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Vad ar ett
evenemang?

En storre eller mindre tillstallning. Nagot som inte
hander varje vecka.

Exempel pa evenemang:

. En utstillning med vernissage.
. En skateboardtavling.

. En spelning.

. En battle inom dans.

. En festival.

. ... kommer du pa nagot mer?




Vad gor en
arrangor?

Den som ser till att evenemanget blir av
ar arrangoren.

Exempel pa arbetsuppgifter:
. Bokar artister.

. Fixar lokalen.

. Gor alla inkop.

. GoOr planering.

. Tar hand om budget.

. ... kommer du pa nagot mer?




Vad ar
kultur?

Lite f¥renkiat:

Beteenden (antropologi)
Sant som vi skapar (estetik)

Diskutera:
Ar fotboll kultur?

. Ar religion kultur?
Varfor finns kultur?
Varfor kostar kultur?
Vilka yrken finns inom omradet kultur?
Beridtta om din basta kulturupplevelse!
Har ni ndgon dromupplevelse?







Aktivitets-
planering

Skriv alltid ner det ni planerar. En bra idé kan vara att
ga igenom aktivitetsplaneringen vid varje mote. I den
har handboken finns mallar att anvanda till nagra av
punkterna.

. Namn, dag och tid for evenemanget.

. Lista pa de som arbetar och kontaktuppgifter.
Nar ses vi och planerar?

. Lista pa olika samarbeten, namn, organisation och
kontaktuppgifter.

. Kort beskrivning av evenemanget och plan for
marknadsforing.

. Behovs scenteknik och tekniker?

. Budget.

. Aktiviteter och spelschema.

. Personalschema och olika roller.

. To-do lista och tidplan for planering.

. Efter evenemanget: plan for stad, utbetalningar,
rapportering, utvardering.



Syfte / varfor?

Evcncmangcts namn:

Dag, tid, plats:

Var?

Typ av evenemang,
vad kan man gora?

Samarbeten?

Vilka ska vara med?
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Roller & ansvar

Vad vill du géra under evenemanget?

Det ar oftast mycket att gora infor och under
evenemanget. Bestaim vem som ska gora vad! Du kan
bade gora nagot som du ar bra pa, eller passa pa att
lara dig nagot nytt.

Namn: Ansvarsomrade:

Glom inte att gora ett personalschema med tider for
arbetsdagen pa sjilva eventet: till exempel i
ordningstidllande av lokal, soundcheck, raster och

sakerhetsgenomgang.
Blir det

nat fika?



Samarbeten

Kanner vi nagon som kan hjalpa oss med
sant som inte vi kan sjalva?

Ett samarbete kan bade vara roligt och inspirerande.
Det dr dessutom ekonomiskt! Vi kanske kan fa mer
personal pa evenemanget eller fa tag pa material och
kunskap som vi inte har? Ett grymt samarbete kan
ofta leda till nya spannande idéer.

Namn: Uppgift fore och/eller under |Kontaktuppgifter:
evenemanget:

Organisation: Vem av oss ar Ovrigt:
kontaktperson?

Namn: Uppgift fore och/eller under |Kontaktuppgifter:
evenemanget:

Organisation: Vem av oss ar Ovrigt:
kontaktperson?

Namn: Uppgift fore och/eller under |Kontaktuppgifter:
evenemanget:

Organisation: Vem av oss ar Ovrigt:
kontaktperson?

11



iy
AL
~~"'".‘:~_~;~5

Vees

Illlll

777
iy, &

s,




To-do!

Smatt eller stort - allt som ska handa pa ert
evenemang behoéver forberedas pa olika satt.
Ett forslag ar att ga igenom listan vid varje mote.

Uppgift: Vem / vilka fixar? Senast klart:
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Ta kontakt!

Ni kanske vill boka en artist eller workshop till ert
event, eller behover skriva till ndgon som ni vill

samarbeta med?

