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1. Varfor gor man ett evenemang?

Det finns manga typer av evenemang; konserter, idrottstavlingar, massor, teaterfore-
stallningar, dansuppvisningar, festivaler, disco, fester, utstallningar ar nagra exempel.

Om man ska generalisera finns det tre skal till
varfér man gor ett evenemang:

¢ ideella

* kommersiella

¢ en kombination av de tva

1.1 Forberedande intresseundersékningar

Oavsett vilken typ av evenemang du har fér avsikt att géra maste det
finnas en ekonomisk barighet. Grundférutsattningen ar givetvis att det
finns ett publikintresse.

Ar det forsta gangen du planerar att gora evenemanget ar det en
god idé att testa av dina planer. Det behdver inte nddvandigtvis vara en
vetenskaplig marknadsundersdkning utan lika garna en mer informell
avstamning av intresset hos en tilltankt publik. Fler an en arrangér har
missbeddmt intresset for sitt arrangemang genom att bara lyssna till de

allra narmaste.

Om du efter att ha lyssnat av marknaden kommer fram till att evene-
manget ar genomforbart vantar nagra fragor pa svar:

¢ Vilken malgrupp riktar sig evenemanget till?

o Ar programmet tilltalande for den tankta malgruppen?

» Ar platsen/lokalen lamplig?

 Ar tidpunkten den ratta?

 Ar biljettpriset rimligt?

¢ Finns det nagot konkurrerande evenemang?

¢ Har evenemanget mojlighet att vaxa i framtiden?

 Ar de logistiska forutsattningarna bra?

Om sponsorintakter behdvs for att kunna genomféra evenemanget ar det viktigt att dessa tryggas pa ett tidigt

stadium, sa att man inte chansar pa att sponsorpengarna kommer att flyta in. Aterigen har fler an en arrangédr

missbeddmt sponsorviljan och pa sa satt aventyrat inte bara evenemangets ekonomi utan kanske ocksa sin egen

(se aven punkten sponsring).
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1.2 Konkurrentanalys

Andra evenemang, liknande ditt, kan innebara bade férdelar och nackdelar. Pa minussidan finns givetvis konkur-
rensen om besdkarna men pa plussidan finns maojligheten att fa hjalp, erfarenhetsutbyte och samordningsvinster.
Det ar inte ovanligt att etablerade arrang6rer tycker att det ar kul att hjalpa nya, sarskilt om de inte konkurre-
rar geografiskt.

En svarare konkurrens kan komma fran helt andra evenemang och konferenser, som genomférs pa “ditt” datum
och som bokat upp lokaler, boende och transporter. Detta ger garna Turist- & Kongressbyran information om.

1.3 Plats fér evenemanget

Om du inte redan vet var ditt evenemang ska aga rum, har Ostersunds kommun gjort en kartléggning av arenor
for olika evenemang. Den finns att fa hos Kultur och fritidskontoret.

Tank pa att manga lyckade evenemang har natt sin framgang genom att inte vara pa férvantade arenor.
Arrangemangen i det gamla stenbrottet Dalhalla i Rattvik ar ett exempel, skidtavlingar runt slottet i Stockholm

ett annat och operafesten pa Faviken ett tredje.

Turist- & Kongressbyran® 5
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2. Marknadsféring

Nar ett evenemang ar hestamt borjar marknadsforingen.
Dessforinnan finns det saker att reflektera dver:

¢ Det man sjalv vet, tror man att andra vet. Det som ar sjalvklart for dig &ar inte lika sjalvklart fér andra.

¢ Du kan inte képa nagot du inte vet existerar. For att folk ska komma till ditt arrangemang maste de

veta att det finns. Skapa intresse fér arrangemanget.

» En bra produkt séljer sig sjalv. Ar det verkligen s&?

¢ Det racker inte att din verksamhet finns, du maste tala om det ocksa.

¢ Det racker inte att du talar om det, du maste forklara ocksa. Att folk vet att ditt arrangemang finns réacker
inte for att de ska komma. Du maste forklara vilka fordelar som finns med att beséka ditt arrangemang.

¢ Det rdcker inte att du forklarar, du maste upprepa det ocksa. Regelbunden information.

¢ Information sker pa mottagarens villkor. Vilken malgrupp har du? Satt dig in i mottagarens situation

och tankesatt.

All marknadsféring borjar internt. Alla i arrangérsgruppen bor vara klara éver mal och policy. Oka motivationen
och delaktigheten och tank &n en gang pa att férdela arbetet. Ha regelbundna avstamningsmoten sa alla blir
informerade om vad som pagar. I den externa marknadsféringen skapas en tydlig profil. Bestam malgrupp och

metoder for att na dessa.

2.1 Malformulering

Varje arrangemang behdver mal att strava mot. De kan vara langsiktiga eller kortsiktiga.

Tank pa att malen boér vara:
e tydliga

* konkreta

* tidsbestamda

* uppnaeliga

e matbara

2.2 Ett enkelt marknadsféringshjalpmedel

I artionden har reklammakare och séljare anvant formeln AIDA fér att se om alla aspekter pa en marknadsfo-
ringskampanj, stor som liten, finns med. Pa senare ar har aven ett S lagts till i formeln. AIDA(S)-formeln kan

vara en god minnesregel dven for en arrangor i sitt marknadsféringsarbete.

.. A star for Action = leda kunden till handling, bestdmma sig fér att kdpa en biljett och g& pa arrangemanget.

