Pargas Kultur | Parainen Kulttuuri
Strandvagen 28
21600 Pargas

ltura i nenf
pargas.fi/kultur
Facebook I Instagram

Fran idé till evenemang.

Om att arrangera offentliga kulturevenemang. En handbok for
arrangorer.

Oversikt

Att ordna ett evenemang stéller ofta arrangéren infor manga utmaningar pa vagen fran idé till
forverkligande. | den har handboken tar vi upp fragor som &r aktuella nar man ordnar
evenemang och ger exempel och tips pa vagen. Ingen evenemangsarrangor ar fullard och
dven i denna handbok saknas kanske vissa aspekter. Ar det ndgot ni undrar &ver: ta kontakt
med oss, myndigheter eller andra arrangorer. Oftast far man svar och I6sningar genom att

hora sig for hos andra som stéllt sig samma fragor.


mailto:kultur@pargas.fi
mailto:kulttuuri@parainen.fi
https://www.pargas.fi/kultur
https://www.facebook.com/PargasKulturParainenKulttuuri
https://www.instagram.com/pargaskultur_parainenkulttuuri

Oversikt
Projekt, evenemang och verksamhet

Fran idé till férverkligande
Vi har en idé!
Vi forverkligar idén!
Tidsplanering
Planering av teknik
Under evenemanget

Budget och finansiering
Budget
Utgifter och inkomster
In Kind eller Egen finansiering
Arbetsbudget, “breakeven” eller nollresultat
Understod och bidrag
Information om understdd och bidrag att ansoka
Nagra utvalda bidragsgivare
Crowdfunding
Sponsring

Tillstand, Sékerhet och Ansvar
Gor en evenemangsbeskrivning
Inomhusevenemang
Utomhusevenemang
Sma evenemang
Storevenemang
Tillstdnd och Ansvar

Ansvarsforsakring
Ordning
Inhyrd teknik
Tillfalliga konstruktioner
Bulleranmaélan
Sophantering
Servering & Hygien
Servering & Utskankning
Teosto & Gramex

Tillganglighet

Marknadsforing
Viktiga marknadsféringskanaler
Hur marknadsfora?
Biljettforsaljning

Utvardering, resultat och redovisning
Utvardering och resultat
Redovisning

Checklistor och botten

Tillfalligt tilldgg: Evenemang under Corona 11.02.2021

-

w

© O 00 00 0 N N N [o2 I o) JN@; [N N N N

—_
=

12
12
12
13
14
14
14
14
15
15
15
16
16
16
17
17

18

19

19
20
20

21
21
21

23

24



Projekt, evenemang och verksamhet

Nar blir ett evenemang verksamhet och nér genomfor vi ett projekt? | det héar stycket tar vi
upp nagra exempel. Att forsta skillnaden mellan dessa &r viktigt ndr man anséker om bidrag
fran kommun eller fonder. Ofta &r ansokningsperioderna olika for evenemang/projekt och
verksamhet, vissa fonder prioriterar verksamhet, andra understoder hellre

evenemang/projekt. D& behdver man kunna soka bidrag i ratt kategori.

Ett evenemang ar en tillstdlining med en bdrjan och ett slut. Ett vdl fungerande evenemang
har ett detaljerat program, som har offentliggjorts pa forhand. Det ar avgransat till ett eller
flera omraden och kan vara i en specifik lokal eller pa flera olika platser samtidigt eller i féljd.

Ett projekt &r ett tillfalligt arbete och tidsbegrénsad verksamhet med en definierad start- och
sluttid, projektet sker endast en gang. Projektets omfattning och resurser &r bestamda i
forvag, och arbetsgruppen arbetar mot ett tydligt mal. Ett projekt kan innefatta ett eller fler
evenemang. Inom ett projekt ska ndgot skapas eller genomféras utdver den normala

verksamheten.

Verksamhet &r alltid fortidpande. En del av verksamheten kan vara att arrangera evenemang
eller bedriva projekt. Ett evenemang, som ordnas flera ganger under likartade former (t ex en

arligen aterkommande festival) kategoriseras som verksamhet.

Exempel:

Ett projekt kan vara att ordna en ny festival (hela

1’195‘- g processen), men sjélva festivalen &r ett evenemang. Om
o2 g SI
et ka 2;‘\: en festivalen blir aterkommande, beh&ver den ha tydliga
ta \
at':‘a“s rmmce“t‘ skillnader i strukturen, programmet etc for att ses som ett
“b“ a

nytt projekt varje gang, annars kategoriseras den som ett
evenemang. Ett arligen aterkommande evenemang med

samma struktur tolkas som verksamhet.



Fran idé till férverkligande

Det &r bra att ha tydliga ramar gallande tid, budget och resurser.
For att ordna ett lyckat evenemang ar det viktigt att ha en klar bild
av hur slutresultet ska se ut. Planeringsfasen och forberedelserna

ar centrala delar i alla evenemang och projekt.

Att ha en arbetsgrupp pa nagra personer &r ofta béattre an att gora

allt sjéalv. Utse gérna en projektledare eller ansvars- och kontaktperson for evenemanget. Om
det finns en producent brukar hen ofta vara ansvarsperson. Ar det en organisation eller
forening som star som arrangor kan t.ex. ordforande eller sekreterare vara kontaktperson.
Bade ett evenemang och ett projekt innebér en hel del arbete, ocksa i planeringsfasen. En
projektplan/-beskrivning med tydliga och konkreta idéer underlattar det fortsatta arbetet.
Projektplanen &r en central del om man anséker om finansiering fran olika fonder, stiftelser
och staden. | planeringsskedet behdver man ocksa tédnka 6ver marknadsféring, information

och budget.

Vi har en idé!
P4 idéstadiet kan foljande fragor vara till hjalp for att utvardera om idén kan forverkligas:

O Vilken &r malgruppen/-grupperna?

4 Hur ska det finansieras? Betalande publik, méjliga understod eller egen finansiering?

d Vad kréavs for forverkligandet av idén? Vem kan gora vad, vilka insatser kréavs? Plats,
teknik, personal/frivilliga, tillstand osv.

Vi forverkligar idén!

Nagra frdgor att stélla sig under planerings- och idéfasen, och att ha med i projektplanen &r:

4 Vad &ar det ni ordnar? Gor en evenemangsbeskrivning. Vad &r intressant med just ert

evenemang? (se: “Gor en evenemangsbeskrivning”)

 For vem, av vem? Vilken &r malgruppen ni vill nd?

Arbetsfordelning? Har ni samarbetspartners? Vem? ”
O Varfor gor vi detta? Mal och syfte. Vad vill ni uppna? Nir> . ar?
4 Var ordnas evenemanget? Vad> " .
4 Na&r ordnas evenemanget? Tidpunkt. Se dven Resurse,» i

“Tidsplanering”. Plan g,

4 Hur ska det férverkligas? Var borja, vad behévs? Vilken
teknik behovs? El, mikrofoner, ljus, hogtalare osv.

[d Vad kan vi gora sjalva och vad behdver kopas eller hyras in?

O En reservplan for evenemanget ar bra att ha. Vad gor ni om det inte gar att forverkliga
som planerat, stéller ni in eller genomférs det pa annat satt? Hur I6ser ni eventuella

problem?