Har kommer lite tips pa sant som ar bra att fa med i
ett mail eller telefonsamtal.

. Beritta vem du ar och lite kort om evenemanget
som ni planerar. Glom inte dag, tid och plats.

. Sag garna varfor ni just vill ha med den har
personen eller gruppen.

. Fraga om de har mgjlighet detta datum.

. Fraga om de har nagra tekniska krav eller
motsvarande, och kolla vad de kan ta med sjalva.

. Om de svarar ja kan det vara bra att ndsta gang
prata mer ingaende kring teknik eller material-
behov. Prata med dem om hur mycket plats de
behover, om de har 6nskemal kring kost, fragor
kring resa eller annat. Kom ocksa 6verens om pris
och faktura skriftligen.

. Ha en trevlig, proffsig och personlig ton
- var dig sjalv :)

Psst...

Det ar helt okej
att ha fusklapp!



Ett pahittat cxempel:

Hej! Jag heter Lamar och jobbar i en ung arrangoérsgrupp som heter
Kulturkompis pa kulturskolan. Just nu planerar vi en minifestival den
30 augusti pa bryggan i viastra hamnen. Vi letar efter lokala unga
artister som vill upptrdda pa varan scen. Vi sag er pa en spelning i
somras och tycker ni dr sa himla bra! Skulle ni vilja vara med?

Vi har sokt pengar fran Kulturstddet och har inte jattestor budget for
detta event. Har ni ett bra pris for oss sa blir vi jatteglada! Vi kan
erbjuda ljudtekniker och har ett trumset pa plats. Vi har redan bokat
Liljekonvalj till varan scen, och sa samarbetar vi med nagra lokala
unga poeter.

Vi ser fram emot att hora fran er!

MVH Lamar och medlemmarna i Kulturkompis




Marknadsforing

Hur nar vi ut?

. Vad ska produceras?
Affisch?
Bilder for webb och sociala medier?
IIlustration?
Programblad?
Skyltar och infolappar?
Pressmeddelande?

. Vilka kanaler ska ni na uti?
Hemsida/evenemangssidor?
Sociala medier?
Affischering?
Flyers/handouts?
Mailutskick?

Gor en tidplan och satt deadlines.

. Bestdm vem som gor vad.

Har vi nagon som dokumenterar;
fotar eller filmar?

Samarbctcn?

Glom .i.nte att kolla vad
som géller kring loggor
eller grafiska regler.



Pitch!

Forsok att forklara vad ni ska gora
for nagon som inte vet.

Det ar bra om texten lockar och vacker intresse, och ar
ganska kort. Texten blir ett bra underlag i

marknadsforingen.
Ett pahittat exempel:

Kulturbomben &dr en minifestival som gar av stapeln den 30 augusti
pa bryggan i vistra hamnen. Pa scen bjuds vi pa poesi av Hibiskus,
Smultron och Ek. Bordsbandet Liljekonvalj spelar melankolisk pop
och Fristadbaserade Paradis ger oss skréanig postpunk och
scenkostym utover det vanliga. Biljettslapp den 1 juli, mer info

och fler bandslépp hittar du pa www.boraskulturskola.se och var
instagram @kulturbomben_boras. Festivalen arrangeras av de unga
arrangorerna i Kulturkompis. Kostnad: 150kr, evenmanget ar
alkohol- och drogfritt, fran 13 ar. I samarbete med Kulturstodet.

Vi ville erjuda en scen for unga i Borasomradet. Kulturbomben ska
vara en plats for unga scenutovare att fa chansen att upptrada, men
ocksa ett stélle att mota andra som sysslar med kultur. Det blir
garanterat en kvill med go stdmning och riktigt grymma artister!”
Lamar, arrangor i Kulturkompis.



Lite mer
avancerat!

Tidplan
exempel.

Vad ska goras?

Vem gor det?

Kanal?