. NEr S anges star det for Satisfaction = forvissa dig om att besékaren kanner tillfredsstallelse med arrange-

manget (Se utvardering nedan).

= A star for Attention = viacka uppmarksamhet for att arrangemanget kommer att bli av.
» I star for Interest = skapa intresse for arrangemanget.

> D star for Desire = vicka en 6nskan att fa narvara vid arrangemanget, 6vertyga om ett besok.

s
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Hoppar man 6ver nagon av enheterna ar det svart att na en helhet. Det ar svart att motivera till ett biljettkép om

malgruppen inte har bra kdannedom om arrangemanget och det spelar ingen roll hur peppade malgruppen ar pa
ett besok om man inte vet sadant som leder till handling (var kdper jag min biljett, finns det biljetter kvar etc).
N&r marknadsféringen planeras anvander man ovanstaende formel for att hitta fram till hur man far storsta
uppmarksamhet och intresse for arrangemanget, hur man far den tilltankte besékaren att ta steget fran all-
manintresse fér arrangemanget till att hdgt 6nska att han/hon far narvara och slutligen beséker arrangemanget,

garna med en biljett som férkopts i god tid.

2.3 Marknadsplan

Olika malgrupper kraver olika marknadsféringsinsatser. Det ar inte alltid en annons for en rockkonsert saljer sa
bra i PRO:s medlemstidning. Samtidigt kan det vara spannande att tédnja pa granserna i sin marknadsféring, att

prova nya grepp ar alltid valkommet.

Vad ska vi sdlja?
¢ Arrangemanget. Sjalvklart.

¢ Arrangoren. Ibland glémmer man bort krafterna bakom arrangemanget.

Till vilka ska vi salja?
e Malgrupper. Sjalvklart.

* Beslutsfattare. I takt med att beslutsfattarna inser vikten av evenemanget &r det klokt att dessa halls
informerade om vad som hander med arrangemanget, eventuella problem under resans gang etc.

Hur ska vi salja?

» Annonsering. Papperstidning, banners, TV-reklam, egen webb, direktreklam, affischering.
» Media. Genom att férse media med bra nyheter om arrangemanget under hela resans gang skapar

man lattare den uppmarksamhet och det intresse som namns i kapitlet om AIDA-formeln.
 Biljettforsaljning. Valet av modell for biljettdistribution styrs sjalvklart av arrangemangets art.

Med tillresta besokare ar forsaljning via internet manga ganger en forutsattning. Se aven avsnitt 8.8.21.

Nar ska vi salja?

e Forkop. Nar kan forkopsforsaljningen vantas ta fart? Manader, veckor eller dagar fére arrangemanget?
Svaret pa den fragan avgér till en del av annonseringsstrategin.

2.4 Alternativ marknadsforing

Manniskor méts av en mangd olika reklambudskap varje dag. For att synas krdvs det ibland att den sticker ut
och far folk att reagera. Det kan t.ex. handla om att skapa debatt om ett specifikt fenomen i lokalpressen for att
pa sa satt etablera ett namn eller koncept.

Att bjuda in yrkesgrupper som pratar valdigt mycket med manniskor (t.ex. frisérer och taxichaufforer) till en
specialinformation kan ocksa vara en metod.

Alpina VM 2007 i Are lyckades med sina V M-caféer runt om i Jamtland under lang tid fére tavlingarna
bygga upp en nyfikenhet pa arrangemanget och gjorde bestkarna till ambassaddrer. P4 samma satt lyckades
skidskytte-VIM 2008 i Ostersund med att bygga ett lokalt engagemang, t ex genom sina skolprojekt.

Turist- & Kongressbyran®
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3. Ekonomi

3.1 Budget som arbetsmetod

Budgeten ar evenemangets ryggrad och den budgetansvarige fungerar pa samma satt som en finansminister i en
regering. Manga i arrangorsstaben vill géra evenemanget sa bra det nagonsin gar, och kan darfor tanka sig lata
just sitt eget kostnadsomrade bli lite dyrare. Sadant ska den budgetansvarige satta stopp fér. Den budgetansva-
rige far garna upplevas kravande och ifragasattande.

Det innebdar inte att den budget som faststalls i evenemangets startfas

ska gélla hela tiden — tvart om. Budgeten &r inte helig och sa fort saker
sker som paverkar budgeten maste detta behandlas. Om en kostnad

6kar, kan man géra en besparing nagon annanstans? Finns andra
intaktsmojligheter?

3.2 Likviditetsbudget

Aven om evenemangets budget pekar pa ett plusresul-
tat, kan problem uppsta under resans gang. Strax fére
genomférandet har man kanske stora kostnader, medan intakterna
kommer senare.

En likviditetsbudget upprattas for att visa penningfidédet, nar
pengar kommer in och nar pengar skall ut. Utifran den kan man
fatta beslut, t ex om att soka en checkkredit, tidigarefakturera kunder
eller avtala med leverantdrer om anstand med betalningar.

3.3 Budgetuppfdljning

Budgetuppféljning efter avslutat arrangemang ar ett instrument for att
utvardera evenemanget och diskutera eventuella feloedomningar och
dra lardomar for framtiden.

3.4 Professionell hjalp

Det kan vara en god idé att ta hjalp i ekonomiarbetet av en redovis-
ningsbyra. Dels for att det innebar ett praktiskt stéd och dels darfor att
bank, kommun och andra kan vilja se ekonomipapperen och da ar det

bra om de ar professionellt gjorda. Ibland kan man tro att denna typ
av tjanster bara utnyttjas av stora féretag, men merparten av kunderna
hos redovisningsbyraer och revisionsbolag ar smaféretag och sma

organisationer.

