





Valkommen till en liten skrift for dig som anordnar eller vill
anordna evenemang i Bollnas kommun. Har hittar ni det
mesta som ni behover veta for att komma igang.

Du som ar arrangor av olika typer av evenemang ar en
viktig motor i Bollnas kommuns platsutveckling.

Evenemang skapar gemenskap, gladje och stolthet, vilket
ger fler besokare, invanare och investerare som bidrar

till hela kommunens tillvaxt och utveckling. Och en annu
roligare plats att vara pa.

“Lat evenemanget bli en totalupplevelse,
fran mottagande till leverans av upplevelse,
bade fér publik och medverkande”

PATRIK NILSSON, KULTURHUSET




Mojlighcternas kommun

Bollnas vision ar 2030 ar att ha en hallbar utveckling med
tillvaxt och goda majligheter till utbildning och arbete.

Vi har ett jamstallt och miljoanpassat samhalle praglat av
trygghet, demokratiska varderingar, mangfald, upplevel-
ser och framtidstro.

| Bollnds har vi manga féreningar och en lang tradition av
fina evenemang. Fler evenemang stottar visionen och ger
en mer levande kommun som i forlangningen lockar nya
invanare.

“Involvera manga parter. Detta skapar ett
event som tilltalar manga, breddar marknads-
foringen och blir starkare vid genomférandet”
BJORN LANS, FORENINGSALLIANSEN

Om Arrangorslvlict

Bollnds kommun vill underlatta for att planera, utveckla
och genomfora evenemang. Arbetet farenklar och starker
forhoppningsvis samarbeten mellan foretag och foreningar.
Kommunen vill daven starka de som ar eldsjalar och
arrangorer. Bade foreningar, privatpersoner och naringsliv.
| forlangningen farenar evenemangen manniskor och
bidrar till 6kad delaktighet och minskat utanforskap.
Detta ger en mer levande kommun och hallbar plats-
utveckling enligt FNs mal "Agenda 2030".



"Fraga er sjdlva vad malsdttningen ér med arrangemanget,
vad dr syftet, dr det att det ska ge ekonomi, samhadllsnytta
eller marknadsforing?”

HELEN FORSBLOM, BOLLNASTRAVET




annars blir det'en gdng och
&
HELENA NASLUND, HALSINGEHAMBON




Vad behover man tinka pa nar man
arrangerar et evencemang?

PLANERING

Grundidé

Forst och framst ar det bra att ha en grundidé, ett koncept,
som gar hand i hand med era varderingar. Erbjud nagot
unikt som sticker ut och inspirerar, sarskilt i jamforelse
med andra evenemang under samma tidsperiod. Kanske
finns det ett annat evenemang att kroka arm med?

Syfte

Darefter ar det bra att definiera syfte och mal med evene-
manget. Stéll er fragorna: Varfor gor vi detta och vad vill
vi uppna? Har man det pa plats kan man alltid aterga till
syftet i sina beslut.

Malgrupp

Darefter bor man fundera pa vilken malgrupp man riktar
sig till. Men aven hur deltagarna ska kanna nar de ar dar.
Vilket mervarde ger ditt evenemang deltagarna? Oavsett
om det handlar om kunskap eller ren underhallning, se till
att detta framgar tydligt i inbjudan. Gér ocksa ett estimat
hur manga deltagare man réknar med.

Finansiering/Ekonomi

Det ar viktigt att i god tid gora en budget for evenemanget.
Hur ska det finansieras? Vilka kostnader finns for evene-
manget (t ex lokalhyra, foreldsare/artist/grupp, etc)? Vad ska
eventuella deltagaravgifter/biljetter tacka? Har vi arbets-
kraft som kravs? Ska de avlonas?



Valj datum med omsorg
Valj en passande dag baserat pa malgruppens tillgédnglig-
het och undvik konkurrerande evenemang.

Lokal/plats

Valj en lokal eller plats som passar ditt event och boka i
god tid for att faststalla kostnaderna och undvika att det
redan ar uppbokat. Lat karta och vagbeskrivning finnas
latt tillganglig i all kommunikation.

Tillstand
Se till att s6ka nddvandiga tillstand och godkdnnanden,
inklusive sakerhetskrav. Gor detta i god tid.

SAKERHET

Riskanalys

Identifiera potentiella problem och planera hur de ska
hanteras. Viktigt med en genomtankt sakerhet i form av
trygghetsvardar, vakter, vid behov trygghetslounge eller
talt dit man kan s6ka sig for att fa hjélp. Denna bor vara
utrustad med vatten, telefon, forsta hjalpen och eventuellt
trygga vuxna.

Samhallsinsatser

Se till att ha bra kommunikation med polis, sociala myn-
digheter, fritidsledare, skola, nattvandrare, sarskilt vid
arrangemang som inkluderar manga barn och ungdomar.