Nar?

pressmeddelande

rad, GT

Skapa affisch Idun A3, A4, flyer A5, digital [ Innan sommarlovet
affsich, bild for webb,
bild f6r instagram.

Sétta upp affischer Lamar och Kendra Backang, Kulturskolan, |20 juli
Kulturhuset, runt om
i stan

Instapost biljettslapp | Lamar Instagram inldgg och |30 juli
stories

Instapost bandsldapp 1 | Lamar Instagram inldgg och | 10 augusti
stories

Skriva och slappa Idun och Kendra Mail till BT, P4 sjuhd- |5 augusti




Tidplan

Vad ska goras?

Vem gor det?

Kanal?

Nar?
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Budget

Vad kommer det kosta?

En budget ar en uppskattning av inkomster och

utgifter. Efterat gor man en resultatrakning for att se
om det gick att halla budget.

Vad vi hade
t3nkt handla fSr.
Utgifter: Budgeterad summa: | Utfall: Resultat:
Inkop av fika | 1000kr 1200kr -200kr
Vadvitredde  y5g yj faktiskt
vi skulle tidnd. 435 ode.
Inkomster: | Budgeterad summa: | Utfall: Resultat:
Forsdljning av | 1500kr 1600kr +100kr
fika
TOTALT:
-100kr
e
Tdnk ckenemiskt!

. Ett grymt samarbete kan vara ett
satt att minska pa utgifterna.
Om det behovs mer, gar det att
soka pengar nagonstans?
Fundera noga pa vad vi kan gora
sjalva och vad vi maste kopa, men
tank pa att det tar extra tid att gora

saker sjalv.
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Utgifter

Utgifter: Budgeterad summa: | Utfall: Resultat:




Intakter

Intakter: Budgeterad summa: | Utfall: Resultat:
TOTALT °
(intdkter minus utgifter) Har vi n
Klarat det!?

23



Program

Vad hander?

Nar besokarna kommer vill de veta vad de kan gora
och vilka halltider som galler. Gor ett spelschema och
program som ni sitter upp i lokalen om ni har manga
aktiviteter under evenemanget.

SCENKVALLEN!

program:

Inslapp och fika
Upptradanden
Paus
Upptradanden
Tavling

Slut




Spelschema

Planera innehallet:

Klockslag:

Aktivitet:
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Vardskapet

Vad betyder det?

Nar vi gor ett event vill vi ju att alla ska trivas och

ha det riktigt kul. Det galler bade besdkare, artister,
workshopsledare och personal. Vi som arrangorer har
en viktig roll i detta - namligen vardskapet!

Fundera kring fragorna i de olika molnen.

Vdlkermmen!

Hur kanns det nar besokarna
kommer in har?

Visualisera:
testa att vara gast och vard.

Kanns det latt att hitta?
Kanns det tryggt och trivsamt?
Ar det fint och stédat?

Hell
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Backstage

Hur kan vi fa vara artister
att trivas? Ordna med
ett rum dar de kan
byta om och ha sina saker.
Kolla om de har nagra
sarskilda onskemal och
om det ar nagot vi kan ordna.



Glad persenal
smittar av sig!

Hur ska vi fa personalen att
ma bra? Finns ett ostort stalle for
fika och rast? Har nagon
sarskilda behov? Specialkost?

Vi hjalps at

och peppar varandra
hela vagen!

Fraga gdrna mig

Mark ut vilka som ar
personal genom till
exempel namnskyltar
eller speciella t-shirts
sa blir det tydligt for
besokarna.

Tillgdnglighct

Ta reda pa hur lokalen ar
tillganglighetsanpassad.

Ar lokalen med i
tillganglighetsdatabasen
sa star det mesta dar.

Gar det att komma
fram med rullstol?
Kan vi forbereda
nagon med NPF
(neuropsykriatiska
funktionsnedsattningar)
eller andra behov?