Turist- & Kongressbyran® 8
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4. Sponsring, samarbeten och bidrag

4.1 Sponsring eller filantropi

Oftast anvander man sponsring ganska slentrianmassigt om alla externa intakter man har infér ett arrang-
emang. Sponsring ar ett juridiskt, msesidigt och affarsmassigt avtal mellan tva parter, t. ex. mellan naringslivet
(ett foretag) och idrottslivet (en forening). Sponsring kan vara bade pengar, produkter/varor eller tjanster, det
viktigaste ar att det ar ett utbyte dar sponsorn far en motsvarande prestation tillbaka. Nar det handlar om rena
bidrag eller valg6renhet sa kallas det filantropi. Da skanker naringslivet eller privatpersoner pengar eller tjanster
utan att krava nagot sarskilt tillbaka. Samarbete eller partnerskap ar ndr parterna har ett integrerat och lang-
varigt samarbete dar man tillsammans jobbar 6msesidigt for att na resultat och mervarden for bada parter.

Exempel pa hur man kan tanka nar man sdker samarbete, sponsring eller bidrag ar att kolla vilka som skulle
kunna ha ett intresse av att stddja verksamheten. Kanske har foretaget en koppling till den typ av aktivitet som
stods. T all typ av foretagssamarbete ar det viktigt att man kommer 6verens om motprestationerna, t ex en logga
i programmet, att synas pa hemsidan, eventytor pa evenemanget eller biljetter till personalen.

Sponsring ar ofta en viktig forutsattning for att arrangemanget 6verhuvud taget ska kunna genomféras. I sa fall
galler det att vara ute i god tid, garna pa idéstadiet. Att rakna med sponsorintdkter innan sadana ar avtalade ar
en farlig vag att ga.

4.2 Stod fran naringslivet

Innan du kontaktar en téankbar féretagssponsor; tank igenom vad féretaget kan tjana pa att hjalpa er. Goodwill,
synas/marknadsféring, na viss malgrupp, presentera en ny produkt e d.

Var ocksa klar och tydlig i din presentation av evenemanget — projektets trovardighet ar viktig. Forsok se till
att du kontaktar en person med beslutsratt — butikschefen, vd, informations-/reklamchefen etc. Hur formell du
sedan behdver vara beror pa foretag och sponsringens omfattning.

4.3 Hur satter man varde pa det man erbjuder?

I férhandlingarna med en sponsor maste arrangérens olika produkter vardesattas. Om nagon stallt upp med kaffe
for 300 kr ar kanske inte en stor logga pa arrangemangets affisch ett motsvarande varde. I det fallet kan det
kanske racka med att det finns en liten skylt vid kaffeférsaljningen i pausen som talar om vem som stéttat er.

Om ett féretag daremot gar in med stérre summor eller tjanster, kan en stérre synlighet motsvara vardet. Att
fa sitt foretag forknippat med ett positivt arrangemang eller ett starkt varumarke kan vara grundférutsattningen
fér sponsringen och det man betalar for. Darefter ar det upp till foretaget att bestdmma hur man vill dra nytta
av sin ratt att forknippas med arrangemanget.

4.4 Reklamskatt pa sponsring

De delar av sponsorersattningen som avser offentliggérande av reklam ar reklamskattepliktiga. Vid en avtals-
skrivning bor det framga vilka delar av samarbetet som ar reklamskattepliktigt (se vidare avsnitt 6.5).

Turist- & Kongressbyran® 9
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4.5 Kommunalt stod

Alla kommuner ger nagon form av bidrag till ideella féreningars verksamhet. Nar det galler evenemangsbidrag i
Ostersunds kommun &r reglerna foljande:

Vid bidragsansokan ska féreningen/organisationen lamna in en beskrivning av evenemanget samt en budget-
kalkyl till kultur- och fritidskontoret. Det finns tva former av bidrag till kulturevenemang, ett ar pa arsbasis och
det andra ar ett arrangemangshidrag som ges vid enstaka evenemang.

Arrang6ren maste ocksa uppfylla en rad andra krav for att vara berattigad till att fa bidrag:

ALLMANNA KRITERIER FOR ATT FA BIDRAG

Foreningen/organisationen skall

+ Ha sin huvudsakliga verksamhet i Ostersunds kommun.

» Bedriva verksamhet som ar 6ppen for alla.

* Vara uppbygad enligt demokratiska principer och arbeta for jamstalldhet, ungdomars inflytande
och bidra till kulturell mangfald i kommunen.

¢ Ha minst tio medlemmar.

T Villkor for arrangemangshidrag vid kulturevenemang

e Arrangemanget ska vara offentligt, alltsa inget krav pa medlemskap i den arrangerande
foreningen/organisationen.

e Bidraget ar ett stod for att arrangemanget ska kunna aga rum och inte till arrangoren.

e Bidraget bedoms i relation till kulturlivets behov och aktuell situation.

¢ Arrangemanget skall anmalas till webbportalen www.pagang.nu.

I de fall evenemangen ar av internationell eller stor nationell betydelse finns mojlighet att diskutera ett mer
utvecklat samarbete med kommunen och diskussionen fors da med utvecklingsavdelningen inom kommunled-

ningsforvaltningen.

