppen? Vad finns i omvirlden som

gor programmet relevant?

TIPS!
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VARFOR KOMMER INGEN?

MITT PROJEKT e EVENT o AKTIVITET
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COPYWRITING

FORELASARE: MIKAEL ROSEN
SKRIVA FOR ATT OVERTYGA, SANOMA UTBILDNING 2017

Att skriva bra texter dr viktigt i all kommunikation. Inte minst nir texten kom-
mer frin ett bibliotek, som allmidnheten férvintar sig en god spraklig niva av.

Tink noga igenom hur det ska lata och se ut nir biblioteket formulerar sig.

DU SKRIVER FOR ATT BLI LAST
Om du inte tinker pd att du skriver for att bli ldst riskerar texten att missa sitt
mal. For ate bli ldst behéver du veta vem du vinder dig till — det vill sdga iden-

tifiera malgruppen. Forst da kan du formulera dig pa ett sitt som nar fram.

BUDSKAPET
Vaska fram budskapet innan du borjar skriva. Forsok sitta dig in i mottagarnas
situation. Veta-nytta-goéra ir en anvindbar modell for det. Se till att texten svarar

tydligt pa de hir frigorna.

* Vad vill du att mottagarna ska veta efter att ha list texten?
Vilket ir huvudbudskapet?

* Vad vill du att mottagarna ska tycka? Hur kan du visa att
budskapet 4r angeliget f6r dem? Presentera tydliga argument.

* Vad vill du att mottagarna ska gora? Sitt ett mal, girna i siffror.

Vaga vilja, ta inte med f6r mycket.
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PUSH, PULL, CTA

Vilken typ av text du ska skriva beror pa malgruppen. Push, pull och CTA ir tre
olika typer, som ocksa kan vara bestindsdelar i en och samma text. Med push-
delen av texten nar du forhoppningsvis manga, men tink pa att du genast tappar
de flesta. Ett mycket férre antal gir vidare till pull-delen och dnnu firre gor som

du vill — det vill siga agerar enligt CTA.

Push ir en kort, konkret text vars syfte ir att vicka intresse. Formuleringen far

girna sticka ut, bjuda pa nagot ovintat. Push-delen av ett budskap har ofta ett

direket tilltal och kombineras med bild.

Pull iir en lingre, detaljerad text som skapar fértroende. Den idr pedagogisk och

ger relevanta fakra.

CTA (call to action) uppmanar till handling. Informationen i CTA ska vara
extremt enkel, sd att det blir ldtt att agera pd onskat sitt. Exempel: "Klicka hir”
eller ’Hamta biljett i informationsdisken”. Pa en webbplats bestir CTA ofta av
en uppmaning att klicka pd en knapp, en link eller att fylla i ett formuldr. Var
alltid tydlig med linkar vid publicering i sociala medier eller pa webben.

Kriv inte f6r mycket av lisaren. Ju fler saker du uppmanar dill,

desto firre personer kommer att agera som du vill.
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MOTTAGARENS SITUATION
For att budskapet ska nd fram mdste man veta vem mottagaren dr. Det ir inte
mojligt att nd alla, och dnnu mindre att fa samtliga att agera. For att konvertera

marknadsforingsinsatsen i 6nskat resultat krivs avgrinsning,.

Ju storre malgrupp, desto ligre konverteringsgrad.

Konverteringsgrad = antal handlingar som marknadsféringsinsatsen lett till.

MOTTAGARENS FORKUNSKAPER
Ta reda pé vilka férkunskaper mottagaren har om dmnet och ha dem hela tiden

i bakhuvudet under skrivandet. Ar imnet/namnet

 okint? Utga frin det som dr mest kint indd och f6rsék ge en
sa enkel bild om maijligt. Ta bara med grundliggande information.
 kint? Bekrifta det mottagaren redan vet och fordjupa.
 kint f6r nagot annat dn det aktuella? D4 kan det vara svart att nd fram
med budskapet, men forsok forklara sambandet enkelt.
* dominant i sitt sammanhang? Se upp sa att texten inte blir stoddig

— var 6dmjuk.