Vissa saker gar
att anpassa, andra inte -
det ar bra att kanna till just
den har lokalens forutsattningar
for att kunna svara pa fragor
och informera besokare
om tillganglighet.
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Lokal och sakerhet

Det ar valdigt viktigt att alla 1 arrangorsgruppen
kanner till nédutgangar och rutiner vid larm.

Alla evenemang bor ha en sakerhetsansvarig. Det kan
vara en vuxen personal som kanner till arbetsplatsens
rutiner. Innan evenemanget ager rum bor alla som
arbetar f4 en genomgang av rutinerna.

viprigvinkl

Det ar bra att rita en karta over lokalen.
Dar kan ni marka ut:

. Var scenen ska sta.
Uppduktning av stolar och bord.
Fika eller forsaljning?
Olika aktiviteter och var de ska vara.
. Toaletter.
. Nodutgangar.
. Nagot annat viktigt pa ert evenemang
som borde sta med?



Utvardering

Hur gick det?

Efter evenemanget kanner ni forhoppningsvis ”jag vill
gora detta igen!”. Det ar bra att sa snart som mojligt
ha ett mote for att utvardera. Det kan racka att fraga
om vad som var bra och daligt for att fa igang
samtalet. Ta anteckningar och titta igenom dessa infor
planering av nasta event.

Det har var bra:

.
B@SO\(\O‘:;;;E NG Cryvma artister
ook
Det var rofigt
att gora detta
tl'USammczng,
Det har kan bli battre:
Flytta Sce
; , Nen
Fikat toﬂ slut. Ul anvghr S,

\i behover Lanare
bid att planeral

= LR R R AR RN RR
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Liten ordlista
for arrangorer

Line up
Alla artister som upptrader pa en konsert eller en
festival.

Rider

Vad artisten eller bandet kraver eller behover av
arrangoren. Det kan rora bade vilken dricka de vill ha
backstage och krav pa teknik pa scenen.

Backstage
"Bakom scenen” - omrade for artister och personal.

Rigga och rodda

Nar man fixar scenen, stiller i ordning i lokalen och
forbereder teknisk utrustning brukar man saga att
man riggar.

Get in
Tiden da artisten, gruppen eller bandet ska vara pa
plats for att borja lasta in sina saker.

Soundcheck
Tiden nar artister och band ska testa ljudet pa scenen
tillsammans med teknikern innan spelningen.

Backline och PA

Den ljudutrustning som bandet eller artisten behover
ha pa scenen, sa som forstiarkare och mikrofoner.
Med backline menar man ocksa instrument.



Workshop

En aktivitet, kurs eller mote dar deltagarna far vara
aktiva, prova-pa och jobba tillsammans i mindre
grupper an till exempel en forelasning. Ibland betyder
workshop att en person lar ut nagon typ av hantverk
eller konstform.

Gage

Lon/arvode. De som arbetar med konst och kultur
maste fa 16n. Samtidigt kdmpar arrangoren ofta med
en liten budget - darfor brukar man ibland behova
forhandla om arvodet.

LPP

"Loser pa plats”: Allt gar inte planera eller férutse som
arrangor och ibland maste vi l6sa olika problem pa
plats. Det ar bra att vara forberedd, och hjalps vi at sa
ordnar det sig alltid tillslut!

Det finns saklart manga fler krangliga arrangorsord an
de har. Kanske kan ni som grupp satta ihop en egen
ordlista med ord som ni lart er?

Boras Kulturskola
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Boras Kulturskola

ARRANGGRS
BOKEN

Att planera ett evenemang kan ta veckor, manader
eller ibland ar. Arrangorskapet kraver bade
samarbete och god planering, och bjuder pa manga
spannande lardomar langs vagen.

I det har héftet har vi samlat nagra verktyg for dig
som vill lara dig mer om att bli en arrangor. Du kan
anvanda allt eller plocka ut vissa delar. Har finns
ocksa mallar for planering och lite tips och trix.

Hoppas att handboken ska komma till nyttal

mans med unga arrangorer, 2025.