4.6 Stod till idrottsevenemang

Dessa evenemang beddms fran fall till fall. Utgangspunkten ar storleken pa evenemanget och i vilken utstrack-
ning det bidrar till att 6ka Ostersunds profilering som evenemangsstad. Vanligtvis ar det SM, VM och stérre cup
som far bidrag. Mindre idrottsféreningar kan fa ett aktivitetsstod for en speciell aktivitet, exempelvis en intern
tavling eller match.

Turist- & Kongressbyran® 10
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5. Bestammelser kring evenemang

Tyvéarr ar det inte helt enkelt att halla reda pa vilka tillstand som kravs for olika
typer av evenemang. Det finns i lagstiftningen flera olika begrepp. Enklast ar att
kontakta din polismyndighetens tillstandsavdelning och beskriva ditt arrangemang.
Polisen kan da ge svar pa vilka tillstand som kravs och hur man séker dem.

5.1 Allman sammankomst och offentlig tillstallning

Samtliga allmanna tillstallningar och sammankomster pa offentlig plats (dvs torg, parker, allmanna véagar)
kraver tillstand. Pa 6vriga platser ar det endast offentliga tillstéllningar (se nedan) som kraver tillstand, undan-
taget tavling/uppvisning i sport och idrott samt fackeltag.

Tillstand for ovanstaende séks hos Polismyndigheten. Polisen gor sedan en remissrunda till de myndigheter och
kommunala instanser de anser behover yttra sig.

Allmanna sammankomster pa annan plats kraver endast anmalan.

 Till allman sammankomst riknas:

Teater, biografférestallningar, konserter och andra samman-
komster for att framféra konstnarliga verk exempelvis gatu-
musik. Demonstrationer, opinionsyttring och religionsutévning

hor ocksa till allmanna sammankomster.

= Till offentlig tillstillning riknas:

Festtag, tivolinjen, marknader, danstillstallningar, massor
och tavling/uppvisning i motorsport.

5.2 Trafikavstangning

Tillstand kravs nar en allman gata, parkering eller dylikt maste stangas
av och det & kommunen som ger sitt medgivande. Detta tillstand an-
soks hos polismyndigheten.

5.3 Mat och livsmedel

Vid servering av mat eller forsaljning av livsmedel kravs i de flesta fall
tillstand. Tank ocksa pa att hanteringen skall ske i en anlaggning som
uppfyller grundlaggande hygieniska krav. Dessa tillstand ans6ks hos
samhallsbyggnadskontoret Ostersunds kommun.

Turist- & Kongressbyran®
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5.4 Alkoholservering

For att fa servera eller salja alkohol till allménheten kravs tillstand enligt alkohollagen. Detta tillstand séks hos
kommunens alkoholhandldggare pa socialforvaltningen. Vid storre evenemang maste arrangoren forst fa ett med-
givande fran socialnamnden, detta soks tre—fyra manader i férvag. Darefter ar det upp till de som ska driva verk-
samheten att soka utskankningstillstand. Polistillstand behdvs om alkoholforsaljningen sker pa offentlig plats.

5.5 Raddningstjansten

Om du planerar ett evenemang i en lokal som inte tidigare brandbesiktas maste du kontakta réaddningstjansten.
De gor da en bedémning av hur manga méanniskor som far rymmas i lokalen (beroende pa yta, nédutgangar,
brandsakerhet mm).

Om ditt evenemang sker utomhus pa “offentlig plats” kommer polisen automatiskt att begara yttrande fran
Raddningstjansten. Da gors en bedémning av publika utrymningsvagar, infartsvagar for utryckningsfordon, mm.

5.6 Brandfarlig vara

Vid hantering av brandfarlig vara kravs tillstand enligt sprangamnesinspektionens foreskrifter. Fyrverkerier
kraver alltsa tillstand. Dessa tillstand séks hos polismyndigheten.

5.7 Motorarrangemang pa allman vag

Evenemang dar det forkommer motorfordon (bil, motorcykel, skoter mm) pa allman vag kraver speciellt till-
stand fran Lansstyrelsen.

5.8 Uniformerade vakter och polis

Polisen kan alagga dig att ha vakter med férordnande (av polisen utbildade vakter).
Om polisen beddmer att de sjdlva maste satta in en extra arbetsinsats pa ditt evenemang kan de krava att du
maste betala for de extra poliskostnaderna. Detta galler inte arrangemang som inte anses genomféras i vinstin-

tresse, exempelvis dar arrangéren ar en ideell férening.

Turist- & Kongressbyran® 12

OSTERSUND



6. Skatter, lagar och avgifter

6.1 Moms

Moms finns idag i tre olika procentsatser:

6% moms (den sk kulturmomsen) galler for entrebiljetter till kultur- och idrottsevenemang. Undantag ar dans-
tillstallningar dar momsen ar 25 %. Entréavgift till idrottsevenemang ar momsfri om den tas ut av en allman-

nyttig ideell férening.

6 % moms galler dven for resor (tag och flyg).
129% galler for boende (hotel, vandrarhem) och mat vid avhamtning.
25% galler for dvriga tjanster och varor.

6.2 Beskattning av foretag och ideella foreningar.

Huvudregeln ar att foreningar ar skattepliktiga som vilka féretag som helst. Bruttointakterna minus avdragsgilla
kostnader beskattas med 28%. Fran huvudregeln finns undantagsregler. Det innebar att féreningar som har

ett “allmannyttigt &ndamal’ och dessutom uppfyller vissa krav bara blir skattskyldiga for vissa inkomster. Det
kallas “‘inskrankt skattskyldighet”. Detta innebar att inkomster som medlemsavgifter, bidrag och gavor inte ar
skattepliktiga. A andra sidan ar kostnader som for den ideella verksamheten inte avdragsgilla.