Tidsplanering

En bra tidsplanering underlattar alla evenemang. Med framforhalining undviker man manga
problem och de som uppstar ar lattare att |[6sa. Gor i ett tidigt skede upp en tidsplan for
evenemanget och satt upp olika deadlines, fran planering till genomférande och utvérdering.
Det kan exempelvis vara vecko- och manadsvisa deadlines da olika delar ska vara klara.

Det ni ocksa behover fundera pa forutom de centrala punkterna som datum, tid, hur lange
projektet/evenemanget pagar etc ar tiden som behoévs for budgetering, marknadsforing,
programplanering och -bokning, méten osv. Det &r alltid bra att rékna med lite extra tid for allt,
eftersom nagot latt kan dra ut pa tiden och of6rutséagbara problem eller forseningar kan
forekomma. Var realistisk i planeringen! En tumregel &r att allt tar lite langre tid &n man tror,
atminstone de forsta gdngerna man arrangerar ndgot. Det &r bra att kunna vara flexibel och
kreativ i sin tidsplanering.

Det I6nar sig att géra en checklista for tidsplaneringen, hér hittar ni ett exempel pa en sadan,
dar ni aven kan skriva in egna punkter pa de tomma raderna, och kryssa av vartefter.
Checklistan hittas @ven som bilaga.




Planering av teknik

Beroende pa evenemangets karaktar behovs oftast diverse teknik. Ga igenom foljande lista
for att underlatta planeringen och forverkligandet:

0 Fraga efter artisters teknikbehov/krav i form av scenkarta och kanallista.

(W

Diskutera tillsammans med ljud- och ljustekniker behovet av teknik enligt artistens
behov/krav.

Hurdan scen behdvs for evenemanget och var kan den placeras.

Hur mycket och vilken typ av strom finns pa evenemangsplasten?

Da ljud och ljusteknik anvdnds behdvs oftast kraftstrom tex 16A + 32A for ljud och ljus.

(I Wy Wy N

Beakta aven evenemangets ovriga elbehov. Att tex bldsa upp barnens hoppslott pa

samma kraftstromsfas som evenemngets ljudanlaggning &r ingen bra idé!

Vid utomhusevenemang som behodver tex ljud, ljus och scen |6nar det sig att koncentrera hela
teknikbehovet till en leverantdr som kan leverera och gora allt (dvs inte skilda leverantorer for
ljud, ljus och scen). Nar samma leverantor kan se helheten och planera darefter sparas
mycket tid och huvudbry. (I&s mera om teknik och tillfélliga konstruktioner pa sida 18).

Under evenemanget

Nar det antligen ar dags for sjdlva evenemanget dr det mycket att halla

. H,
koll pa. Arrangdren behdver inte gora allt sjalv, men det viktigaste ar att -Pen';;"ed dig.
veta vem som gor vad, kunna delegera och ha forberett alla moment val. -Sa)fapper
Det ar alltid bra att ha lite extra marginaler for allt under dagen, eftersom . & Tejp

of6rutsagbara problem kan uppsta. Se till att vara pa plats i god tid innan
ditt evenemang for att kunna ga igenom allt och hinna atgarda eventuella
problem. Anvand checklistan nedan for att planera det du behdver gora
under dagen och checka av vartefter.

PSST! Det ar roligt att dvertréffa publikens, artisternas och arbetarnas forvantningar med
sma men viktiga detaljer, som ger ett professionellt intryck av arrang6ren. Galler
dekorationer, forséljning/servering av kaffe eller annan dryck, frdga hur alla har det osv.

Det I6nar sig att gora en checklista for evenemangsdagen, hér hittar du ett exempel pa en
sadan (lagg in lank till checklista). | den kan du dven fylla i egna rader och bocka av vartefter
allt &r gjort. Du hittar &ven checklistan som bilaga.



Budget och finansiering

Genomténkta budget-och projektplaner utgor en bra grund for ett evenemang, projekt eller
verksamhet. Dessa tva kompletterar varandra och &r avgoérande for att man ska kunna beviljas
bidrag fran olika instanser. Budgeten ar ett redskap for att ha koll pa verksamhetens ekonomi
och se till att utgifterna och intékterna &r i balans. Den ar samtidigt ett satt att beskriva projekt,
evenemang eller verksamhet for bidragsgivare, samarbetspartners, sponsorer,
foreningsstyrelse, medlemmar och uppdragsgivare. Har man koll pa sin budget blir resten av
arbetet mycket enklare, och det blir Iattare att halla otrevliga 6verraskningar borta.

Budget

En bra budget och finansieringsplan skall inte vara beroende av endast en inkomstkalla, utan
ha intékter fran flera hall. Det &r viktigt att ha egna inkomster, egen andel och gérna
understod fran flera bidragsgivare.

Utgifter och inkomster

| en "kulturbudget" vill man oftast ha ett balanserat "nollresultat" dvs utgifter och inkomster
tacker varandra och ingen vinst gors. | en kulturbudget anvands oftast féljande poster:

Utgifter
3 4 Lonekostnader och arvoden
511 kol P . .
<grer OF [ Teknik och material
“.tf";omste‘ [ Marknadsféring

i \

\ran:t*’j“"t 4 Utrymmeskostnader och hyror
[d Rese och transportkostnader
O Ovriga kostnader

TOTALT: €
Inkomster

Egen andel / In kind

Biljetter, avgifter, forsaljningsintakter
Bidrag fran stat eller kommun

Bidrag eller understod 1 (fond/stiftelse)
Bidrag eller understod 2 (fond/stiftelse)
Bidrag eller understod 3 (fond/stiftelse)
Annan finansiering eller sponsorer

oo doo0odd

TOTALT: €

Uppldgget pa budgetexemplet foljer manga fonders och stiftelsers ansékningsformular.



In Kind eller Egen finansiering

Dessa begrepp hanvisar till egen insats eller andel som kan varderas i pengar och beaktas i
budgetplanen. Ta med aven sadant som inte direkt innebér utgifter eller inkomster i pengar.
Det kan vara din egen insats i form av oavlénat arbete, utrymmen du far anvéanda
kostnadsfritt, samarbete med andra som innebar inbesparingar mm. Allt detta har ett varde
som du kan séatta med i utgifterna och sedan balansera som egen andel pa inkomstsidan.
Egen finansiering kan &ven innebéra kassa eller egen redan existerande finansiering.

Arbetsbudget, “breakeven” eller nollresultat

En budget &r precis som en projektplan just en plan och den kan &ndras under projektets
gang. Dvs man uppdaterar den efter att biljetter i forkop har salts eller bidrag erhallits o.s.v.
Det kan vara bra att ha med en arbetsbudget tillsammans med den mer “officiella” utgangs
budgeten. Den s.k. arbetsbudgeten &r mest till for en sjalv och foljer upp kostnader och
inkomster efterhand. Det &r lattare att se ndr man natt "break even" eller "nollresultat" da man
foljer upp resultatet i arbetsbudgeten. Breakeven eller nollresultat ar da inkomster tacker
utgifter. Tex da biljetter salts till den méngd att de técker kostnader och uppsatt mal.

