12 punktsprogrammet

Hamtat fran boken "Eventplanering” av Hakan Sterner

Genomfor evenemangsplaneringen i ratt ordning.
Folj 12 punktsprogrammet kronologiskt.

1. Syfte och mal

2. (Gaster/tidpunkt

3. Ansvarsfordelning
4. Genomforandeansvar
5. Medverkande/tema
6. Evenemangsplats
/. Informationsbehov
8. Teknik/material

9. Catering

10. Sakerhet/etik/moral
11. Ekonomi

12. Uppfoljning/utvardering



1 - Vad ar syftet med evenemanget?

Borja alltid med att sd tydligt som mdjligt formulera syftet med evenemanget.
Varfor och for vilka gor vi det? Vad vill vi uppna med det? Vad dr malet?

Det dr mycket lattare att gora ett passande event da man har helt klart for sig
vad man vill uppna.

Varfor gor vi eventet?, vad ar syftet?

Vilka mal vill vi uppna med eventet?

Eventmarketing - vad ar det som ska marknadsforas?
Vilka specifika budskap ska formedlas?

Vilka specifika produkter ska marknadsforas?



2 - Vilka ar gasterna/tidpunkt for eventet?

Vilka ska bjudas? Personal, kunder, leverantdrer, konsulterm pensionarer och
ovriga samarbetspartners, eventuellt med respektive? Var drar man granser-
na? Hur manga kan det bli? Hur ser slutligen malgruppen ut: yrkeskategorier,
kénsfordelning och aldersspridning? Vilka sprak talas? Vilka nationaliteter/
Kulturer deltar?

Val av genomforandetid kan vara avgorande. Kansliga dagar ar vissa helger,
sportlov och eventuellt andra konkurrerande evenemang. Om man inbjuder
med respektive, ar chansen storre att fler procentuellt kommer. Om gasterna
ska transporteras langre strackor, riskeras alltid ett storre bortfall, aven se-
dan man tackat ja. En tumregel ar, att nar en homogen personalgrupp in-
bjuds, bor det komma mellan 80 - 90%. Om man bjuder kunder/leverantorer
kan man rakna med 60 - 75% )

Ett evenemang maste vara VIKTIGT, ROLIGT & LARORIKT

Tidpunkt for evenemanget:

Vilka personer/grupper ska bjudas?

Uppskattat antal gaster?

Vilka yrkeskategorier i % fordelat?

Aldersgenomsnitt:

Antal kvinnor: Antal man; (fordelat i %)

Barn under 10 &r: Barn 6ver 10 ar: (fordelat i %)



3 - Hur ser ansvarsfordelningen ut?

Bilda en projektgrupp och fordela ansvar och delegera arbetsuppgifter. En
viktig regel &r att den som gar in i ett projektarbete och r med om att ta
fram information och ansvar for en genomfdérandefas, ocksa dr med pa sjalva
genomfdrandet. Att lAmna dver ansvar under resans gang medfor ofta otill-
ldtna missar.

Vem ar uppdragsgivare och vem ager eventet?

Det galler for projektgruppen att kunna fatta beslut. Darfor ar det viktigt att
det finns personer i projektgruppen med befogenheter att aven ta ekonomis-
ka beslut.

Huvudansvar: 1. Projektledare/evenemangsproducent
2. Praktiska arrangemang
3. Informationsansvarig
4. Ekonomi och budgetansvar

Nér ansvarsfordelningen ar gjord ska respektive ta del av sina omraden.
Uppdragsgivaransvar
Kontrakteringar
Allmanna regler
Projektledare
Evenemangsproducent
Praktiska arrangemang
Budskap och information
Ekonomi
Inbjudningar
Utskick nar?

Svar in nar?
Catering
Servispersonal
Underhallning
Teknik
Bordsplaceringar
Vaktpersonal
Evenemangsplats/lokalansvarig
Artister
Orkestrar

Hotell
Transporter



4 - Vilka tar genomforandeansvar?

Genomfdrande pa plats

| branschen finns det manga duktiga programledare och andra erfarna ledare.
Kostnaden att anlita ett proffs ar i jamforelse med ett missat tempo forsum-
bart. Fyll i checklistan och notera vem som ska ansvara for vad under sjalva
genomforandet.

