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Denna Lathund vdnder sej i forsta hand till er som tdnker genomfaora stora
evenemang typ Stadsfest, Jubileumsfestival mm, dar olika hdndelser tilldrar sej
pd flera olika platser i princip samtidigt.

Naturligtvis kan dven mindre projekt ha nytta av vissa delar i denna skrift.

Bakgrunden dr Jubileumsfesten Vagspel i Halmstad 2007, och de erfarenheter
som gjordes infér detta bdde geografiskt, personal- och publikmédssigt stora
arrangemang.

Speciellt fér detta projekt var att initiativet frén bérjan kom frén Kommunen,
som kontaktade Hallands Bildningsforbund fér férslag pa Jubileumsfirandet.
Férhandlingar betrdffande kostnader blev ocksa enkla och snabba, eftersom
Kommunen var beredda att satsa tillrdckligt med pengar pad projektet.
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IDEN
Det allra viktigaste dr att ha en klar o tydlig IDE om vad ni vill gora.
e VAD ska ske - musik, teater, fortdring, utstallning

e VARFOR - vad dr huvudsyftet, vill ni ldra ut ndt, vill ni visa upp nét, historiskft,
nutid

e VEM ska det ske for - ar det for kommuninnevanarna, for turisterna, for
barn, ungdomar, barnfamiljer, dldre?

e VAR - ute, inne, vilka platser paverkas
e HUR STORT - artister, medarbetare, publikférvantningar
e VILKA dr med o gor projektet - amatorer, proffs, foreningsliv

NAR - datum, dagtid, kvdllstid

Denna Idé mdste i varje steg genomsyra de beslut ni tar och vara den klara
ledstjdrna ni hela tiden foljer.

Isynnerhet kan ni lockas ur spdr om kommersiella krafter, typ krégare eller
marknader, med egna intressen, kommer in i projektet. Val av plats for servering
av mat eller dryck dr t.ex. inte alltid sjdlvklar. Ni vdljer kanske en plats for att
styra publiken ftill ett visst stdlle av en speciell orsak, medan krdgaren hellre
vdljer en annan for att ddr redan finns garanterat mycket folk.

Naturligtvis kan det komma att hdnda, att en ny idé dyker upp under projektets
framvixt, likvdl som att en annan kan strykas, men huvudsaken dr att planen halls
vid liv hela vagen.




BUDGETEN
En forenklad uppskattad budget presenteras i forsta skedet.

Om IDEN bir och blir positivt mottagen, sok extra pengar till att i detalj
utveckla och férdjupa bade budget och idé.
Ldgg tid pa dettal

Gor en realistisk budget med ca 5 % reserv for of6rutsedda kostnader.

Ofta blir man beviljad enbart en del av de pengar man ssker. Ga inte i fdllan att
forsoka genomfora hela ditt projekt med mindre pengar dn ni egentligen
behover.

Ju mer detaljerade och genomtdnkta kostnader, ju starkare forhandlingsldge.

Ni kan motivera och strida fér varje post, och tydligt visa pa de konsekvenser en
eventuellt foreslagen nedskdrning innebdr. Da maste projektet korrigeras och
eventuell bestdllare goras medveten om faljderna.

Glom inte kostnader (och tid) for:

Lokaler

Administration - tel, datorer mm
Kaffe och frallor

Resor o transporter

Tillstand och ansskningar
Marknadsféring

Dokumentation

Utvdrdering

Avveckling

Nar alla forhandlingar dr klara gors ett skriftligt avtal med en
omférhandlingsklausul!

Ibland kan en fordndring av delar i projektet bli 6nskvard eller nodvdndig.

Det kan bero pa praktiska eller idémdssiga orsaker.

I vart fall hdande att en av vara “stationer” blev ogenomférbar pga. att en bro
inte fick stdngas av.

En annan station, kom att under arbetets gdng helt bytas ut mot en ny, pga.
idéutveckling. Medeltidsbyn t.ex. fanns inte med alls i ursprungsprojektet, men
vixte fram som en intressantare och bdttre 16sning dan den ursprungliga.



PROJEKTLEDNING
En lamplig uppbyggnad kan se ut sa har:

e  PROJEKTLEDNING - den centrala idégruppen i organisationen, och
producenten, som ansvarar for planeringen och utvecklingen av projektet,
samt fattar de dvergripande besluten. Det kan behévas en separat
overgripande producent, men det kan vara samma person som ar
huvudansvarig, beroende pa hur stor arbetsbérdan blir,

3-5 personer i gruppen dr bra. I vart fall ingick bade ekonomiansvarig och
teknisk samordnare i denna grupp.

e  LEDNINGSGRUPP - det forum ddr projektledning och stationsansvariga, vid
behov Lots och Bldljus (se nedan), uppdaterar varandra och ddr beslut tas
om hur man arbetar vidare.

e STATIONSANSVARIGA - de utfor arbetet tillsammans med sina
medarbetare runt de olika “stationer” projektet innehdller.
Dessa kan ges stor frihet under ansvar, att forverkliga idén inom givna
idémdssiga och ekonomiska ramar.