F6lj upp budgeten regelbundet sa har ni koll pa inkomster och utgifter. En tumregel ar att den
ursprungliga budgeten sa gott som alltid lever.

Detaljerad budget

En detaljerad budget kan ha fler sidor med specifika kostnader for t ex |6ner, marknadsforing
och materialkostnader. En sadan budget ar mycket bra som arbetsbudget for projektet och
ifall bidragsgivare vill se en detaljerad budget som bilaga i ansdkan.

Under checklistor och botten hittas olika mallar for budgetarbete.

Understod och bidrag

Kulturevenemang och projekt finansieras ofta delvis genom understéd och bidrag fran
stiftelser och fonder. Nar man soker bidrag fran rétt instans &r projektet mer trovérdigt och
sannolikheten att beviljas bidrag ar storre.

[ Valj ratt bidragsgivare for er ansékan enligt vilka omraden och malgrupper denna
bidragsgivare understoder.

[ Sok bidrag/understod fran flera olika fonder och stiftelser. En ansékan som endast har
en bidragsgivare i budgeten och dessutom ansdker om en stérre summa ses ofta inte
som trovardig hos bidragsgivaren.

d En val genomtéankt plan i kombination med en realistisk budget &r en dvertygande
grund for ansdkan.



Information om understdd och bidrag att ansdka

Fyrk.fi - Information om privata fonder och stiftelser, statliga och regionala understod samt
nordiska stodformer och EU-finansiering. Inkluderar verksamhetsomraden och
ansokningstider. Sokningar kan géras enligt omraden och ansékningstider.

Aurora - | Aurora-databasen kan man soka finansiering inom vetenskap och konst, saval
projektfinansiering som personliga stipendier. Finansidarerna ar dver

400 till antalet och databasen uppdateras fortlopande med ny

information om finansiering. Hs

tidtazlelu 1l p5
Saétidpalvelu - En sida med information om stiftelser och fonder ans(-,-kmnerna for
samt info om beskattning. redoyjgps ar och

Ndagra utvalda bidragsgivare

TAIKE / Egentliga Finlands Konstkommission

Centret for konstframjande (Taike) och i dess anknytning verkande organ delar ut stipendier at
professionella konstnérer och bidrag till ssmmanslutningar inom konstfaltet — 40 miljoner
euro arligen. | Egentliga Finland finns ett av Taikes regionala expertorgan, Egentliga Finland
konstkommission. Kommissionen beslutar om Taikes regionala stipendier och
barnkulturstipendier.

Ansokningstid: varierande, las mera pa TAIKES hemsidor

Kulturfonden

Svenska kulturfondens understdder den svenska kulturen och utbildningen, det svenska
spraket och verksamhet pa svenska i Finland. Beviljar stipendier och bidrag till privatpersoner,
arbetsgrupper och organisationer.

Ansdkningstid: 1-30.11 men ansokningar for vissa specifika &ndamal under andra tider.

Konstsamfundet

Konstsamfundet stoder yrkesutbildning pa svenska samt delar ut stipendier och understod for
bl.a. allmanna kulturella stravanden, bildkonst och konstindustri, musik, media och
publikationer, scenkonst, utbildning samt film.

Ansdkningstid: 1-30.9 och 1-28.2 beroende pa verksamhetsomrade.

Lofgrens Kulturfond

Stiftelsen Martha och Albin Lofgrens kulturfond &r en privat fond vars syfte ar att genom sin
utdelning stodja kulturlivet i Aboland, den finlandssvenska kulturen och utbildningen pa
svenska i Finland. Understdd for utbildning géller i framsta hand utbildningsarrangorer.
Understod for individuella studier beviljas inte.



https://fyrk.fi/
https://www.aurora-tietokanta.fi/sv/
https://www.saatiopalvelu.fi/sv
https://www.taike.fi/sv/framsidan
https://www.taike.fi/sv/web/varsinais-suomi/stipendier-och-bidrag
https://www.kulturfonden.fi/stipendierobidrag/
https://www.konstsamfundet.fi/stipendier/
https://www.lofgren.fi/startsida/

Ansokningstid: arligen 1-30.9 via Kulturfondens ansékningssystem

Nygrens stiftelse

Eugene, Elisabeth och Birgit Nygréns stiftelse framjar litterdr och annan kulturell verksamhet
genom stipendier och understod till forfattare och andra personer eller organisationer som
framjar det finlandssvenska kulturlivet. Stipendier och understdd beviljas framst for
projektartad verksamhet, inte for utbildning eller utlandsresor. Stiftelsen prioriterar sarskilt
utgivning av barn och ungdomslitteratur.

Ansokningstid: fortlépande, ansdkningar behandlas 6 ggr per ar.

Aktiastiftelsen i Abo och Pargas

Stoder allmannyttig verksamhet inom Abo och Pargas omrade. Stiftelsen beviljar understéd
och bidrag for verksamhet som gynnar barn, ungdom, idrott, forskning och kultur samt annan
samhéllsnyttig verksamhet. Stiftelsen beviljar dven stipendier till skolor inom Abo och Pargas
omrade.

Ansokningstider: per den 28.2, 30.4 och 30.9.

Sparbanksstiftelsen i Nagu

Stiftelsens huvudsakliga uppgift ar att verka for ett livskraftigt Nagu. Stiftelsen delar ut
understod till foreningar som ordnar lokal verksamhet och annat med anknytning till Nagu
eller gynnar orten och dess befolkning.

Ansdkningstid: fortiopande, 1as mera pa stiftelsens sidor.

Sparbanksstiftelsen i Korpo

Stiftelsens stodjer verksamhet kopplad till Korpoomradet. Fritt formulerade ansékningar
inklusive kostnadskalkyl skickas per post till Sparbanksstiftelsen i Korpo, Tallbackavagen 2,
21710 eller korpo.stiftelsen@gmail.com.

Ansoékningstid: fortlbpande, ansbkningarna behandlas ca 4 ggr/ar.

TOP-S&éatio
TOP-saatio ger ekonomiskt understod till vetenskaplig forskning samt kultur och konst i
Egentliga Finland. Stiftelsen delar ocksa ut stipendier till begavade studerande.

Ansokningstid: augusti-september.
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http://www.foundationweb.net/nygren/
https://aboland.aktiastiftelserna.fi/sv/
https://nagu.stiftelse.fi/
mailto:korpo.stiftelsen@gmail.com
mailto:korpo.stiftelsen@gmail.com
https://www.top-saatio.fi/fi/

Crowdfunding

Crowdfunding (aven kallad “grasrotsfinansiering) ar en metod for att finansiera projekt eller
idéer, och t.ex. understddja ett evenemang. Genom Crowdfunding far man férskottsbetalning
fran intresserade, oftast via internetbaserade system eller s.k. sajter. Vem som helst kan
betala in valfri summa till stod for ert projekt. Denna typ av finansiering minskar risken for
arrangorerna genom att man later intressenter betala redan innan sjélva evenemanget. Det ar
vanligt att ge konkreta gavor for bidrag i olika storlekar: exempelvis gratis intrédde till
evenemanget nar du betalar en viss summa, en tygkasse vid en mindre osv.