Programledare
Disposition och logistik
Regissor

Rekvisitor

Moblering

Dekor

Catering

Hovmastare
Servispersonal
Foretagsbudskap
Teknikansvarig
Vaktansvarig/Sakerhet
Dorrvakt

Ordning

Garderob

Stadansvarig
Backstage-ansvarig
Transportansvarig
Hotell

Sjuk- och olycksforsakring



5 - Vem/vilka ar de medverkande?

Vilka fran vardskapet kommer att medverka pa scen? VD, personalchef,
marknadschef? Hur far de fram sitt material och budskap? Vem regisserar
dem? Vem tar hand om dem under soundcheck och scentest? Vilka artister,
forelasare, orkestrar, toastmaster, programledare, aktiviteter, ska engageras?

Besluta: Tema, inriktning och evenemangsnamn.

Evenemangsnamn
Tema

VD

Marknadschef
Personalchef
Informationschef
Konsult
Toastmaster
Programledare
Forelasare
Valkomsttal
Fotograf

Musik
Valkomstkommitté
Hogtidstal

Tacktal

Ovriga talare
Middagsunderhallning
Allsanger
Lokalrevy
Gastartist 1
Gastartist 2
Dansorkester
Poporkerster
Discotek

Cabaré

Lekar & Tavlingar



6a - Vilken evenemangsplats?

Vilj den limpligaste evenemangsplatsen utifran behovet av evenemang. Ett
vanligt fel ar att man baorjar med att boka en loka som sedan visar sig ha helt
fel forutsdttningar. | Sverige maste man alltid rakna med att det regnar och
darfor ha klart med alternativ. Valj garna en storre lokal som kan avgransas
om antalet deltagare minskar an en som ar for liten om antalet deltagare
okar.

Evenemangsnamn
Evenemangsplats
Byggtider start
Rivtider slut

Ritningar lokalen/platsen
Tillstand for lokalen/platsen
Inlastningsmojligheter
Tillganglighet
Avsparrningskrav
Entréer

Nodutgangar
Sceningangar
Incheckningskontroll
Dorrvakt

Garderob

Toaletter
Damrum/Spegel
Maoblering

Barer

Fasta scener
Handikappvanligt
Ordningsvakter
Artistloger
Personalrum Servis
Personalrum Teknik
Lasbart forrad
Reception/Larmcentral



6b (forts.) - Vilken evenemangsplats?

Med dagens effektivitet och transportabla teknik kan man oftast komma in
och ut i lokalen med mycket kort uppriggnin och avrustningstid. Var nog-
grann med att boka lokalen for den tid det kommer att behovas. Genom att
man vet vad man vill gora i lokalen forenklas uppgorelsen och man betalar
bara for det man har behov av.

Har fortsatter din checklista om lokalen/platsen:

Dusch
Uppdragsgivarloge
Evenemangskansli
Skylift
Transportvagnar
Truck

Pallyftare
Hanvisningsskyltar
Toalettskyltar
Telefonservice
Sjukvardsvaska
Sjukvardare
Brandslackare
Polistillstand
Halsoskyddstillstand
Utskankningstillstand
Brandsakerhetstillstand
Repetitionslokal
Taxiservice



7 - Hur ser informationshehovet ut?

Det blir svarare och svarare att nd ut med information i det alltmer péfrestan-
de informationsbruset. Darfor ar det viktigt att informationen sker pedago-
giskt och vid ratt tidpunkt. Nar ni beslutat om tidpunkt, evenemangsplats och
bokat huvudattraktionerna, kan datumet for evenemanget formedlas ut.Da
kan den forsta informationen vara:

Vik den 27/11-08! JUBELFESTEN!

Inbjudningar ska produceras, skickas ut och tas emot. Eventuellt ska biljetter
ut dérefter. Extra "push” och andra "peppningar” bor kanske ske beroende pa
malgrupp. Malet ar ju alltid att s& manga som mojligt ska delta.

Vilka ska ha vilken information:

Personalen
Pensionarer
Konsulter
Leverantorer
Kunder
Allmanhet

"\ik den..” skickas ut
Inbjudningskort ut:
Kladsel:

Svar in:

Entrébiljett ut:
Affischer

Internet info
Tidningsannonser
Pressmeddelanden

Drinkbiljetter
Viktiga budskap



8a - Vilken teknik/material erfordras?

Dagens krav pa bra teknik och rekvisita ar mycket stor. Bade géster och med-
verkande krdver att allt ska fungera och halla hogsta kvalitét.

- Vilka levererar och tar ansvar for att det fungerar?