MALGRUPPSMODELLER

Malgrupper kategoriseras ibland utifran vilka mottagarna ir och vad de gor.

Formell

Socioekonomisk-geografisk modell for indelning av ménniskor i grupper. Utgar
ifran kon, alder, bostadsort, utbildning, civilstind. Exempel: ”Vi vinder oss till

kvinnliga ingenjorer.”
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Funktionell
Modellen utgar frin minniskors funktion/yrke/intresse, till exempel smabarnsfor-

dldrar, it-chefer, hundigare. Exempel: ”Vi vinder oss till forildralediga pappor.”

Drivkraft
Modellen delar in minniskor i grupper utifrin hurdana de dr. Ofta definieras

gruppen med en firg. Till exempel kan nyfikna minniskor definieras som ”gula”.

TRE TEXTMODELLER

Akademiskt beriittande: "Vi tar det fran bérjan!”

Tro inte att du behover beritta hela bakgrunden, det fungerar daligt i marknads-
foring. Kan méjligen vara anvindbart om man vet att malgruppen har férhands-

kunskap.

Journalistiskt berdttande: "Det viktigaste forst!”

Ett journalistiskt berdttande vinder sig till midnga. Mottagarna behover inte ha
mycket forkunskap. Texten svarar pa frigor:

* Var?

e Nir?

* Hur?

* Vem:

* Vad?

e Varfor?

e Finns vittnen? Citat.

Dramaturgiskt berittande: "Hur ska det sluta?”

All reklam utgar fran den hir modellen. Texten vill skapa spanning/konflikt och
miste finga mottagaren direkt.

* Beskriver kort konflikten, malet, utmaningen.

 Berittar vilka parter, idéer eller system som star emot varandra.

e Beskriver/slar fast sammanhanget.
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Vilken av modellerna som ska anvindas beror pd mélgruppen.

I marknadsforingstexter 4r akademiskt berittande ofta ineftektivt.

\

DRAMATURGI-VALEN

N

Mycket
spannande

Lite
spannande

>

BORJAN SLUTET
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ATT UTLOVA NYTTA
Lisaren ska kidnna att hen har nytta av erbjudandet. Men hur uppnar man den
effekten?

Hota. Det ir mycket vanligare in man tror. Exempel: Missa inte!

Lova. Tala om att mottagaren kommer att spara tid, pengar eller besvir.
Jéamfor. Still ditt erbjudande i relation till andras. Alla vill vilja det bésta.
Vip. Fa mottagaren att kinna sig viktig, speciell, insikesfull.

Utse en gemensam fiende. Hinvisa till nagot som vi tillsammans behéver

bemaistra. Exempel: "Framtiden 4r osiker men ...”

Intyga. Lit nagon annan siga det du vill ha sagt, till exempel en expert, kindis,

tidigare besokare.

Betona andras nytta. Framhill den nytta mottagarens ssmmanhang kan ha av
att mottagaren nappar pd erbjudandet. Det kan vara till exempel hens familj, en

forening eller nagot annat.

ATT DISPONERA TEXTEN

Textens tre moment:

1. Infingare (rubrik)

2. Fordjupning (brodtext)

3. Mottagarens nista steg (instruktion, CTA)

Det dr ldttare att gora en bra disposition om informationen delas upp i primir
och sekundir. Identifiera vilken information som ir viktigast i texten och ligg
den forst. Den sekundira informationen kan komma mot slutet. Forestill dig
texten som en pyramid. Det ir sirskilt viktigt i sociala medier. Kolla hur mycket
av texten som syns i flodet utan att lidsaren behover klicka pa inldgget. Se till att

det mest lockande finns i de forsta tva raderna.
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Anvind nyckelord i rubriken. Nyckelord dr begrepp som ir centrala for amnet,
ofta substantiv. Smarta nyckelord ir viktiga vid publicering i sociala medier.