Idén presenteras pa en s.k. crowdfundingsida, dar den som vill kan understédja projektet via
sms, Mobilepay eller liknande (olika pa olika sajter). De olika sajterna har tydliga riktlinjer for
vad som &r tillatet att soka finansiering for, och tar oftast en procentuell avgift for er insamling.
Ni behover ha ett start- och slutdatum for insamlingen. Ofta behdver man ocksa bestéamma en
minimisumma for sin insamling: om inte minimisumman uppnas vid sista datumet for
insamlingen, betalas pengarna som donerats tillbaka till givaren.

Finlands storsta och forsta sajt for crowdfunding ar Mesenaatti. Ni hittar mer info om
Mesenaatti pd deras hemsida har. Man kan ocksa enkelt géra en insamling via Facebook. Du
kan anvénda Facebook for att samla in pengar till saval personliga &ndamal som ideella

organisationer. Lds mer om Facebooks riktlinjer och hur g4 tillvdga har pa deras sidor har.

Sponsring

Vill ni samarbeta med lokala foretag eller andra aktérer genom utbyte av tjanster eller annat?
Da kan det vara en bra idé att soka sponsorer. Manga storre féretag och organisationer har
fardiga ansokningsblanketter for &ndamalet, och speciella tider under aret da man kan
ansdka om sponsring. | en sddan ansokan ar det ofta liknande fragor som stalls som i en
bidragsansokan fran en fond, stiftelse eller staden.

Det &r viktigt att ta upp vad just det féretaget i frdga skulle fa ut av samarbete med er. Ar ni
villiga att ge dem synlighet under ert evenemang, t.ex. genom reklam i program, hdnga upp
en stor banderoll, dela ut féretagets reklammaterial till publik och besdkare? Foretag
uppskattar ofta nytédnk géllande synlighet: i stéllet for endast en traditionell annons i tryck vill
de kanske synas ocksa pa andra satt. Ju mer synlighet, desto stdrre &r mojligheten att fa
sponsorpengar. Man kan ocksa fa annan typ av sponsring, som t ex mat eller dricka till artister
eller publik fran en lokal affar eller annan leverantor. | sponsorsammanhang ar det utbytet av
pengar/varor mot synlighet for foretaget i sammanhanget som &r det viktiga.
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https://mesenaatti.me/info/
https://mesenaatti.me/info/
https://www.facebook.com/help/833144153745643/?helpref=hc_fnav

Tillstand, Sdakerhet och Ansvar

Evenemangets karaktér och plats ar avgérande for vilka tillstand

som behdvs, kraven pa sakerhet samt vilket ansvar som ligger pa A"I‘an

arrangoren. Féljande huvudkategorier har olika krav pa tillstand, ansl,ai,’ €n 5,

sékerhet och ansvar: Séke"hefe for
n/!

e |nomhusevenemang

e Utomhusevenemang

e Sma evenemang med O - 100 besokare (kréver i regel inte
anmalan om offentlig tillstallning).

e Sma evenemang med upp till 200 besokare (kréver raddningsplan).

e Sma evenemang med 200 - 2 000 personer/bestkare (kréver raddningsplan, tillstand
och ordningsvakter).

e Storevenemang - 6ver 2 000 personer/besdkare (skilda krav for storevenemang).

Vilka tillstdnd och sdkerhetsatgdrder som behovs beror dels pa hur stort evenemanget ar och
dels pa vilken typ av evenemang det géller. | det har skedet av planeringen kan det vara bra
att bekanta sig med myndigheternas information, krav och blanketter.

Polisen - Offentliga tillstallningar
Raddningsverket - Publika tillstallningar

Gor en evenemangsbeskrivning

For att tydliggora er plan (for er sjdlva och for myndigheter) &r en evenemangsbeskrivning
innehallande evenemangets karaktar, innehall, malgrupp samt personal med kontaktuppgifter
och ansvarspersoner till stor hjélp. Den underlattar for arrangoren sjalv samt for involverade
myndigheter nér ni ansoker om olika tillstand.

Ju storre evenemang, desto fler ansvarspersoner behovs, t ex arrangor,
evenemangsansvarig, sékerhetsansvarig, FHJ-ansvarig, ansvarsperson for teknik och tillfalliga
konstruktioner samt 6vrig personal och deras uppgifter. Alla dessa ar bra att ta med i
evenemangsbeskrivningen med kontaktuppgifter.

Exempel pa evenemangsbeskrivning hittas i Checklistor och botten i slutet av handboken.

Inomhusevenemang

Vid inomhusevenemang &r lokalen i frdga oftast godkand som offentlig samlingslokal. Det
betyder att det finns en godkand raddnings- och sakerhetsplan for lokalen. Den fas av den
som ansvarar for eller hyr ut utrymmet. En offentlig samlingslokal har alltid ett faststéallt max
antal besokare som far vistas i lokalen samtidigt.

| réddnings- och sékerhetsplan for lokalen ska info om nodutgangar, brandsékerhet samt
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forsta hjalp finnas. Det &r pa arrangorens ansvar att kdnna till sakerhets- och raddningsplanen
och veta hur man agerar vid en eventuell olycka. Ar lokalen i frdga inte godk&nd som offentlig
samlingslokal behdver ett utlatande for tillfallig offentlig samlingslokal géras av myndigheter,
oftast brandinspektion och byggnadstillsyn. For det behdvs en raddnings- och sakerhetsplan,
som godkants av myndigheterna.

Utgaende fran den planen kan publikméngd och andra nédvédndiga arrangemang planeras.
Ansvaret for att all personal som medverkar i evenemanget kédnner till rdddnings- och
sakerhetsplan ligger hos arrangdren eller ansvarig evenemangsperson. Raddnings- och
sdkerhetsplan ska alltid bifogas till ansékan eller anmalan till myndigheter sdsom
Raddningsverket och Polisen.

Detta ar viktigt att komma ihdg nar man arrangerar sma evenemang:

4 Gor anmalan om offentlig tillstalining till polisen

[d R&ddnings- och sékerhetsplan for lokalen bifogas ansékan/anmalan till myndigheter.
d Personal som medverkar i evenemanget bor kédnna till raddnings- och sékerhetsplan.
d Teosto & Gramex lov
O Andra tillstand och lov beroende pa evenemangets karaktar

Utomhusevenemang

Ett utomhusevenemang kraver alltid mera av arrangéren i frdga om sékerhetsarrangemang.
Har maste arrangoéren sjélv gora raddnings- och sékerhetsplan fér evenemanget eftersom
platsen oftast inte ar en av myndigheterna godké&nd samlingslokal eller -plats. Ansvaret for att
all personal som medverkar i evenemanget kanner till raddnings- och sékerhetsplan ligger
hos arrangdren eller ansvarig evenemangsperson.

Foljande behovs alltid vid arrangerande av evenemang eller offentlig tillstallning utomhus:

Skriftligt tillstand av markagaren (Markagartillstand).

[d Sakerhetsplan om besodkarantalet dverstiger 200 (text + beskrivande karta)

d R&addningsplan inklusive raddningsvagar for utryckningsfordon om besotkarantalet
Overstiger 200.

4 Ansvarsférsakring for publika evenemang. Ifall det finns flera arrangorer for
evenemaget bor forsakringen vara i huvudarrangérens namn.