Gor en grundlig uppdelning pa vem som har hand om vad.
Mycket tid och dubbelarbete sparas om ni fran bérjan har en organisation med
tydlig ansvarsfordelning.

En person som omfattar hela Idén bér vara huvudansvarig for projektet och ha
sista ordet i fragor av vikt.

En person med tekniskt kunnande och férstdelse behdvs som teknisk
samordnare.

En person som 6vervakar o handhar ekonomin sa att Projektledning hela tiden dr
uppdaterad dr sjdlvklart nodvdndigt.

En person som ansvarar for marknadsféring ar bra.

En sdrskild "ansckningsperson” kan vara nédvandig.

En del tillstand kan ta flera mdnader att behandla om man behsver dndra
forutsdttningar och férhandla om lsningar, och myndigheter och forvaltningar
blir oftast mycket mer samarbetsvilliga och tillmstesgaende om man i god tid
inviger dem i sina planer.



En Lots och Blaljusgrupp (se sid 9) bsr tidigt kopplas till Ledningsgruppen.
Behovet av en s.k. Lots dr ndgot vi starkt framhdller.

Smidigt samarbete med berdrda kommunala forvaltningar dr av stérsta
betydelse och gér hela arbetsprocessen fran bérjan till slut odndligt ldttare och
mer tillfredsstdllande for alla parter.

Glom inte att projektet tillfors en hel massa kompetens och hjdlp om man lyckas
intressera och skapa goda kontakter med de kunniga tjdnstemdn som finns i
kommunen, istdllet for att betrakta dem som besvarliga hinder.

Allt ifran sophantering till serveringstillstand kan l6sas inte bara pa ett sdtt,
och var erfarenhet dr att projektledningen inte alltid hade de bdsta férslagen.

Se bara ftill att starta i god tid.
Ett halvar eller ar dr realistiskft.

En rutin bra for arbetsmoralen dr att antingen starta, eller avsluta,
arbetsveckorna med storgrupp ddr stationsansvariga och projektledning
uppdaterar och uppmuntrar hela personalen och later folk ge respons pa
arbetets framskridande.

Fler fragor att ta stdllning till:

Vem har hand om personalfragor?

Vem sammankallar, styr upp och dokumenterar
moten av olika slag?

Vem ansvarar for utvdrdering

Vem ansvarar for avveckling




TIDS OCH ATGARDSPLAN.

Gor ett schema ddr de enskilda aktiviteterna preciseras med uppgifter om

ndr de ska genomféras
vem som har ansvaret for dem
och med berdknat pengafléde.

Detta dr ett utmdrkt dokument att atervdnda till med jamna mellanrum for att
hdlla koll pd ldget och for att inte "tappa bort" atgdrder, ndgot som vi rakade ut
for ett antal ganger.

Om ni har tdnkt samarbeta med féreningar, ideella organisationer, skolor och
liknande, dr tidsberdkningar ytterst viktiga.

Ni kan inte stdlla samma krav pd dessa partners vad gdller arbete och tid som ni
kan med anstdllda.

Man kan géra avtal och "moraliska” kontrakt, men ndr som helst kan nagon hoppa
av projektet dnda eftersom arbetet dr helt frivilligt och ickebetalt.

Hdr kommer budgetposten - kaffe o fralla - in.

Bjud frikostligt pa fika under de méten o sammankomster ni har med dessa
organisationer. Det blir garanterat uppskattat och dr oftast det enda dom far,
forutom ngjet, och slitet, och i bdsta fall kanske lite ersattning for
resekostnader (en annan punkt i budgeten), for allt dom bidrar med.

Det ftar mycket tid att organisera dessa medhjdlpare. Beslutsprocessen kan vara
odndligt langsam och tungrodd, undantag finns naturligtvis, men det dr roligt och
oftast mycket berikande for projektet och den enskilde, sd lat er inte nedslas.

Om ni soker samarbete med kommersiella partners typ marknader, krogare,
mdste ni gora skriftliga avtal pd allt rérande tid, pengar, plats osv.
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LOTS

I ett stort projekt ddr manga férvaltningar kommer att bersras, dr det
oskattbart att i ett tidigt skede bjuda in en representant for kommunen att
medverka som bollplank, guide och hjdlpare, om man inte fran bérjan kédnner till
alla turer i den kommun man verkar i.

Denna “"Lots" bér komma frén ndgon Teknisk férvaltning eller likvdrdig (olika i
olika kommuner) och vara en person med kunnighet och myndighet dvs. inte nagon
ldgre tjdnsteman som bara kan hdnvisa drendet uppdt och inte sjdlv vagar ta
beslut.

