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PM Arrangera utbildningen  
– Beredda tillsammans 2025 
Om utbildningen  
Bygdegårdarnas Riksförbund har blivit beviljade uppdragsersättning från MSB 
(Myndigheten för samhällsskydd och beredskap) för att genomföra utbildningar inom 
beredskap och hemberedskap. Under 2025 ska vi arrangera 58 utbildningar med hjälp av 
våra utbildare runt om i landet. Varje utbildare ansvarar för utbildningen i ett eller flera 
distrikt. 

Utbildningarna ska genomföras i tätortsnära bygdegårdar och rikta sig till allmänheten. 
Den primära målgruppen är personer mellan 18–35 år, men alla är välkomna att delta. 
Föreningarna gör intresseanmälan och utbildaren väljer bygdegårdsföreningar i dialog 
med bygdegårdsdistriktet. Utbildaren bokar utbildningarna med bygdegårdsföreningarna. 
Utbildningarna ska i första hand äga rum en vardagskväll, men kan också förläggas på 
helger om det finns önskemål om det. 

Föreningen tar emot anmälningarna enligt först till kvarn och det krävs minst 14 deltagare 
för att genomföra utbildningen. Maxantal är 35 deltagare. Sista anmälningsdag sätts till 10 
dagar innan utbildningsdatumet för att i god tid kunna meddela utbildaren samt 
deltagarna ifall utbildningen inte skulle bli av.  

Vad förväntas av arrangerande bygdegårdsförening? 

Inför 
• Iordningsställa utbildningslokal för upp till 35 deltagare med wifi, projektor, dator, 

mikrofon, hörslinga (önskemål) samt teknisk support. Möblering i lokalen – 
gruppsittning om 4–5 personer. 

• Marknadsföra utbildningen med material från riksförbundet via föreningens 
kanaler till exempel sociala medier, hemsida och anslagstavla. Gör gärna en 
annonskampanj i sociala medier, se mer info nedan. Riksförbundet kommer att 
göra viss marknadsföring via utskick som hänvisar till respektive förenings 
hemsida. Alltså är det viktigt att det finns information om hur man anmäler sig till 
utbildningen på föreningens hemsida. 

• Ta emot anmälningar och skicka ut bekräftelse till alla deltagare. 
• Erbjuda papper och penna till alla deltagare. 
• Ordna förtäring till alla deltagare med kaffe/dryck och smörgås. 
• Säkerställa att presentationen för utbildningen fungerar med bild och teknik 

(utbildaren skickar presentationen senast en vecka innan utbildningen). 
• Stämma av med utbildaren och skicka deltagarlista till utbildaren senast en vecka 

innan utbildningen. 

Under utbildningen 
• Minst en representant från bygdegården ska vara på plats under hela utbildningen 

samt kunna ge teknisk support. 
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• Vara behjälplig med avprickning av deltagare i särskilt anvisat dokument med 
personnummer på alla deltagare 

• Presentera bygdegårdsföreningen i introduktionen (max 5 min) 

Efter genomförd utbildning 
• Fakturera riksförbundet. 
• Skicka ut länkar till alla deltagare för mer information + länk till utvärdering (enligt 

anvisning från riksförbundet). 

Marknadsföring 
Bygdegårdarnas Riksförbund erbjuder en mall för inbjudan där ni får fylla i information 
för respektive utbildning. Det finns även färdiga bilder att använda i sociala medier.  

Annonskampanj i sociala medier 
Ni får gärna göra en annonskampanj i sociala medier för att marknadsföra utbildningen 
och nå ut till allmänheten i ert närområde. Rikta gärna in kampanjen för att nå 
målgruppen 18–35 år. Varje förening har möjlighet att göra annonskampanjer i sociala 
medier för 800 kronor som faktureras riksförbundet.  

Mallar och material för arrangerande föreningar 
På riksförbundets hemsida finns mallar och material till föreningarna att ladda ner.  

• PM Arrangera utbildningen – Beredda tillsammans 2025 
• Mall för inbjudan  
• Bilder för marknadsföring i sociala medier 
• Mall för mejl att skicka ut efter utbildning 

Här finns mallar och material: https://bygdegardarna.se/var-
verksamhet/beredskap/beredda-tillsammans-utbildning/material-och-mallar/  

Samverkan med SV 
Utbildningen genomförs med uppdragsersättning från MSB och kan därför inte 
rapporteras via något studieförbund. Information om Studieförbundet Vuxenskolans 
studiecirklar som kan vara en potentiell fortsättning kommer att ges vid 
utbildningstillfället. Ta gärna kontakt med er lokalavdelning på Studieförbundet 
Vuxenskolan och bjud in dem att delta.  

Avbokning 
Vid färre än 14 anmälda deltagare ställer föreningen in utbildningen genom att meddela 
utbildaren samt deltagarna senast en vecka innan.   

Exempel på tidsupplägg för kursen 
18.00 Inledning och presentation 
18.15–18.45 Pass 1 och pass 2  
19.30 –19.50 Fika 
19.50–20.30 Pass 3 och avslutning 
 
Ersättning  
Ersättning för att arrangera en utbildning med kaffe/dryck och smörgås är 2800 kronor 
inklusive moms och faktureras Bygdegårdarnas Riksförbund. Ersättning om 2800 kronor 
gäller oavsett antal deltagare, dock max 36 personer (35 deltagare + utbildaren). 
Ersättning för kampanj i sociala medier uppgår till max 800 kronor inklusive moms och 
faktureras tillsammans med utbildningsersättningen.  

http://www.bygdegardarna.se/
https://bygdegardarna.se/var-verksamhet/beredskap/beredda-tillsammans-utbildning/material-och-mallar/
https://bygdegardarna.se/var-verksamhet/beredskap/beredda-tillsammans-utbildning/material-och-mallar/


PM Arrangera Beredda tillsammans 

 
2025 

Bygdegårdarnas Riksförbund 
www.bygdegardarna.se 

Fakturering 
Ställ fakturan till Bygdegårdarnas Riksförbund, Stadshagsvägen 6, 112 50 Stockholm. Märk 
fakturan med ”Utbildning Beredda tillsammans” (datum t.ex. 2025-xx-xx). 

2 800 kronor (eller 3 600 kr om det inkluderar annonskampanj i sociala medier) 

Fakturaadress – Mejla fakturan till faktura@bygdegardarna.se 

Villkor 
Detta är ett åtagande som innebär att bygdegården förbinder sig att arrangera 
utbildningen under förutsättning att minst 14 deltagare är anmälda. Sista anmälningdag är 
10 dagar innan utsatt utbildningsdatum. 
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