Anvind girna nyckelordet flera ginger i texten.

Ange inte bara datum f6r programpunkten, utan dven veckodag. Upprepa girna
tidsangivelser, vi ldser sillan si noga att vi fattar pa en gang. Ange bade starttid
och programmets beriknade lingd. Folk vill girna veta hur mycket tid de for-

vantas avsatta.
Anviindbara element
Rubrik. Ofta 3-8 ord. Forsok fi med tilltal (du), nyckelord, verb, namn/begrepp.

Ingress. Sammanfattar det viktigaste. Retoriska fragor ar vanliga, liksom de

journalistiska frageorden.
Mellanrubrik. Sammanfattar det viktigaste i stycket som féljer.

Bildtext. Kombinationen bild och text lockar 6gat. Formulera bildtexten som

en kortare ingress eller anvind ett citat.

Faktaruta. Kan vara ett effektivt sdtt att f& med méanga namn eller siffror utan

att gora texten svarlist.

Punkdlista. Underldttar lisning. 3—5 punkter 4r lagom.
Numrerad lista. Fungerar bist vid instruktioner.
Anviindbara grepp

Exempel, liknelser och nyckelord ir alltid bra.

Sinnesintryck. Det kan vara effektivt att spela pa flera sinnen i texten. Hur sma-

kar, doftar, later eller kinns det?

Synonymer. Det idr ldte hint ate klichéer smyger sig in i texten, uttryck som
blivit sd slitna att de inte lingre har nagon stérre verkan. Anvind dirfor girna
det andra ordet som dyker upp i huvudet nir du ska beskriva nigot. Giller

framf6r allt substantiv, adjektiv och verb.
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Silla fakta. En text som innehaller mycket information pa fa rader kriver ofta
for mycket av lisaren. Om all fakta absolut méste vara med fir du skriva en

lingre text.

Pronomen. Ofta ir "du” det bista tilltalet nir du vinder dig till ldsaren. Undvik
"man/en” om det gor det oklart vem som avses, men skriv inte utan subjekt. Da
blir texten vag. Variera egennamn med han/hon/hen. Undvik si lingt méjligt
tredje person ("besokare/lisare”) och omskrivningar nir du formulerar dig direke

till en mottagare.

Retoriska fragor. Ledande eller 6ppna fragor kan anvindas for att snabbt for-
medla textens kirna texten eller for att skapa dramatik. Men overanvind inte

fragor, fler 4n tre kan uppfattas som tjatigt.

Hopning. Anvinds for att skapa blixtbelysning, till exempel "Gripande. Utma-

nande. Aktuell. Sddan ar Nils Nilssons nya bok.” Bor inte 6veranvindas.
Renommélan. Lit nigon annan siga det du sjilv vill ha sagt i form av ett citat.

Se upp f6r namn. Ju fler texten innehaller, desto svérare att hinga med. Giller

oavsett om det 4r namn pa personer, orter eller foreteelser.

Knyt ihop. Avsluta med samma tema som i inledningen. Kan géras bokstavligt,
genom att upprepa rubrik eller forsta rad, eller genom att aterknyrta till inled-

ningens huvudtanke.

Undvik resonemangsflita. Om flera iamnen maste forekomma i samma text,

tink pa att skriva om ett amne i taget och anvind mellanrubriker.

Gor din programtext specifik. Skriv inte "Forfattarsamtal med XX” — det 4r bara en
beskrivning av vad som sker och dirfér ointressant for de allra flesta. Och glom inte

att stimma av programtexten med de medverkande fore publicering.
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HUR SKRIVER MAN LATTLAST?
Att skriva enkelt dr inte enkelt. Forsok skriva sd att en tonaring kan forsta texten,

da nir du minga.