4 Anmalan om offentlig tillstallning

O Bulleranmalan till kommunen ifall evenemanget har miljopaverkande karaktar eller
sker efter kl 22.00

& Plan och tillstand for trafikdirigering (om sa behovs)

4 Plan fér sophantering

d Teosto & Gramex lov

O Andra tillstand och lov beroende pa evenemangets karaktar
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Sma evenemang

Mindre evenemang kan indelas i kategorier enligt publikméangd, under eller 6ver 100/200
besokare. Tumregeln &r att ett evenemang under 100 besokare inte krédver en anmalan om
offentlig tillstalining och ordningsvakt. Over 100 besékare kraver ordningsvakt(er) och med
over 200 besdkare kravs sdkerhetsplan med anmalan till Polisen och Raddningsverket. Har
inverkar dock evenemangets karaktar, innehall och malgrupp. Ifall evenemanget har
utskankning kravs ordningsvakt(er) och darigenom oftast en anmalan om offentlig tillstélining.
Ar ni osdkra pa om ert evenemang med under 100/200 besdkare kréaver anmalan eller
atgarder av myndigheterna, kontakta dem med er evenemangsbeskrivning och fraga sa far ni
besked!

Polis: lupahallinto.lounais-suomi@poliisi.fi

Raddningsverket: pelastuslaitos.tapahtumat@turku.fi

Storevenemang

| huvudsak klassas evenemang som storevenemang da publikantalet éverstiger 2 000
besokare/personer. Vid storevenemang ar kraven pa tillstdnd, sékerhetsarrangemang och
ansvar mycket storre. Vid storevenemang bor ansvaret fordelas pa flera olika personer och
ansvarsomraden. Ofta behovs professionell personal eller féretag som goér och ansvarar for
dessa tillsammans med evenemangsarrangoren.

Den har manualen gar inte in i detalj pa storevenemang. Om ni som oerfarna arrangorer vill
ordna stora evenemang rekommenderas att ni anlitar professionell hjélp. Det kan vara bra att
t ex avlona nagon for att skota planering och tillstdndsansokningar och att hyra in utbildade
ordningsvakter. Vid storevenemang kravs utbildad Forsta hjélp-grupp och FHJ-punkt pa
evenemangsomradet.

Tillstand och Ansvar

En evenemangsarrangor ar alltid ansvarig for evenemanget i sin helhet. Det géller publiken,
de som arbetar med evenemanget, alla tillfalliga konstruktioner och all teknik. Det ar viktigt
att ha ratt forséakring, ansvar, ordning och séakerhet for samtliga som deltar evenemanget.

Ansvarsforsakring

En ansvarsforsakring tacker publiken och personalen vid en olycka. Ansvarsférsakring kan
tecknas evenemangsspecifikt eller pa arsbasis (galler da dven for flera evenemang av samma
arrangor). Priset pa arsbasis skiljer sig inte mycket fran evenemangsvis och ligger oftast pa
200 - 350€ for ett mindre evenemang utomhus. En ansvarsforsékring skall alltid sta i
huvudarrangdrens namn om flera arrangorer samarrangerar. Ifall det galler ett
talkoevenemang kan en formanligare talkoforséakring tecknas for evenemangets personal om
dessa ar tex foreningsmedlemmar men observera att den inte tacker besdkande publik.

Vid anmalan om offentligt tillstallning till Polisen ska en giltig ansvarsforsékring inga.
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Ordning

Huruvida man behover ordningsvakter och hur manga avgors ofta av arrangoren.
Evenemangets malgrupp, tid och publikmédngd avgor langt om man behdéver ordningsvakter
eller om vanlig evenemangspersonal kan finnas till fér publiken. Ar ni osékra, kontakta Polisen
och fraga.

Vem som helst kan inte vara ordningsvakt. | regel krévs att man gatt en utbildning och har ett
giltigt ordningsvaktskort. Polisen kan pa begéran fran arrangoren utse tillfélliga
ordningsvakter for evenemanget i fraga (tex vid mindre evenemang kan en eller flere av
arrangodrerna utses till ordningsvakt). Detta gors vid anmélan om offentlig tillstallning.

Foljande faktorer inverkar pd hur manga ordningsvakter som behdvs:

[ Utskédnkning (alkoholservering vid evenemanget) da behovs alltid ordningsvakter
[ Tid pa dygnet for evenemanget

O Evenemangets karaktdr, innehall eller malgrupp (tex rockkonsert eller barnteater)
A Tumregeln &r att ett evenemang med dver 100/200 besotkare forutsatts ha en

ordningsvakt per 50 besdkare.

(]

Det kan vara bra att ha en ordningsvakt, som kan hjélpa och kontrollera publiken,
aven om det inte kravs enligt myndigheterna.
@ Abolands Ungdomsforbund brukar arrangera ordningsvaktskurser dar tex

foreningsmedlemmar kan delta.

Inhyrd teknik

Da ni hyr in teknik av tredje part, kontrollera att de har tekniken férsakrad. Om inte &r det bra
att teckna en sadan forsakring sa att inga 6verraskningar uppstar i efterhand. OBS! Inhyrd
teknik som kommer att sta uppriggad tex over natten och utanfér bemannad evenemangstid
maste bevakas! Enligt lag kan inte arrangoren sjalv utféra detta utan bevakningen maste
goras av certifierat vaktbolag. Ett avtal om bevakning kravs i anmdlan om offentligt tillstalining,
som gors till polismyndigheten. Beakta &ven detta i er budget eftersom kostnaden for detta
kan vara flera hundra euro.

Tillfalliga konstruktioner

Da ni hyr in eller anvénder er av teknik som scen- eller téltkonstruktioner klassas dessa som
tillfalliga konstruktioner. Be om certifikat eller sa kallat “pystytystodistus” pa de tillfélliga
konstruktionerna av den som hyr ut dem. Det certifikatet gor uthyraren ansvarig for tekniken
da ni som arrangor anvander den enligt bestammelser och féreskrifter.

Ifall leverantoren av tillféalliga konstruktioner inte kan ge er certifikat eller “pystytystodistus”
eller om ni bygger egna scen- eller taltkonstruktioner ar det viktigt att beakta riskerna och
helst Iata dessa granskas av myndigheter sa att de &r sékra att anvanda. Detta skall nédmnas i
anmalan om offentlig tillstallning sa att de vid behov kan granskas av myndigheterna.
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Bulleranmalan

Anmalan vid anvéandning av ljudanlaggning géaller framst vid uteevenemang och speciellt i
tétort, bebyggelse eller kanslig milj6. Tex vid vatten kan ljudet spridas langa véagar. | tatort kan
ljudet spridas langt fran evenemangsplatsen med vind eller genom att reflekteras via
narliggande byggnader. Effektivaste sattet att paverka spridningen av ljud fran ert evenemang
ar att rikta och dimensionera ljudanlaggningen enligt behov och narmiljon. Gér en
uppskattning av ljudnivan vid ert evenemang enligt programinnehall och upptradande
artisterna och inkludera detta samt storleken och karaktaren pa ljudanlaggningen (PA) i
evenemangsbeskrivningen. Ni sjdlva eller evenemangets ljudtekniker kan goéra en
uppskattning av ljudnivan i decibel samt ljudets spridning och effekt pa narmiljon vid
evenemanget.