- Koordinationen mellan teknik och de medverkande méaste bara fungera.
Kolla scen/scener, storlek/hdjd, el, hur lang tid i forvig det behovs tillgang till
scenen, omkladningsrum, m.m.

Huvudscen
Alternativscener

Tak

Scendekor

Backdrop

Talarstol

Overhead

Filmduk
Video/dataprojektor
Ljudanlaggning
Monitorsystem
Mikrofoner/mygga/tradost
Ljusanlaggning
Befintligt ljus/ljud
El-behov
Forlangningskablar
Kommunikationsradio
Discoljud/-ljus
Back-line instrument
Piano/Flygel
Pianostammare
Scenrekvisita
Scendekor
Kostymering/festkommitté
Teknik-fika-vatten



8b (forts.) - Vilken teknik/material erfordras?

Nar val all teknik ar bestalld ska ett tidsschema laggas upp for soundcheck-
tider. Brukligt &r att soundcheck styrs av i vilken ordning man ska upp pa
scen. Den som ska borja showen/framtradandet gor soundcheck sist.

Se till att det alltid finns catering vid scenen.

Har fortsatter din checklista for tekniken:

Soundchecktid 1
Soundchecktid 2
Soundchecktid 3
Teknik-lunch

Teknik-middag
Hangivningsskyltar
Loge-skyltar
Backstage-pass

Enhetliga klader for tekniken
Enhetliga klader for vardskapet
Enhetliga klader for catering
Barare/humpers
Tekniktransporter
Montersystem
Monterbyggare
Massmaterial



9 - Vilken catering ska vi ha?

Av tradition lagger vi ner mycket tid och arbete pa mat och bordsplacering.
Ndgot som inte alltid star i proportion till vad det ger i utbyte. Det &r viktigt
att mat och dryck haller hog kvalitét och komponeras sa att det stimmer Vvél
overens med konceptets helhet. Var alltid noggrann nar du valjer leverantor,
utskankning och service.

Cateringansvarig
Hovmastare

Servispersonal

Barpersonal

Personalmat
Utskankningstillstand

Milj6- och hélsoskyddstillstand
Valkomstdrycker
Maltidsdryck

Forratt

Huvudratt

Dessert

Bordsplacering

Bufféupplagg

Vegetariskt

Allergiker

Kaffe/Thé

Avec

Barservering
Drink/dryckesbiljetter
Vaxelkassor

Frukt- och godisbuffé
Vickning

Porslin eller engdngsmaterial
Bestick: forratt, huvudratt, dessert, sked, kaffesked
Upplaggningsfat

Bordsdukar

Papperskorgar

Sophantering

Diskning och efterhantering



10 - Vem ansvarar for sakerheten?

Sékerheten forst! Detta maste alltid galla. Kontrollera platsen s& de har de
ratta forutsdttningarna med nédutgangar och fria utrymningsvagar. Sakerhet
omfattar dven tekniken, rok, ljudniva, tillfalliga byggnationer sdsom scen,
trappor, ledstanger och hoga stativ med tunga hogtalare m.m. Utse alltid
nagon som ansvarar for sakerheten. Vid storre folksamlingar och vid mer
aktiva evenemang ar det skal att ha en utbildad sjukvardare pa plats. | vissa
fall aven skoterska, lakare och ambulans. "Forsta hjalpen” ska alltid finnas.
Polisne bor alltid informeras nar evenemanget ar av storre karaktar.

Sakerhetschef
Brandmastare
Tillstand Polis
Nodutrymning
Radiokommunikation
Forsta hjalpen

Bar

Sjukvardare

Lakare

Ambulans

Livraddare
Reception/larmcentral
Ordningsvakter
Programledare
Olycksfallsforsakring
Sakforsakring
Transtportforsakring
Stoldforsakring
Allriskforsakring
Tystnadsplikt

Etik

Moral

Rokning
Sakerhetsinformation



11a - Vem ansvarar for ekonomin?

Det &r viktigt att nagon i projektgruppen har ett egen ekonomiansvar for bud-
get for att kunna arbeta effektivt. Projektkostnaderna bor omfatta hela ata-
gandet och ska noggrant uppdateras. Tank pa de olika momssatserna. Vissa
artister och leverantorer kraver forskott. Det ar idag vanligt att leverantorerna
har egna bolag, men i vissa fall maste man som arrangdr pata sig arbetsgi-
varansvaret och dra av skatter och skota inbetalningar av dessa, samt arbets-
givaravgifter.