Om en ideell forening gor ett evenemang kan det formodligen ses som skattepliktig verksamhet. Om inkom-
sterna fran evenemanget ska beskattas blir foreningen aven skattskyldig till moms. Detta behover inte vara
nagon nackdel, eftersom den utgaende momsen till allra storsta del kommer att vara pa 6% (biljettintakter)
medan den ingdende momsen oftast ar pa 25%.

Regelverket kring beskattning av féretag och ideella féreningar ar omfattande. Skatteverket har information
och redovisnings/revisionsbyraer ger rad.

6.3 Arbetstidlagen

Arbetstiden regleras i en lag (ATL), som ar ténkt att skydda halsan och sakerheten for arbetstagare. Viktiga
delar i lagen ar begransningar med en maximal arbetsvecka pa 48 timmar under 7 dagar, och ett krav pa minst
11 timmars vila under en 24-timmarsperiod. For evenemang, som ofta genomférs under en hektisk och kom-
primerad tidsperiod, ar det viktigt att arbetstidsreglerna tas pa allvar och att arbetet, till exempel byggnationer,

planeras utifran bestammelserna.

6.4 STIM och SAMI

STIM avgift ar en avgift som maste betalas om musik framférs live eller pa diskotek. STIM féretrader artister
och ser till att de far ersattning for sina verk. For att arrangera konserter maste ett avtal géras med STIM. Pa
STIMs hemsida www.stim.se kan man lasa vilka avgifter och tariffer som galler fér olika evenemang.
SAMI-avgift maste aven betalas om det forekommer forinspelad musik pa ett evenemang, t ex vid idrottstav-
lingar. Det galler aven om det bara handlar om bakgrundsmusik eller pausmusik. Las mer pa SAMIs hemsida

www.sami.se.
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6.5 Reklamskatt

Reklamskatt (8%) ska betalas for annonser och reklam. Med annonser menas utrymme som upplatits i tryck-

sak fér annan an utgivaren. Men skattepliktig reklam kan ocksa férmedlas via affischer, reklamfilm, skyltar pa

fastigheter, varmluftballonger, idrottsklader m m.

Skattskyldig ar den som offentliggdr annonsen eller reklamen och redovisningsskyldigheten galler nar den

skattepliktiga omsattningen Gverstiger 20.000 kr per ar.

Information om reklamskattens omfattning, registrering, redovisningsperioder etc kan fas fran Skatteverket.

6.6 Avtal

Avtalsskrivning eller kontrakt ar ett maste om man anlitar nagon mot betalning eller gér en ekonomisk éver-

enskommelse. Hur mycket man an litar pa varandra ar ett avtal ett satt forsakra sig mot att inga missférstand

uppstar. Muntliga avtal ar visserligen juridiskt bindande, men med ett skrivet avtal slipper man dispyter om vad

som sagts.

Ett avtal eller kontrakt behdver egentligen inte vara mer avancerat an en skriftlig konfirmation av det man

muntligen redan kommit dverens om.

Daremot hor avtalet eller kontraktet alltid innehalla vissa fakta:

Datum och tid for evenemang.

Vad avtalet avser: kop av tjanst, hyra av material eller annat.

Den ekonomiska dverenskommelsen, betalningssatt och nar betalning ska ske/géras.
Vad du som arrangér tillhandahaller (utan kostnad) i form av utrustning, personal,
forsaljningsplats, strém etc.

Vilka juridiska parter som avtalet skrivs mellan.
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/. Ersattningsformer

1. Som [6n \l
i 2. Mot faktura .Q

7.1 Lon

Om du betalar ut pengar till en privatperson utan firma (personen har den vanliga A-skattsedeln) ar det en [6n.
Da ar du i lagens mening arbetsgivare och ska betala sociala avgifter. Du skall &ven dra skatt och betala in den.

En kontrolluppgift med uppgift om bruttoldn och skatteavdrag ska efter varje ar skickas till [6ntagaren.

7.2 Arvode

Om den person som du ersatter har en eget foretag (F-skattsedel) kan denne skicka en faktura for sitt arbete.
Summan ska innefatta sociala avgifter som foretaget ar skyldigt att betala in. Moms laggs sedan pa summan.

Om du anlitar ideella féreningar skickar de en faktura till dig. Normalt ska du géra avdrag for preliminar skatt
och lamna kontrolluppgift. Har féreningen F-skatt ska nagot skatteavdrag daremot inte géras.

Foreningen kan ocksa skaffa intyg fran Skatteverket om att ingen skatt ska dras. Det finns inte nagon sarskild
blankett for ansokan om ett sadant beslut, men féreningen maste lamna in en skriftlig ansékan till Skatteverket.
Intyget om att skatteavdrag inte ska goras galler tills vidare under innevarande inkomstar. En ny ansokan kravs

darfor for varje ar.

7.3 Brutto eller netto

Det ar viktigt att forsta skillnaden mellan bruttol6n och nettolon. Ett exempel: Om en person vill ha 1000 kr i
handen’ ar det nettolonen. Bruttolonen ar ersattningen fore skatt. I ett sadant fall maste du som arbetsgivare
rakna ut vad bruttolénen blir. Om personen i detta fall ska betala 30% skatt blir bruttolénen 1429 kr. Till detta

kommer sociala avgifter som beraknas pa bruttolénen.