Anvandning av ljudanlaggning vid evenemang kan krava anmalan eller tillstand av staden. Ifall
bulleranmalan enligt miljdskyddslagen inte kravs, ska en skild anméalan om anvandningen av
ljudanlaggning goras till miljovardsbyran, om man har foér avsikt att anvanda ljudanldaggning
efter kl 22.00 (t.ex i samband med uteserveringar).

Anmalan skall goras senast 2 veckor innan evenemanget.

Blankett for Anmélan om anvandning av ljudanl&ggning, Pargas stad

Sophantering

Sophantering, speciellt vid utomhusevenemang, behéver ocksa planeras. Staden vill ta del av
evenemangets plan for sophantering. Detta kan goras i samband med bulleranmaélan. Lattast
ar att beskriva sophanteringen i evenemangsbeskrivningen och bifoga en karta 6ver
evenemangets sopkarl och -hantering. Foljande &r bra att tdnka pa och genomféra:

Plan med karta for sophanteringen
Tillrackligt med sopkar!| placerade vid utvalda punkter pa evenemangsplatsen
Sortering, behover evenemanget sortera avfallet pa plats och stélle?

Tydlig och synlig markering av sopkarl for bestkarna

| I iy Wy W

Hur hanteras avfallet efter evenemanget? Egen transport eller bestalld transport till

avfallscentralen

Servering & Hygien

Servering och foérsaljning av livsmedel vid evenemang kan kréava en hel del atgarder, tillstand
och lov, beroende pa evenemangets karaktar och vilka livsmedel som serveras. Dessa
tillstdnd handhas av Livsmedelsverket Evira.

Mindre kaffeforsaljning inomhus (nér verksamheten inte kan betraktas som idkande av naring)
kraver oftast inte storre atgarder &n att arrangoéren ser till att rdvaror, forvaring och hantering
samt servering sker enligt bestémmelser. Hygienpass hos de som hanterar ravaror &r att
rekommendera.
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Ifall servering sker i storre skala eller utomhus 6kar kraven och man behéver ténka pa
forvarning, temperatur, hantering och servering. Ifall ravaror och livsmedel forvaras, tillreds
och serveras pa sjdlva evenemangsplasten behovs definitivt tillstdnd och lov for detta. Det
galler allt fran att forvaring, hantering, tillredning och servering till hygien for besokarna och
avfallshantering. Om inte arrangoéren sjalv har (av myndigheterna godkand) férvaring, tillstand,
hygienpass och kunskap rekommenderar vi starkt att

involvera en professionell foretagare eller catering

som har hand om serveringen.

Eviras anvisning fér Utomhusférsélining i PDF tillstfagal'e :a meg

Servering & Utskankning

For servering av alkoholdrycker som innehaller 6ver

2,8 procent alkohol kravs tillstand. Innan

serveringsverksamhet inleds ska serveringstillstand

sOkas och beviljas. Serveringstillstandet ar specifikt

for serveringsstallet och naringsidkaren. Serveringstillstand beviljas tills vidare eller for viss
tid. Serveringstillstand beviljas efter skriftlig ansékan av regionforvaltningsverket for den ort
dar serveringsstallet ar beldget.

Serveringstillstdnd fér arrangér, forening eller tillfdllig verksamhet kan bli valdigt dyrt. Aven har

rekommenderas att involvera féretagare eller catering som har alla dessa tillstand i sin
verksamhet och en standig kontakt med Valvira.

Valviras informationssidor om Serveringstillstand

Teosto & Gramex

Ett verk (sang, Iat, stycke, pjas m.m.) &r oftast upphovsrattsskyddat. Som arrangor &r man
ansvarig for teckna licens, lov eller avtal for upphovsrattsskyddat material, som framférs under
ett offentligt evenemang. Oberoende om det ar fragan om levande musik eller mekanisk
musik (spelat fran tex Spotify eller andra digitala tjanster) behovs ett avtal. Lov, avtal eller
licens kan uppgoras for ett specifikt evenemang eller for Ibpande verksamhet. Ett lov behdvs
oberoende om evenemanget ar gratis eller kostar. Lovet géller @aven for alla offentliga
upptradanden som konserter, dans, forestallning, utstallningar, marknad m.m.

Dessa lov gallande musikframféranden handhas av Teosto och Gramex. Grovt indelat skéter
Teosto levande musik och Gramex mekanisk musik. En arrangér kan oftast fa tillstand for
bada i samma ansodkan. Det kanske mest anvanda och enklaste fér mindre arrangorer och
sma evenememang (under 200 besokare) som arrangerar flera evenemang per ar ar
Kymppilupa. Las mer om lovet, alternativen, innehallet och prisséttningen pa Teostos sidor
(endast pa finska). Kymmpilupa kostar 59€ (for mekanisk musik) eller 119€ (for levande och
mekanisk musik) per ar.
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For storre evenemang (6ver 200 besokare) ar Teostos Tapahtumalupa &r aktuellt.

Vanligen gor arrangodren ett Teostoavtal innan evenemanget och rapporterar besdkarantal,
salda biljetter och inkomster av biljettférsaljningen samt upptradande artister till Teosto i
efterhand. Darifran réknar Teosto ut avgiften for evenemanget ifrdga och skickar faktura for
upphovsrattsersattningar. Arrangoren behéver inte meddela vilka verk eller |atar som
framforts under evenemanget utan det gors vanligtvis av de upptradande artisterna. | vissa
sammanhang kan arrangoren vara skyldig att rapportera framforda verk till Teosto.
Kostnaden for upphovsrattsersattningar kan ligga pa 50-500€ beroende pa evenemangets
storlek, publikmangd och hur mycket musik som framfors.

Upphovsréttslov for méssevenemang fas via musiikkiluvat.fi Upphovsrattskostnader for tex
teaterpjaser skots oftast av forestallningens egen arrangor/producent men kan vara vart att ta

upp till diskussion da dylik forestélining bokas.

Vid anmaélan om offentlig tillstéllning till Polisen fragas dven efter nummer for Teosto lov.

Tillganglighet

Det &r viktigt att beakta tillgadngligheten ndr man ordnar evenemang. Tillganglighet ar mycket
mer dn bara atkomst till platsen eller byggnaden. Det handlar ocksa om sprak och information
som tex webbsidor, sociala medier eller marknadsféring och manga andra aspekter.
Tillgdnglighet & som kundservice, ju béattre och bredare service och information, desto storre
och bredare publik har evenemanget. Sidan www.kulturforalla.fi &r en bra sida for
information géllande tillganglighet vid kulturevenemang.
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Marknadsforing

Det &r ingen idé att ordna ett evenemang om ingen annan &n arrangoérerna vet om det. For att
fa publiken att hitta till evenemanget krévs en hel del planering och arbete. Det &r viktigt att
vara tydlig i kommunikationen. Vilken typ av marknadsféring som passar bast for er beror pa
evenemanget och malgruppen. Har inverkar ocksa budgeten, tid = pengar, vilket innebar att
om man inte har en stor budget for andamalet far man ofta spendera mer tid i stallet, eftersom
mycket da ska goéras av arrangoren. Andra viktiga aspekter &r arbetsfordelning (vem gor det
grafiska materialet som affischer, flyers, program, logon, annonser etc), tidtabell (nar behdver
man skicka pressutskick, nar bestélla affischer sa att de hinner tryckas upp i tid osv). Kom ihag
att i allt grafiskt material ha med logon av eller en lista pa bidragsgivare och eventuella
sponsorer!