Lotsen kopplas till Ledningsgruppen och ges rejal inblick i projektet.

BLALJUS

En grupp bestaende av representanter fran Raddningstjdnst, Polis och Sjukvard
inbjuds till Ledningsgruppen och halls uppdaterade sa att dom kan informera,
agera och vara beredda pd ev. problem bade akuta och kommande.

Det dr mgjligt att ndgon hdrifran blir den nédvdndiga “Lotsen”.

En jourtelefonlista ddr viktiga nyckelpersoner kan nds, maste finnas tillgénglig
for alla.




VAR FINNS DOM?

Eftersom kommunerna dr olika organiserade med olika férvaltningar med olika
hamn, kan man inte enkelt beskriva ett sdtt att ga till vdga ndr man séker en
lamplig

kontaktperson som Lots och hjdlp med Blaljusgrupp.

I dagsldget april 2008 gdller detta:

Kungsbacka
Kontakta férvaltningschef pa Fritid Lars Nystrom
0300-834213

Varberg

Kontakta chefen pa Gatuférvaltningen for Lots och kontakt till Blaljusgrupp
Gunilla Bergh

0340-88145

Falkenberg

Kontakta chefen pd Stadsbyggnadskontoret for Lots och Blaljusgrupp
Inge Emanuelsson

0346-886055

Hyltebruk
kontakta Pdl Albing teknisk chef
0345-180 20

Halmstad

For Lots kontakta forvaltningschef pa Tekniska kontoret Torsten Rosenqvist
035-13 77 60

Och for Blaljus chefen pd Rdddningstjdnsten Hans Ekberg

035-160053

Laholm

Kontakta chefen pd Teknik- o servicekontoret for Lots och Bldljusgrupp
Erland Bjorkman

0430-15403
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MARKNADSFORING

Ni vet ju vilken mdlgrupp ni vdnder er till, och ni har en budget.
Ni behéver nu en plan.

Det gdller att férsoka hitta sa@ manga olika vdgar som méjligt att na ut till den
tdnkta malgruppen, helst sa billigt som méajligt.

Ta ddrfor tidigt kontakt med tidningar, radio, tv, och bjud in till information och
presskonferenser. Gor uppfsljningar under projektets gang. Se till att ha text-
och rikligt med bildmaterial fardigt att dela ut.

OBS - det rdcker inte att skicka mail utan ring och ta personlig kontakt

Anmdl er till kommunens och tidningarnas Evenemangskalender ddr san finns.

Kommunernas Kultur o Fritids avdelning (eller likvardig)har ofta egen
marknadsféring som projektet forhoppningsvis kan fa tillgang ftill.

Sdljer ni eventuellt biljetter genom Turistbyrd eller Biljettcentrum, gars viss
reklam ddrifran.

Om ni ska ni ha affischer, programblad, annonser, anlita proffs sa det blir bra.
Madnga ldser inte lokaltidningen, sa traditionella satsningar dr kanske inte
tillrdckligt.

I dag finns nya kanaler att nd publik, sdrskilt ungdomar, via Internet.

Sprid information och intresse for evenemanget med hjdlp av t.ex. hemsidor,
Facebook och egna och andras mailndtverk .

Att bjuda in eller dka runt till skolor, féreningar, organisationer mm och halla
roliga, inspirerande informationstrdffar dr ett annat, mer personligt satt.

Var flexiblal
Anvdnd fantasin!
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NU DRAR DET IGANG

Lat sdga att alla forberedelser och all planering fungerat.
Ni har inte ens glémt nattvaktlista, och ni dr framme vid slutmalet.
Firandet kan dntligen bérjal!

Nu startar varje arbetsdag med kort och effektivt méte dar ledningsgrupp,
stationsansvariga, Lots och Bldljusrepresentanter gar igenom ev. problem och
loser dom.

Nu uppdateras jourtelefonlistan.

Nu dr det viktigt att stationsansvariga tillsammans med nagon lamplig fran
ledningsgruppen frikopplas fran det schemalagda arbetet och istéllet agerar
Jour/Resurspersonal under festivaldagarna(natterna).

Dom dr insatta i bade helhet och detaljer, och kan rycka in vid akuta behov eller
som tillfdlliga ersdttare for utmattade arbetare.

Dessutom dr det ngdvindigt att ndgon, eller dnnu hellre nagra, har tid att bara
glida runt och insupa stdmningar och samla intryck infor den kommande
utvdrderingen!