7.4 Sociala avgifter

Alla inkomster av arbete som tas upp till beskattning blir ocksa féremal for sociala avgifter. Sociala avgifter

ar ett ord for bade arbetsgivaravgifter och egenavgifter (bland annat pensionsavgifter, arbetsskadeforsakring,
sjukforsakring, foraldraférsakring och arbetsmarknadsavgifter). De som driver firma betalar sjélva in sina sociala
avgifter.
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8. Genomforande

8. 1 Publikens upplevelse

Bestkarnas upplevelse av evenemanget ar den absolut viktigaste faktorn fér hur lyckat evenemanget blir, fram-
for allt pa sikt. Utan néjda géaster faller arrangemanget platt. Darfér ar det nédvandigt att férséka se arrang-

emanget med besokarnas 6gon. Tank pa att det som ar sjalvklart fér dig inte behéver vara det for besdkaren.

Det finns manga fragor du maste stalla dig:

e Hur far besdkarna information pa plats, hur vet de vart de ska ta vagen?

e Hur fungerar inslappen, kan det bli kébildning?

¢ Kommer alla att se och héra bra (behéver man forstarkning med storbildskarm
eller extra hogtalarsystem)?

e Finns det tillrackligt med toaletter?

e Hur fungerar arrangemanget for handikappade?

e Hur fungerar arrangemanget for smabarn eller familjer med barnvagnar?

« Ar belysningen tillracklig?

* Har evenemanget en trivsam inramning?

¢ Finns det behov av fortaringsmajligheter?

e Behdvs garderob?

Beroende pa typen av evenemang finns det dven andra faktorer man maste ha koll pa, exempelvis parkering och
publiktransporter (lokaltrafik och taxi), campingmajligheter, mat och dryck, regnskydd o s v.

Ett riktigt lyckat evenemang ar de dar besékarna far mer an de férvantat sig. Ibland kan det handla om relativt
enkla saker som att besdkarna bjuds pa nagon fértaring eller att lokalen/omradet ar snyggt utsmyckad. Beso-
karen har ratt att forvanta sig en hundraprocentig upplevelse, men ge garna hundratjugo.

8.2 Publiksakerhet

En arrangér har det yttersta ansvaret fér sdkerheten pa sitt evenemang. I ansvaret ligger att se till att det inte
medfor nagon fara fér besékarna. Om en olycka intraffar kan arrangéren stallas till svars. I vart fall kommer

arrangGren att fa svara pa fragor om pa vilket satt han eller hon har tankt pa sakerheten.

Det finns ingen mall éver hur man ska ga tillvaga for att astadkomma en tillfredsstallande sakerhet vid ett eve-
nemang. (Raddningsverket har sedan nagra ar arbetat for att ta fram en riksomfattande manual som ska passa
de flesta arrangemang). Sakerhetsfragan maste anda vara en naturlig del av arbetet, oberoende av evenemang-
ets storlek.

Ibland stéter man pa en vanférestélining om att endast stora arrangemang behover arbeta med sakerhet.
Faktum &r att de flesta olyckor, och till och med dodsfall i Sverige, skett i mindre inomhuslokaler. Diskoteksbran-

den i Goteborg ar ett skrammande exempel.

Turist- & Kongressbyran® 16

OSTERSUND



Beroende pa evenemangets karaktar kravs olika typer av insatser. Grunden till arbetet ar att géra en riskanalys.
Alltsa att gora en beddmning av eventuella risker, stora som sma. Raddningsverket har sammanstallt /Saker-
hetsguide for evenemang”. Det ar den férsta genomarbetade vagledningen, som gar igenom hur arrangérer ska
planera ett ur sakerhetssynpunkt tryggt och férutsagbart evenemang. Den férsta guiden handlar i huvudsak om
musikarrangemang, men Raddningsverket raknar med att kunna komplettera med en motsvarande guide for
idrottsevenemang. "’ Sakerhetsguide for evenemang” finns att bestalla fran Raddningsverket i Karlstad.

Ibland gar sakerhet och bestkarservice hand i hand, exempelvis vad géaller toaletter, kisystem, parkering,
handikappanpassning, [judvolym mm.

8.3 Arstid, vader och vind

Vid utomhusarrangemang kan arstiderna féra med sig olika vaderproblem (kyla, varme, regn). Finns det
tillracklig beredskap om vadret blir extremt? Finns det utrustning, byggnationer eller elinstallationer som kan
skadas vid haftigt regn eller kraftig blast?

8.4 Miljé/evenemangsplats

Ar platsen den ratta, ser och hor alla bra, sa att det inte blir okontrollerbara rorelser bland besdkarna? Hur ar
underlaget, finns det risk fér halka (vid utomhusarr) eller saker man kan snubbla pa? Finns det sluttningar eller
trappor dar folk kan ramla pa varandra? Ar underlaget vattendranerat? Ar det nagon risk att besékare klattrar
upp i trad eller byggnationer for att se battre? Finns behov av orga-
niserad parkering? Extra insatser av lokaltrafik och taxi?

8.5 Entréer/utgangar

Finns det kapacitet att ta emot alla gadster under en kort tid, finns
risk for trangsel, var kommer eventuella kéer att ringla sig?

8.6 Fylleri

Vid alla arrangemang finns det risk for att berusade méanniskor
stér ordningen eller blir utslagna, finns det beredskap for det? Vid
arrangemang som ager rum i samband med festhelger, som valborg
och skolavslutningar, 6kar risken for fylleri och medfdljande pro-
blem.