Ett verktyg som kan anvindas for att skriva lattldst 4r lasbarhetsindex (lix). Verk-
tyget dr lite trubbigt, eftersom det betraktar alla ord med mer é4n sju bokstéiver
som svara, men lixvirdet kan 4nd4 vara en indikation pa svirighetsgrad. Analy-

sera texten pa lix.se

Rytm ir en viktig bestdndsdel i en ldsvinlig text. Se upp sa att inte alla mening-
arna i texten blir ungefir lika linga. G4 tillbaka nir forsta utkastet ar klart och
gbr om nagra av de lingre meningarna till meningar med mellan tre och fem ord.

Undvik att flera meningar efter varandra borjar pd samma sitt.

Skriv korta och korrekta mellanrubriker som sammanfattar det viktigaste i texten.

Det ger 6verblick och underlittar for lisaren.

Citationstecken kan anvindas pa olika sitt, dels for att markera citat, dels som
en ironisk markor. Manga anvinder dem fel och f6r mycket. For att inte riskera

att bli missforstddd kan det vara klokt att vara aterhéllsam med citationstecken.

Sérskrivning blir allt vanligare. Det finns manga exempel pa hur galet det kan
bli. En morkhirig sjukskoterska dr nagot annat dn en mérk harig sjuk skoterska.
Grundregeln ir att om ordet beskriver en sak ska det skrivas som ett ord. Om

du dr osiker pa hur det ska vara: skriv ihop hellre 4n isir.

Det ir inte samma sak att skriva bra texter

inom sitt omride som att skriva tillgingligt.
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SKRIVREGLER

Boken Svenska skrivregler ges ut av Sprakridet och fungerar som allmint rittesnore

for skribenter. I den finns svar pd de flesta fragor man kan ha om skrivteknik.

Niégra viktiga punketer:

* Tal mellan ett och tolv skrivs vanligen med bokstiver. Tal 6ver 13 med siffror.

Ett tankstreck ser inte likadant ut som ett bindestreck, utan ir nagot lingre.

Skriv inte “dger rum mellan kl. 13—14”. Strecket betyder "till”, och vi siger ju
inte “mellan 13 till 14” utan "mellan 13 och 14”. Skriv alltsd antingen "dger
rum kl. 13-14” eller “dger rum mellan kl. 13 och 14”.

Skriv art- och sortbeteckningar med gemen begynnelsebokstay, till exempel

falukorv, euro, chardonnay.

Tidsuttryck skrivs med gemen begynnelsebokstav, till exempel mindag,

januari, medeltiden.

ALLT SOM STICKER UT STOPPAR UPP
Textens uppgift dr att formedla budskapet till mottagaren, vilket underlittas om
lasningen flodar pa utan avbrott. Var uppmirksam pa éveranvindning av nedan-

stiende:

Svéra facktermer.
Forkortningar.
Siffror och namn.
Versaler.

Fet och kursiv stil.
Skojiga typsnitt.
Langa rader.
Centrerad text.
Abstrakta uttryck.
Klichéer.
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http://lix.se

SKRIVPROCESSEN
Uppskatta hur manga versioner av texten som behévs innan du bérjar skriva.
Kan vara grundtext, pressrelease, text for olika sociala medier, kortversion. Ju

tydligare malbeskrivningen ir, desto snabbare kommer de olika texterna att bli

klara.

Forsok hitta tid att skriva koncentrerat, utan storningsmoment. Skriv i hogst 40

minuter, ta sedan paus. Sov pé saken, girna mer 4n en ging.

Lis texten hogt for dig sjilv sa hor du vad som fungerar och inte. Lat alltid nagon

annan ldsa texten och kontrollera att budskapet gar fram.

SAMMANFATTNING

Lat nigon korrekturlisa texten

fore publicering, men inte Identifiera budskapet.

forrin den ir innehallsligt klar.
Ta reda pd mottagarens situation.