Forsakringar
Se over vilka forsakringar du behover for den typ av evene-
mang du ska ha.



BESOKAREN | FOKUS

Vardskapet - det viktigaste av allt

Lat eventet, oavsett storlek, kdnnas personligt och val-
komnande. Besdkare vill kanna sig omhandertagna och
uppmaéarksammade. Vardskapet ar ofta det man lagger pa
minnet. Inspirera personalen att se folk i 6gonen, saga hej
och hjalpa till pa alla mojliga satt.

Utse en kontaktperson

Det ar viktigt att ha en kontakt for deltagarna att vanda
sig till fore, under och efter eventet. Personen bor ha dver-
blick dver hela eventet och inte bara detaljer. De bor ocksa
ha klart for sig vilka som ansvarar for vad, for att kunna
hanvisa fragor korrekt.

Evenemang som inspirerar

Manniskor vill ha roligt och bli underhallna, sa inkludera
roliga och udda inslag till ditt event. Isbrytare och interaktiva
moment bidrar till en trevlig atmosfar for alla deltagare.

Boka attraktioner, artister och talare

Attrahera publik till ditt event med imponerande huvud-
attraktioner. Sikta hogt, med respekt for budgeten.

Valj talare eller artister som tilltalar din malgrupp.

Mat & Dryck

Mat och dryck ska ga snabbt att kopa, utan allt for langa
koer. Boka en palitlig matleverantdr (gérna lokal mat, med
hallbar produktion)igod tid och inkludera alternativ for
olika kostpreferenser. Aven betalning ska ga smidigt.



Sjukvard
Se till att ni har medicinskt kunnig sjukvardspersonal
samt sjukvardsmaterial och hjartstartare pa plats.

Toaletter, stadning och sophantering - viktigast av allt
for att halla frascht!

Det ska finnas tillgang till fréscha toaletter. Tillrackligt
manga for att undvika irritation och langa kder. Boka i god
tid om det behovs bajamajor. Gor det enkelt for besokare
att gora ratt; att slanga sitt skrép. Manga papperskorgar
haller evenemanget frascht. Se till att ha tillrdckligt med
stadpersonal under och efter eventet.

Transporter, avsparrningar och parkeringsmaojligheter
Fundera igenom alla transporter, hur tar man sig dit?

Se till att ha goda mojligheter till parkering och eventuellt
extrainsatta bussar. Behovs eventuella avsparrningar?

MARKNADSFORING/ KOMMUNIKATION

Sponsorer/samarbetspartners

Prata med potentiella sponsorer for ekonomiskt stod.
Bestam sedan hur sponsorer integreras. Erbjud dem plats
i programmet eller for en mingelstund. Samordning ar
viktigt. Skapa garna en massyta om det kanns relevant.

Skyltning

Tydlig skyltning kravs for att undvika onadig irritation.
Guida deltagarna ratt, det ska vara latt att hitta ratt.
Skapa aven skyltar med tidpunkter och uppmaningar.






Inbjudan, marknadsféring och information

Fundera pa vad ni behover for typ av marknadsférings-
material redan i planeringsstadiet. Gor inbjudan mal-
gruppsanpassad och tilltalande. Lat malgruppen snabbt
forstd hur eventet kommer att vara och vad som férvéantas
av dem. Skicka ut inbjudan i god tid och borja informera
dven pa pa sociala medier. Skapa gérna unika hashtags for
eventet for att mojliggdra interaktion.

Det &r viktigt att nagon finns tillgédnglig online innan, under
men dven efter evenemanget och kan svara pa fragor som
kommer upp.

Skicka en paminnelse om evenemanget nar det borjar
narma sig. Variera garna utseende och budskap men att
man har ett igenkannande formsprak. Informera om att
det filmas och fotas under eventet, nar det behovs.

Skriv aven ett pressmeddelande och skapa kvalitativt bild-
material som gar att anvanda vidare. Kontakta journalister,
bloggare och influencers som kanns relevanta for eventet
och ge dem entrépass.Underlatta pa alla satt medie-
rapportering.

“For att lyckas med ett evenemang dr det
viktigt att tdnka pa varfér du gor det, fér vem
du goér det och hur du ndr ut till ragtt malgrupp”
MALOU SKOLD, BOLLNASDRAGET

“Samverka med andra med olika kompetenser,
prestigelost, man behéver inte kunna allt sjalv”
HELENA NASLUND, HALSINGEHAMBON



STRUKTUR OCH KONTROLL

Operativ plan

En operativ plan bor innehalla detaljer om hur, nar och
avvem varje moment ska utforas. Viktigt att tdnka pa att
evenemanget flyter pa. Planen bér standigt justeras och
anpassas i takt med att eventet narmar sig. Definiera del-
tagande parter och deras roller fran bérjan. Lat en huvud-
ansvarig fungera som kommunikationsnav till ansvariga for
olika omraden, som i sin tur delegerar uppgifter inom sina
respektive team. Samla alla delar och fordela uppgifter i
god tid.

Program

Skapa en valfungerande programstruktur. Ge de basta
tiderna for huvudattraktionerna, inkludera paneldebatter
och interaktiva element. Hall deltagarnas intresse genom
hela eventet med avsatta pauser och interaktionsmajlig-
heter. Ga igenom varje inslag och se vad som krévs i teknik,
ljud och ljus etc. Viktigt att halla tiderna i programmet.

Kérschema
Skapa ett detaljerat korschema som klargor ansvars-
omraden, tider och atgarder for varje moment.

Genrep

Genomfdr en generalrepetition dagen innan eventet om
maojligt med alla involverade och justera schemat efter
behov.



UPPFOLJUNING OCH FEEDBACK, EFTER EVENTET

Tacka alla efter avslutat event, medverkande, alla som
jobbat och aven besokarna. Be garna om deras feedback
for att forbattra och foradla till ndsta gang. Skapa eventu-
ellt en enkel enkat for Iattare hantering och snabbare svar.

Gor aven en egen analys i arbetsgruppen och diskutera
vad som kan géras battre till ndsta gang. Detta bor goras
direktianslutning till eventet for att inte glomma.

“Gor en utvardering direkt efter eventet, vad var
bra, vad kan vi géra bdttre, spar till ndsta gang.”
VERONICA TANNERSTAL, BOLLNAS KOMMUN

“Var 6ppen med vad planen ar for att undvika
missférstdnd, bade internt och externt.”
MOA OLSSON, UNDERSVIKS HEMBYGDSFORENING

“Planera i god tid och ha samordning med
t ex polisen, kommunen och andra partners.”
LASSE SODERQVIST & GORAN "ZAMORA” LIND, SKRUVAT & KLART

Fragor & information
P4 bollnas.se hittar du samlad information, kontakt-

uppgifter och det du behdver veta infor planering av
ditt kommande arrangemang. Valkommen!

bollnas.se/uppleva-och-gora/evenemangsplanering

Denna pdf innehdller Al-genererade bilder.




"Férsbk atysnappa upp nd
| setill attalla trivs.”

[[allbara cvencemang
Tank pa att gora hallbara I6sningar och stréva alltid
efter ett sa litet klimatavtryck som mojligt.Uppmuntra

bade funktiondrer och deltagare att gra hallbara val.
Det ska vara latt att gora ratt.

- Var varsam med resurser

- Vdlj klimatsmarta transporter

- Minska avfall

- Vdlj ekologiska och lokala rdvaror

- Anvdnd kranvatten, ej flaskvatten ‘




Checklista och planering

[1Syfte och grundidé med evenemanget
[ Hurser ekonomin/finansieringen ut?
(] Ansék om arrangorsbidrag

[]Sek tillstand

[ | Mote med ansvariga i organisationen

[ JUtse projektledare

[ IDela upp ansvarsomraden

[ |Eventuella samarbetspartners kontaktas
[_|Se éver behovet av arbetskraft

[] Skapa Inbjudan/Kallelse

[] Skapa event pa facebook eller hemsida
[ |informera och marknadsfér

[ JSkriv pressmeddelande

[] Skapa bildmaterial for press och annat
[] Skapa marknadsmaterial, boka annonser
[ISka trycksaker tas fram? Vilka?

[ ]Skaviha give aways?

[_]Behdvs information pa flera sprak?

[ JJobba I6pande med sociala medier
[_]Se éveranmalan, hur ska den ske?
[_]Fundera pé registrering/biljetthantering
[_|Boka eventuella artister eller talare

[ 1Boka toaletter om det &r utomhus

[ ] Bestam och boka matleverantdr

[ ] Gor ett program med exakta tider

[ ] Skapa internt kérschema - Vem gor vad?
[ ] Se dver varje inslag och behov fér varje
[ ] Teknik, vad behdvs, boka upp

[ ] Vilken typ av utsmyckning behovs?

L] Transporter, till och fr&n evenemanget
[ ] Parkeringsméjligheter

L] Handikappanpassning

[_] Behdvs avsparrningar?

[ ] Sjukvardspersonal/sjukvardsmaterial
[] Riskanalys - Hot och hinder

[ ] Plan for att GDPR fljs

[] Se dver forsakringar

[] Handlingsplan och ansvarig vid olycka*
[] Stadning fére, under och efter

[ ] Genomgéng med samtliga arbetande
[ ] Haett genrep med alla medverkande
[] Utvardering efter evenemanget

[ ] Enkat for deltagare

*Anvdnd gdrna 112-appen, dér kan du ldra dig om
sdkerhet och fd kristips. Om du ringer 112 skickas
din position till SOS Alarm, vilket g6r det Idttare for
hjélpen att snabbt komma fram till rétt plats.

BOLLNAS (> KOMMUN