Aven om polisen inte kréaver det kan det vara klokt att fundera
pa att engagera egna ordningsvakter.

8.7 Nodutgangar

Hittar och tar sig alla enkelt ut om en fara uppstar, finns det hinder
vid nédutgangar? Vet all personal vad som géller och kan hanvisa
ratt? Behover beskarna fa information via hégtalare innan evene-
manget?

8.8 Belysning

Ar platsen/omradet tillrackligt upplyst? Vid moérklagda evenemang;
hur ténds belysning vid en nddsituation?
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8.9 Publik- och trafikavsparrningar

Vilken form av avsparrningar ar lampliga? Racker det med symboliska avsparrningsband alternativt enklare

staket eller behdvs det riktiga byggstaket?

8.10 Skyddsstaket

Finns det behov av skyddstaket (med skyddstaket menas staket tillverkade fér publiktryck)? En tumregel ar att
det alltid ska finnas skyddstaket vid konserter med staende publik. I sa fall maste man séakerstéalla att staketen
haller for pafrestningen och ar ratt uppstallda. Anvands staket maste de vara bemannade med sakerhetspersonal

som kan hjalpa folk 6ver om det behdvs.

8.11 Media

Arbetande fotografer vill givetvis komma sa nara handelsernas centrum som majligt, hur 16ser man detta utan
att de eller andra utséatt for risk (fotografer kan aven hamna i vagen for sakerhetspersonal eller sjukvard)?

8.12 Betalning

Finns mojlighet att betala med betalkort i kassan och pa evenemangsomradet? Om inte, finns det mojlighet att

gbra kortuttag i narheten? BehOver man informera i forvag om att kontanter behovs?

8.13 Ljudnivaer

Det ar arrangérens skyldighet att se till att hdga ljudnivaer inte kan tankas ge hérselskador. I skrivande stund
finns rekommendationer som Socialstyrelsen gjort. Dessa ar inte lagstiftade men en tillstandsmyndighet kan
som villkor for att ge tillstand alagga en arrangér att folja dessa. Notera att Socialstyrelsens rekommendationer
inte gor skillnad pa en konsert, en restaurang eller en motortavling (eller fér den delen en symfonikonsert som
mycket val kan komma upp i de rekommenderade nivaerna).

Haorselproppar kan vara en bra service att tillhandahalla.

8.14 Brandfarliga material

Anvands pyroteknik eller eld pa nagot satt? For pyroteknik eller eldshow ska speciellt tillstand sékas hos polisen.
I 6vrigt ska sunt fornuft anvandas, levande Ijus och marschaller ar trivsamt men kan vara en riskfaktor. Vid alla

inomhusarrangemang ska befintlig brandutrustning kollas.

8.15 Numrerade plaster

Vid evenemang med sittande publik, gar det att ha numrerade platser? Med numrerade plaster minskar man ris-
ken att det blir trangsel vid inslapp. I konsertlokaler dar publikkapaciteten &r maximerad maste man dven rakna
in personal och artister. Det ar dven bra att ha nagra platser undanlagda for press.

8.16 Tillfallig sjukvard, férsta hjalpengrupper, socialarbetare

Finns behov av sjukvard eller patrullerande Férsta Hjalpengrupper? I Ostersund finns en val fungerande Forsta
Hjalpengrupp i Réda korsets regi. Vid storre evenemang eller arrangemang dar det finns risk for ungdomsfylleri

kan det vara klokt att kontakta och ta en diskussion med socialkontoret pa kommunen.
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8.17 Ran/stéld

Hur ser det ut med bevakning av evenemanget i fraga om stdélder och ran? Ingen gar fri fran risken att bli

drabbad. Givetvis ar arrangemang dar det hanteras kontanter attraktiva for kriminella element. Hur kan man
minimera riskerna? Kan det behdvas professionell hjalp av vaktare?

8.18 Forsakring

Finns det forsakring mot olycksfall for publik eller personal. Finns det stoldférsakring? Har dina leverantérer
forsakrat sin utrustning?

Alla evenemang ska ha en ansvarsforsékring som tacker forsumlighet fran alla som jobbar med arrang-
emanget. Personal, saval egen anstalld, som arvoderad och anlitade ideella krafter ska vara forsakrade for

olycksfall genom en kollektiv olycksfallsférsakring.

8.19 Vid nodsituation

Vet all personal hur de ska agera vid en nédsituation? Vem bedémer och tar besluten om man maste ta en paus
eller utrymma en plats (férutom polis som givetvis alltid har ratt att avbryta en tillstallning)?

Hur far publik information vid en nédsituation och vem kommunicerar med publiken? Att vid stérre evene-
mang gora en person till sakerhetsansvarig ar ett satt att samla ansvaret och kunskapen och samtidigt géra
tydligt for andra funktionarer vem man ska vanda sig till.

Tank pa att funktionarer byts ut med jamna mellanrum. Rutiner som kan vara sjalvklara for vissa ar okanda

for andra.

8.20 Att tanka pa vid musikarrangemang

I musikvéarlden férekommer en s k rider. En rider ar artistens 6nskemal om vad som ska finnas pa plats i form
av teknik, strém, barhjalp, mat och dryck och andra praktiska saker. En bra rider ar ett hjalpmedel fér arrango-
ren. Ridern kan da anvandas som en checklista for det praktiska arbetet.

Ibland finns en vanforestallning om att en rider &r nagot som maste uppfyllas av arrangéren oavsett vad den
innehaller. Om du inte tycker att ridern innehaller sadant du/ni kommit 6verens om eller pa annat satt inte ar
rimlig ska du saga ifran.