Nu kommer ni snart vara glada att avvecklingen redan dr planerad in i minsta
detalj, for sjdlva dr ni sa trétta och utslitna efter manader av hart arbete, att
bara tanken pa ytterligare jobb ndstan fértar lyckan och euforin efter ett allt
igenom lyckat evenemang (om vddergudarna var med)
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CHECKLISTA

O O OO O0OO0OOoOOoOOo

Idé
budget
tids o datgdrdsplan
avtal
kontrakt
lots
bldljus
jourlista
tillstand
O polisen
O alkohol
O livsmedel
O sdkerhet
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Hér foljer lite extraupplysningar som inte i forsta hand ror det stora arrangemanget
TILLSTAND
den vanliga turordningen for ett annat evenemang ser ut sa har,

Sok tillstand for att anvanda offentlig plats hos polisen
Sok forhandsinformation hos kommunen

Kommunen yttrar sig och polisen fattar beslut

e Tillstand kravs for servering

Sok tillstand for att anvanda offentlig plats

For att fa anvanda offentlig plats for sarskilda andamal ska du soka tillstand av
polismyndigheten.

Anvisningar och blanketter finns pa www.polisen.se - Tillstand

Ansokan bor lamnas in en till tva manad innan tillstand beviljas.

SOk férhandsinformation hos kommunen

Innan du lamnar ansokan till polismyndigheten kan du kontakta kommunen for att fa
forhandsinformation om lampliga platser, trafikregleringar, avsparrningar, markforhallanden
och om du behdver bygglov for till exempel skyltar eller anlaggningar. Har kan du dven fa
hjalp med information om det kravs ytterliggare myndighetskontakter.

Kommunen yttrar sig och polisen fattar beslut

Ansokan skickas av polismyndigheten till kommunens trafikavdelning for yttrande.
Trafikavdelningen remitterar till berérda avdelningar inom kommunen och sammanstéller
respektive avdelnings yttrande till ett gemensamt svar och atersander till polismyndigheten for
beslut.

Serveringstillstand

Att servera eller forsalja livsmedel kraver tillstand fran Miljo o Halsa, och om man dessutom
ska servera alkoholhaltiga drycker, behdvs oftast serveringstillstand fran Socialkontoret.

Vad som kravs for att bli beviljade dessa tillstand ar olika i olika kommuner, beroende pa
alkoholpolitiska beslut.

Forst nar markupplatelsen ar klar kan din ansékan om serveringstillstdnd behandlas.
Blanketter for detta finns oftast pA kommunernas hemsidor, och dar kan ocksa vara beskrivet
vad som kravs och vart man vander sej.
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www.kungsbacka.se
"Gator & Trafik” i menyn - "Tillstand” i vansterlistan
eller ”Naringsliv” i menyn — ”Blanketter” under Hitta direkt i vénsterlistan

www.varberg2.se
”Gator o Trafik” i menyn — offentlig plats
eller vélj "Blanketter” pa Startsidan i vansterlistan

www.falkenberg.se
"Blanketter” pa Startsidans Snabblankar

www.hylte.se
"Blanketter & tillstand” i startmenyn, men det finns inte mycket sa ring hellre informator
Hanneli Dahl 0345-18239

www.halmstad.se

klicka i rullistan “jag vill” — hyra,lana,boka och sen "Hyra ....offentlig platsmark”. D& hamnar
man hos Tekniska kontoret, och kan hitta allt mojligt

eller "jag vill” — fa jobb,plats,tillstand och lanken tillstand och sen lanken ”Servering,
alkohol”. D& hamnar man hos Socialférvaltningen, och bladdrar sej vidare.

www.laholm.se

under "Kommunal service” i menyn hittar man bade upplysning och blanketter for
ansokningar om bidrag och tillstand. Annars véljer man ”"Medborgarkontoret” i hogra listan
for hjalp.
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http://www.kungsbacka.se/
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http://www.falkenberg.se/
http://www.hylte.se/
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LITE OM ATT SOKA PENGAR

Region Halland
ga in pa www.regionhalland.se och klicka vidare till Kultur och Projektansokning.

Kommunerna
Man soker i princip pengar hos Kulturforvaltningen, men for sa stora projekt som vi talar om i
denna skrift, far man kanske ga vidare till Kommunstyrelsen.

EU

Bidrag fran EU kraver mycket tid och kompetens om man ska gora sékningar pa egen hand,
men for denna typ av kulturevenemang &r det inte aktuellt att forsoka.

Det finns utbildningar i konsten, och det drivs foretag som séljer tjanster att hitta ratt i
djungeln av regler och anvisningar.

Kontakta garna kommunen eller Region Halland for hjalp.

P& www.halmstad.se/international - lanken Projektutveckling till vanster, finns bl.a. en 4
sidors Lathund "Om konsten att soka EU-bidrag”.

April 2008
Hallands Bildningsfarbund
Gullan Danielsson

| info@hbf se

Producerad med stod av

REGION
HaAarLLaND

Illustrationer Dick Holst

16


http://www.regionhalland.se/