Korrekturlidsaren ska bara

fokusera pa rena skrivfel. Skapa nytta for mottagaren.
Beakta dmnets utgangslige.
Disponera texten.

Skriv enkelt och utan klichéer.

Rensa bort lishinder.

Skriv om texten flera ginger.

Testa texten pd andra ldsare.
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LANKAR OCH LASTIPS

Alis www.alis.org
Copyswede www.copyswede.se

Forfattarcentrums forfattarformedling www.forfattarcentrum.se
Forvaltningen for kulturutveckling, rapporter om tillginglighet
under Publikationer www.vgregion.se/kulturutveckling

Greppa UX www.podcast.greppaux.se

Ifpi www.ifpi.se

Internetstiftelsen.se www.internetstiftelsen.se

It-ordlista www.it-ord.idg.se/ordlistan/

Kulturradet har information om tillginglighet www.kulturradet.se
Lddse museum — exempel pa information om tillginglighet, och forberedelsehifte

www.lodosemuseum.se

Mats Moller, Kulturekonomin www.kulturekonomin.se
NCB www.ncb.dk
Post- och telestyrelsen www.pts.se

RePublikpodden www.soundcloud.com

Sami www.sami.se

Skatteverket www.skatteverket.se

Stim www.stim.se

Sveriges forfattarférbund www.forfattarforbundet.se

Tillgianglighetsdatabasen, TD www.t-d.se

LASTIPS
En ensam plats
Kristina Sandberg, Norstedts 2021

Skriva for att overtyga — En bok om kommunikation och att skriva overtygande.
Mikael Rosén, Sanoma utbildning 2017

Yrke: moderator: en bok om konsten att leda pa scen
Karin Klingenstierna, Asa Lindell, Vulkan 2018
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TACK

Tack till er som foreliste pa kursen "Programarbete pé bibliotek”

och vars kunskap och erfarenheter den hir boken bygger pa:

Anna Alsmarker, verksamhetsledare/projektledare pa Forfattarcentrum Syd.

Per Bergstrom, forldggare och producent pd Forfattarscenen, Malmé stadsbibliotek.

Maria Ehrenberg, fil. dr, regionbibliotekarie i Halland,
tidigare ansvarig for programverksamheten pa Kristianstads stadsbibliotek.

Astrid Ekermo, f.d. arrangdrskonsulent pd Forvaltningen for kulturutveckling.
Ninni Eriksson, konsulent tillginglighet pa Forvaltningen f6r kulturutveckling.
Cecilia Girdén, konsulent bibliotek pa Forvaltningen for kulturutveckling.

Johanna Hagerius, konsulent publikutvecklingsfrigor pa
Forvaltningen for kulturutveckling.

Katarina Hultin, konsulent jimstilldhet pa Forvaltningen f6r kulturutveckling.
Loredana Jelmini, ledarskapskonsult, kommunikationsstrateg, facilitator och coach.
Eva Johansson, konsulent tillginglighet pa Forvaltningen f6r kulturutveckling.
Patrik Meier, teknikkonsult och f.d. teknikansvarig pa Goteborgs stadsbibliotek.
Marten Melin, forfattare.

Mats Méller, redovisningskonsult pa Kulturekonomi
med méngarig erfarenhet som frilansmusiker.

Ulf Karl Olov Nilsson, forfattare.
Anna-Karin Palm, forfattare.

Ana Rahbari, f.d. jurist pa Sveriges forfattarforbund.

Mikael Rosén, kommunikationsstrateg och huvudlirare i copywriting pa
Berghs School of Communication. Delar av texten 4r himtad ur Mikael
Roséns bok Skriva for att jvertyga, Sanoma utbildning 2017.

Lena Ulrika Rudeke, verksamhets- och programansvarig Jonsereds herrgard,
Goteborgs universitet, konsult, utbildare och forelisare.

Kristina Sandberg, forfattare.

Jacob Akerstrom, forfattarformedlare pa Forfattarcentrum Syd.
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