8.21 Biljettforsaljning

Biljetter kan saljas direkt vid evenemangsplatsen eller via ombud eller bada delarna. Ett ombud kan t ex vara
en kiosk, férening eller butik. Det finns dven andra som har som en del av sin verksamhet att salja biljetter, bl a
OP Shop, LT city samt Turist- & Kongressbyran i Ostersund. Tank pa att biljetterna ska vara lattillgangliga for
just er malgrupp, vilket kan vara avgérande nar ni bestammer biljettformedlingsstalle. Vilka tider kan man kdpa
biljetterna, gar det att bestalla via internet osv?

Teckna garna ett skriftligt avtal om vad som galler vid biljettférmedlingen sa att inga missférstand uppstar
om t ex vem som ska sta for vilka kostnader, hur mycket tjansten att formedla biljetterna kostar totalt, hur och
hur ofta utbetalning sker samt hur biljettintakterna forvaras hos biljettférmedlaren (viktigt t ex om denne gar i

konkurs).
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9. Utvarderingar

Att utvardera ett evenemang ar en viktig del av processen for ett evenemang och
nagot man bor planera for i god tid. Man bor fundera dver vilka olika typer av
utvarderingar som ska genomféras samt hur de ska ga till och nar i tiden de ska
genomféras, en del utvarderingar gér man med férdel inom den egna organisa-
tionen men darutéver finns det ocksa i Ostersund foretag som gor olika typer av
undersoékningar. Man kan ocksa med fordel samarbeta med studenter och forskare
som i manga fall ar intresserade av att genomféra olika matningar och analyser.

9.1 Evenemangets omfattning

Att ha en bra metod fér att pa olika satt kunna méata evenemanget omfattning ar manga ganger en nyckelfraga
for dem som planerar att genomfora sitt evenemang fler an en gang. Det ar klokt att planera for en kvalitetssa-
ker metod for att till exempel mata antalet besokare. Rapportera garna evenemangets besdkssiffror till Turist- &
Kongressbyran i Ostersund som ar intresserad av att fa in uppgifter fér att kunna gora en arlig sammanstalining

av alla evenemang i Ostersund.

9.2 Utvarderingssamtal med funktionarer

Att utvardera evenemanget med de egna funktionarerna pa olika nivaer ar inte bara ett satt samla ovarderliga

erfarenheter, utan ocksa ett satt att visa respekt fér funktionarernas engagemang.

9.3 Utvardering med myndigheter

I de fall evenemanget har mer omfattade myndighetskontakter (polis, raddningstjanst, socialférvaltning etc.)
bor en utvardering goras, garna samtidigt med alla inblandade. Ta garna initiativ till utvarderingen sjalv, det ar
ett satt halla initiativet.

9.4 Utvarderingar bland besékarna

Publikunderstkningar, antingen gjorda pa plats eller efterat, hjalper till att ge en bild av vilka besékarna var,
deras alder, vad de tyckte om evenemanget i delar och som helhet och var de kom ifran. Detta ar en viktig infor-

mation om man planerar att genomféra nya evenemang.

9.5 Regional utvardering

Evenemangens paverkan pa det lokala naringslivet beddms ofta som omfattande. Det &r dock ofta svart att be-
doma effekterna av de olika evenemangen och att fa en bred bild av evenemangens samhallsekonomiska effekter,
det vill sdga saval de ekonomiska som de sociala och miljomassiga effekterna. Ett satt att gora det pa ar att
anvanda sig av den Eventometer som turismforskningsinstitutet ETOUR tagit fram i samarbete med Jamtland
Harjedalen Turism. Den kan anvandas av saval stora som sma evenemang, oavsett evenemangens innehall och
bestar av ett antal fragor indelade i olika teman sa som evenemangsbeskrivning, férvantade intakter och kostna-

der, férhandsbedémning och erforderliga tillstand.
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9.5.1 Eventometer — infor

Det finns tva olika typer av Eventometern. En som besvaras av evenemangsarrangorerna fore ett evenemang dar
svaren ger en bild av evenemangets samlade effekter utifran vilka man kan géra en bedémning av evenemanget
och dess utfall redan fore ett eventuellt evenemang har hallits. Svaren kan anvandas som underlag for exempel-

vis finansiering och tillstand.

9.5.2 Eventometer — efter

Eventometern som besvaras av evenemangsaktérerna efter ett genomfort evenemang fungerar som en utvarde-
ring av evenemanget. Utvarderingen kan anvandas av arrangérerna sjalva for att bedéma utfallet av evenemang-
et men fungerar ocksa som ett underlag i den regionala langsiktiga kunskapsbyggnaden kring evenemang. Den
skapar ett underlag fér strategiska beslut kring evenemang sa som T ex. hur regionens evenemang kompletterar

varandra sett till exempelvis tid, plats och innehall.

Eventometrarna kan fas fran Jamtland Harjedalen turism.

Har ni fragor, kontakta oss!

Turist- & Kongressbyran i Ostersund, Radhusgatan 44, 831 82 Ostersund
Tel: 063-14 40 01 | Fax: 063-12 70 55 | E-post: turistbyran@ostersund.
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Evenemangshandboken ar ett
EU-projekt i samarbete med
Jamtland/Harjedalens Turism.

’A o * s
Jamtland A
Hariedalen A
Turism = Europeiska regionala

utvecklingsfonden
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