GOr din egen ekonomiska kalkyl och f0lj upp slutresultatet:
Budgeterat: Faktiskt resultat:

Ekonomifunktion
Projektledning
Projektgrupp
Resekostnader
Extra projektpersonal
Inbjudningskort
Ovrig reklam
Fotograf

Bildtidning
Videodokumentation
Drinkbiljetter
Bordsplaceringskort
Menyer
Lokalkostnader
Inredningskostnader
Rekvisita

Skyltar

Garderob

Mobler
Transportkostnader
Bussar

Hotell

Glas och porslin
Kandelabrar

Scener
Rida/Backdrop
Tekniktransporter




11b (forts.) - Vem ansvarar for ekonomin?

Har fortsatter din ekonomiska oversikt. Dett ar viktigt nar du gor din uppfolj-
ning. Tank pa att kontraktera teknik, artister, catering och andra leverantorer,
for att enstaka tillfdllen i tempordra miljoer medfor stor variation pa kvalitet,
tidsatgang, material, personaltimmar m.m. Liksom artister med eller utam

scenrigg och back-line 0.s.v.

Tekniker
FOrelasare
Talskrivare
Regissor
Underhalining 1
Underhalining 2
Underhalining 3
Artist 1

Artist 2

Artist 3

Orkester

Cabaré

Rekvisita

Klader
Repetitionslokal
Extra transporter
Vakter
Artisttransporter
Ovriga hotellkostnader
Hanvisningsskyltar
Reception/Larmcentral
Sjukvardare
Brandman

Vakter
Programledare
Toastmaster
Byggpersonal
Ljud/ljus
Datateknik

Budgeterat: Faktiskt resultat:




11c (forts.) - Vem ansvarar for ekonomin?

Har fortsatter din budgetoversikt.

Videoteknik
Videoproduktion
Bildskarm

Bildspel

Elbehov

Telefon
Internetuppkoppling
Scendekor

Ovrig teknisk personal
Talt

Extra toaletter
Radiokommunikation
Flygel

Pianostamning
Skarmvagg
Backstage-pass
Cateringansvar

Maten

Dryckerna

Personalen

Tillbehor

Diverse interna
produktionskostnader
Evenemangsproducent

Budgeterat:

Faktiskt resultat:

Summa

1. Momssats

2. Momssats

Totalt:




11d (forts.) - Vem ansvarar for ekonomin?

En del evenemang arrangeras pa sa vis att foretaget eller organisationen
bjuder pd hela "kalaset”. Vilka ekonomiska risker finns? Vilka inkomstmajlig-
heter kan man rdkna med? Har visas ndgra tinkbara inkomstméjligheter:

FOretagssponsor
Avdelningssponsor
Facklig sponsor
Personaltrivselkassan
Anmalningsavgift
Reklamsponsor
Utbildningsfonden
Jubileumsfonden
Ovriga sponsorer 1
Ovriga sponsorer 2
Ovriga sponsorer 3
Leverantorssponsor 1
Leverantorssponsor 2
Entrébiljetter 1

Ovriga biljettintakter 2
Forsaljningsintakter
Merforsaljningsintakter
Lotteriintakter
Transportintakter
TV-intakter

Bidrag

Budgeterat: Faktiskt resultat:

Summa intakter ex moms

Summa utgifter ex moms

Summa netto:




12 - Produktkontroll/Utvarderingsverktyg

Helst inom en vecka till tio dagar efter genomforandet bor ett uppfoljnings-
mote hallas. Syftet med motet ar att fa en effektiv och saklig utvardering av
evenemanget. Synpunkter fran gaster, ansvarspersoner och de medverkande
kan bidra till nyttiga erfarenheter. Har foljer en enklare form av utvardering.
Borja med att fylla i "produktkontrollen” for att lattare avrapportera era syn-

punkter.

Mycket bra

Ok

Mindre bra

Hur var evenemanget som helhet?
Har vi fatt valuta for pengarna?

Har gasterna fatt vad de blev lovade?
Var 6vriga leverantorer till beldtenhet?
Var programlederiet till belatenhet?
Var vara foreldsare till belatenhet?
Var underhallningen till belatenhet?
Hur var cateringkonceptet?

Smakade maten bra?

Hur var projektgruppens arbete?

Summerat:

Ovriga kommentarer:
Namn pa uppgiftsldmnare:

Funktion:







