Checklista for arrangorer

FORE

VAD vill ni arrangera?

NAR vill ni géra arrangemanget?

VEM ska vi tillfraga?

TILLFRAGA aktoren.

Ta KONTAKT med eventuell(a) samarbetspartners.
Gor en BUDGET (forslag till nagra punkter):

KOSTNADER INTAKTER

. gage + biljetter

«+ utrustning/teknik + servering

+ servering + samverkan
» marknadsforing + bidrag

« tillstdnd/rittigheter

Skriv ett avtal med aktoren (dag, tid, forberedelser, tekniska specifikationer, moblering, o.s.v.) -
déar det dven framgar hur ni gor om arrangemanget skulle stéllas in .

Be om en raider fran aktoren (dar ska finnas de 6nskemal som den har - exempelvis eluttag,
kaffe, mat och tillgang till dusch).

Uppge en kontaktperson till aktoren sa att ni har en kontaktvig.

Fraga om aktoren behdver 6vernattning.

Bestam hur ni ska sdlja biljetter - forkop, digital biljettforsaljning, boka via telefon/e-post, for-
séljning vid entrén.

Kringarrangemang - gar det att koppla ihop arrangemanget med nagot annat eller fa nagon
annan part att komplettera pa nagot satt (utstéllning, forelasning, litteratur).

MARKNADSFORING:

« tidsplan for vad, nar och hur ni ska kommunicera

- program for en termin eller helar

+ hemsida (beratta om arrangemanget, nar det ar, forkop av biljetter, vagbeskrivning, informa-
tion om tillganglighet, kontaktperson)

« pressmeddelanden (tidning, radio, tv)

 sociala medier (exempelvis Instagram och Facebook + att géra evenemang pa Facebook)

« evenemangskalender

 specifika malgrupper (det kan vara skolor, foretag, arrangorsforeningar, andra bygdegards-
foreningar, studieforbund)

. affisch/flyer

INFOR & UNDER

Kontakta och stim av med aktoren:
+ hur ska det mobleras

+ vilka tekniska krav finns

+ hurlang bygg- och rivtid

« parkering och inlast

+ behovs eventuell barhjalp
 ndr dr aktoren pa plats

+ erbjud en loge

« bjud pa fika och mat

« nar ska det vara publikinslapp

Dubbelkolla sidant som ni kommit 6verens om ska finnas och fungera (exempelvis ljudutrust-
ning).

Forbered ute- och innemiljon sa det &r tillgdngligt for alla - skotta och sanda om det ar vinter,
varm upp lokalen, kolla sa att rampen ar hel, dérren latt gar att 6ppna och framforallt - beskriv
hur tillgidnglig er lokal &r pa hemsida/sociala medier.

Ta emot publiken - prata, mingla, ta hand om - sa det skapas en bra stimning.
Nar aktoren kommer - visa lokalen och det som ska vara till framtrdadandet.

Bestdam hur aktoren ska halsas vilkommen fore arrangemanget och hur ni ska tacka efterat (ska
ni ge en blomma eller en gava?).

Informera publiken om att stinga av mobiltelefoner och beratta var nédutgangar och uppsam-
lingsplats ar.

Tacka alla som har varit med och gjort arrangemanget mojligt.

EFTER

STADA och still ordning lokalen.

KONTAKTA aktoren efterat, tacka igen och kolla laget.

REDOVISA bidrag, kulturarrangemang till studieférbund eller aterkoppla till samarbetspart +
redovisa eventuell upphovsratt (Stim).

TACKA publiken.

INFORMERA om néasta arrangemang.

Och igen - var nyfiken och ha framfor allt roligt!
Om du har kul sa kommer fler att uppleva arrangemanget som nagot positivt.
Planera, engagera manga (ge specifika uppdrag) och sitt som mal att det ska bli fullsatt!