Ocksa i marknadsféringen ar det viktigt att ténka pa malgruppen och planera
marknadsforingen enligt det. Olika kanaler och sétt att marknadsfora passar olika malgrupper.

Viktiga marknadsforingskanaler

4 Stadens evenemangskalender: Mata in ditt evenemang med noggrann, men kort
info. Lanka garna till en hemsida eller FB-evenemang. | evenemangskalendern kan

arrangorer informera gratis om sina evenemang genom att fylla i ett formular pa

stadens hemsida. Om evenemanget dven &r intressant for turister, kan arrangdren

via samma formuladr ocksa publicera annonsen pa portalen visitpargas.fi.

4 Stadens infotidning NYTT. Distribueras som gratis bilaga till Pargas Kungorelser till
alla hushall som inte har reklamférbud i Pargas. Utgivningsdatum, deadlines och
mer info hittas har. For féreningar ar det gratis att skicka in textinformation om
evenemang.

O Tips pa artiklar till NYTT? Tipsa om intressanta evenemang, personer eller

foreteelser genom att skicka e-post till anne-maarit.itanen@pargas.fi

O Pargas kultur delar gédrna info om evenemang och annat kulturellt som &r pa gang
pa sin Facebooksida, fb.com/PargasKulturParainenKulttuuri. Kontakta

kulturavdelningen!
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Hur marknadsfora?

Nedan hittar ni de vanligaste traditionella metoderna for marknadsforing. Utdver dessa finns
givetvis en mangd andra sétt att na ut till publiken, beroende pa just din malgrupp. Lat
kreativiteten flodal!
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Affischer och flyers. Tryck upp dessa i god tid fore evenemanget. Kontakta tryckeriet i

forvdg och kontrollera att materialet kan fas i tid.

Pressutskick + bilder. Skriv ett tydligt pressmeddelande och skicka till aktuell media
tillsammans med passande bilder. Korta puffar kan ocksa skickas in till olika tidningar.

Bjud in pressen till ditt evenemang.

Annonser i tidningar. Det &r bra att annonserna i god tid, men ocksa precis innan
evenemanget. Manga tidningar erbjuder paket for annons i bade den fysiska tidningen

och pa deras hemsida/app/digitala tidning.

Sociala medier. Gér ett Facebookevenemang. Ar ditt evenemang &terkommande? D4
ar det smart att géra egna Facebook- och Instagramkonton som uppdateras
kontinuerligt. For att halla evenemanget synligt pa Facebook galler det att gora
uppdateringar ofta. P4 bade FB och Instagram kan man aven betala for att
marknadsfora sidor, inlédgg, evenemang etc. Redan en liten summa (allt fran 20€

uppat) kan ge mycket synlighet och respons.

Gratis evenemangskalendrar (t.ex. kulturforum fi.)

Biljettforsaljning

Salj garna biljetter pa forkop t.ex. via internetforsaljning och olika forsaljningsstallen. Forkop
ar ocksa marknadsforing och gor det lattare for arrangéren att uppskatta bestkarantalet

fore evenemanget. Det blir ocksa smidigare vid evenemanget da det minskar kobildningen
vid kassan och behovet vaxelkassor. Mer inf orsaljning i i ha
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Utvardering, resultat och redovisning

Efter projektets eller evenemangets avslut ska man utvardera det och redovisa anvandningen
av understdd till de fonder, stiftelser och staden eller/och staten som beviljat sddana. Ett tack
till eventuella sponsorer via t.ex. e-post kan ocksa vara trevligt dven om de inte uttryckligen
begart en redovisning. Har kan ni beratta vart pengarna eller annat sponsormaterial gatt, hur

manga som besdkt evenemanget mm.

Utvardering och resultat

Vilket blev resultatet av projektet eller evenemanget? Utvardering ar att sammanstélla
information och dokumentera ekonomiska och andra resultat. Utvarderingen bor goras
ganska snart efter evenemanget da allt &r i farskt minne. Anvand anteckningarna ni gjort
under evenemanget och feedbacken ni fatt fran besokare! Syftet med utvarderingen ar att se
vad som fungerade bra och mindre bra, om man uppnadde det planerade malet och vad som
kan utvecklas. Detta hjalper er nar ni ska ordna nédsta evenemang. | savél utvdrderingen som i
redovisning av bidrag &r det bra att jamfora slutresultatet med planen. Man kan med férdel ga
igenom samma punkter man hade i planeringsfasen: var,
nar, hur, vad, vem, varfor, resurser/arbetsférdelning, Plan B,
marknadsforing samt budget. Ut"é'l'deri

- n
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Redovisning

Efter avslutat evenemang eller projekt ar det dags att

redovisa hur du anvant beviljade bidrag. Hall koll pa sista

datum for redovisning! De brukar anges i samband med besked om beviljat bidrag. Manga
bidragsgivare kontrollerar vid nya ansdkningar om man har redovisat tidigare bidrag. Oftast
behover du inte bifoga kvitton, men de kan vara bra att ha tillgangliga under tva ars tid for
eventuell kontroll. Om du blivit beviljad ett bidrag/stipendium som privatperson galler lite
andra regler, t.ex. behover du skattedeklarera bidrag. Mer info om detta fas fran

bidragsgivaren i fraga.

Manga av bidragsgivarna har fardiga blanketter for redovisning i sina bidragssystem. Om du
av ndgon orsak inte kan redovisa for hur ditt bidrag anvants i tid bér du begéra uppskov med
redovisningen. Detta gor du via ansokningssystemet hos bidragsgivaren i fraga, eller genom
att kontakta dem. Om du &ar oséker pa nagot eller om du glomt att redovisa ett bidrag ar det

alltid battre att kontakta bidragsgivaren i fraga &n att inte géra det.
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Punkter att ga igenom under en utvardering och att ha med i redovisningar:

2
0.0

2 R R K2 2 R R K2
0.0 0.0 0’0 0’0 0.0 0.0 0’0

7
0’0

Hur genomfordes projektet? Skiljde det sig fran den ursprungliga planen?
Uppnaddes er malsattning/ert forvantade resultat med projektet?

Samarbetsparter, vilka var de och vad gick samarbetet ut pa?

Nadde ni den planerade malgruppen? Fanns det andra malgrupper som paverkades?
Fungerade er tidsplan, och vilka var de storsta avvikelserna i den (om sadana fanns)?
Genomfordes projektet/aktiviteterna vid den planerade platsen?

Vilken betydelse har stipendiet/stodet haft for er pa’ kort sikt?

Vilken betydelse kommer stipendiet/stodet att ha for er pa’lang sikt?

Ekonomisk redovisning och resultat

Ovriga kommentarer (ovantade resultat el. dyl.)
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Checklistor och botten

Ladda ner fran budget, checklistor och evenemangsbeskrivnings botten fran pargas.fi/kultur
Dessa ar i avsikt for att kunna anvandas av evenemangsarrangorer i arbetet med
evenemangsproduktion.

Budget

Budget - Botten enkel budget (EXCEL)
Budget - Botten enkel budget (Numbers)
Budget - Botten enkel budget (PDF)
Budget - Detaljerad budget (EXCEL)
Budget - Detaljerad budget (Numbers)
Budget - Detaljerad budget (PDF

Checklistor

Checklista - Tidsplanerin rojekt/evenemang planering).xlsx (EXCEL och Numbers
Checklista - Tidsplanering (projekt/evenemang planering) (PDF)

Checklista - Evenemangsdagen.xlsx (EXCEL och Numbers)

Checklista - Evenemangsdagen (PDF

Evenemangsbeskrivning

Exempel pd Evenemangsbeskrivning (PDF)

Evenemangsbeskrivning - Botten (Word och Pages)
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https://www.pargas.fi/documents/41921/386285/BUDGET_botten_enkel.xlsx/d23075c1-0f7d-7c45-4281-d21846ec0689?t=1580823161782
https://www.pargas.fi/documents/41921/386285/BUDGET_botten_enkel.numbers/c52106e1-fb17-5b7e-2611-5f29b6cbd799?t=1580823161561
https://www.pargas.fi/documents/41921/386285/BUDGET_botten_enkel.pdf/7c2f5241-4ae7-5cc6-f897-3de0657a968e?t=1616501651701
https://www.pargas.fi/documents/41921/386285/BUDGET_botten_detaljerad.xlsx/5f32bfe1-3b60-f883-1d9b-b63457841e02?t=1616506130332
https://www.pargas.fi/documents/41921/386285/BUDGET_botten_detaljerad.numbers/3f162bc0-27f6-447d-2153-744d660571d3?t=1616506130789
https://www.pargas.fi/documents/41921/386285/BUDGET_botten_detaljerad.pdf/51c71c92-c785-2d54-d829-5aff6473b218?t=1616506130085
https://www.pargas.fi/documents/41921/569125/Checklista+-+Tidsplanering+%28projekt_evenemang%29.xlsx/0ec10cf6-9080-bb98-1e86-68ca8f2b5797?t=1618470979570
https://www.pargas.fi/documents/41921/569125/Checklista+-+Tidsplanering+%28projekt_evenemang%29.pdf/b4877f6b-8a32-362a-2ee6-68be7b4b04a7?t=1618470979370
https://www.pargas.fi/documents/41921/569125/Checklista_+Evenemangsdagen.xlsx/eba052ee-f9d4-5419-a4c3-3e28bd2c9098?t=1618473393290
https://www.pargas.fi/documents/41921/569125/Checklista_+Evenemangsdagen.pdf/0e86b805-06cd-0b62-3bdf-403357c82a2f?t=1618473129982
https://www.pargas.fi/documents/41921/569268/Exempel+-+Evenemangsbeskrivning+6.12+Grattis+Finland-Onnea+satavuotias+Suomi+-+Pargas+stad+kultur.pdf/46d0c2b4-6867-c4ec-842d-d89b37cac702?t=1618483299497
https://www.pargas.fi/documents/41921/569268/Evenemangsbeskrivning+-+Botten.docx/e3f29e4c-0e13-62ae-2737-22cf33e4ee7a?t=1618485450577

Tillfalligt tillagg: Evenemang under Corona 14.4 2021

Coronaviruspandemin (Covid-19) stéller nya krav vid evenemang och tillstédliningar. Som
arrangor ar det viktigt att folja aktuella restriktioner och rekommendationer gallande
deltagarantal och andra sdkerhetsatgarder, som fas av myndigheterna. Laget foréandras hela
tiden, och det ar darfor viktigt att halla sig informerad om vad som géller. Utover
begrédnsningar och rekommendationer pa nationell niva finns ocksa regionala begransningar
och rekommendationer. Pargas hor till Egentliga Finlands sjukvardsdistrikt. De regionala

begrénsningarna och rekommendationerna &ndras i enlighet med epidemildget i regionen.
Nagra viktiga anvisningar att félja (fran Regionforvaltningsverket):

4 Man far inte komma till evenemanget om man har nagra som helst sjukdomssymptom.

[d For att undvika narkontakt mellan deltagare eller séllskap ska man se till att det ar
mojligt att halla sakra avstand om 1-2 meter.

d Evenemangsarrangoren ar skyldig att félja det regionala epidemiologiska laget och
vid behov rekommendera att munskydd anvands enligt Institutet for hdlsa och valfards
rekommendation, om det inte & majligt att undvika narkontakter under hela
tillstaliningen.

O | situationer dar det kan uppsta koer maste man paminna och hjélpa deltagarna att
halla sékra avstand.

O Arrango6ren ska instruera deltagarna att halla sékra avstand och god handhygien samt

erbjuda dem majlighet att rengdra hdnderna.

Om tillstéliningen ordnas pa ett omrade som serverar alkohol, maste man
dessutom félja kraven for restaurangverksamhet, exempelvis att varje
kund ska ha en sittplats vid ett bord eller motsvarande plan yta. Mer
information om skyldigheterna vid sammankomster och vid

restaurangverksamhet hittas har:

https://avi.fi/sv/vanliga-fragor-om-coronaviruset

Kom ihag att paminna deltagarna innan och under ert evenemang om
aktuell information for en sa séker tillstallning som mgjligt! |

fornandsinformationen om evenemanget kan man ocksa ndmna att

andringar i programmet kan forekomma pga radande coronalage.

Lankar till aktuell information om coronal&get i Pargas och Egentliga Finland (bl.a. géllande
restriktioner och rekommendationer for offentliga tillstéliningar och evenemang).
Informationen pa sidorna uppdateras kontinuerligt, och den aktuella infon hittas alltid via

lankarna.:

% Aktuellt om coronaviruset pa Pargas stads hemsida hittar ni hér.
% Egentliga finlands sjukvardsdistrikt (AUCS) information hittar ni HAR och HAR.

« Statsradet (info om bl.a. vilken myndighet som har hand om vad) hittar ni har.
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https://avi.fi/sv/vanliga-fragor-om-coronaviruset
https://www.pargas.fi/sv/web/pargas/information-om-corona
https://www.vsshp.fi/sv/Sidor/Coronavirusepidemin-2020.aspx
https://www.vsshp.fi/sv/sairaanhoitopiiri/media-tiedotteet-viestinta/tiedotteet/Sidor/default.aspx
https://valtioneuvosto.fi/sv/information-om-coronaviruset/gallande-begransningar

»  Regionforvaltningsverket (AVI) har.
% Intitutet for halsa och valfard (THL) har.

Kontaktuppgifter for Coronainfo for evenemangsarrangorer och krégare:

e koronainfo@avi.fi
e Tel: 0295 016 666, ma—fre klo 8—11.30 och 12.30-16.
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https://avi.fi/sv/vanliga-fragor-om-coronaviruset
https://thl.fi/sv/web/infektionssjukdomar-och-vaccinationer/aktuellt/aktuellt-om-coronaviruset-covid-19/lagesoversikt-om-coronaviruset/coronaepidemin-regionernas-situation-rekommendationer-och-begransningar

