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Grattis! Ni kommer snart att vara arrangorer av ett musikevent/spelning/gig/fes-
tival, kalla det vad ni vill men episkt kommer det att bli! Att vara arrangor inne-
bar att skapa nagot eget, ett utrymme som inte annars finns och gora det pa egna
villkor. Att vara arrangor innebar att svettas, koka soppa pa en spik och inte minst
gora nagot riktigt kul som andra kan f4 ta del av. Det dr arrangorer som er som ser
till att kultursverige lever och att nya idéer klacks och motesplatser skapas!

Hur funkar den har handboken?

Det hér ar en handbok framtagen av ABF for er som tillsammans vill lara er hur
man planerar och genomfor ett musikarrangemang i studiecirkelform. Den finns
till for att ge dig som cirkelledare och er som grupp lite hjilp pé vigen i ert gemen-
samma larande kring hur man planerar och genomfor ett lyckat arrangemang.
Handboken riktar sig framforallt till grupper som dr nya som arrangorer, den
fokuserar pad musikrelaterade arrangemang men kan ocksa anvandas for grupper
som vill genomfora andra typer av kulturevent.

Handboken ar indelad i tre delar: Infor, under och efter arrangemanget.
Det ger er en bra 6verblick 6ver vad som behéver goras och nar.

Vad ar en studiecirkel?

En studiecirkel ar ett gemensamt larande dar en grupp tillsammans beslutar bade
om vad de vill lara sig och hur cirkeln ska laggas upp. I varje grupp finns en cirkel-
ledare, som ar den som har kontakten med ABF. Det ar ledaren som ar ansvarig for
att arbetsplanen (ett dokument dar ni skriver vad ni ska lira er i cirkeln) f6ljs, men
hela gruppen forvéntas vara delaktig i arbetet.

Att ha en studiecirkel pa temat arrangorskap ar en perfekt metod eftersom det ar
demokratiskt och att innehallet i cirkeln inte styrs av ndgon annan 4n er som ar
med i cirkeln. Om ni aldrig har arrangerat nagot forut kommer det vara méanga sa-
ker som ar helt nya for er och da kan det vara bra att ni har en plan fran borjan hur
ni ska forhélla er till det. Hur vet jag vad som behover goras? Hur lar jag mig pa
bista sitt? Vilka kompetenser finns i gruppen och vad behover vi hjalp med? Hur
skapar vi ett klimat i gruppen s att vi haller sams? Alla de har fragorna kommer
ni att fa hjalp att svara pa i en studiecirkel med den har handboken som stod.

Arbetsplan

I en studiecirkel har man alltid en arbetsplan som anger malet och metoden for
cirkeln, alltsd vad och hur ni ska ldra er. Arbetsplanen kan ni med fordel fylla i
tillsammans under den forsta traffen och sedan utga fran den under cirkelns gang.
Den dr ocksa bra att aterkomma till nir ni utvarderar cirkeln efter ert arrange-
mang for att se vad ni larde er under cirkelns géng och vad ni eventuellt skulle vilja
fokusera mer pa om ni genomfor en liknande cirkel igen.

Borja med att ta fram en arbetsplan for cirkeln. Nar cirkelledaren hade kontakt
med ABF infor starten av cirkeln fick hen ett inlogg till ABFs E-tjanst dar narvaro-
rapportering och arbetsplan for cirkeln fylls i: www.arretjanst.abf.se dar kan
ni fylla i mallen direkt i E-tjinsten. Det gar ocksa bra att skriva en egen arbetsplan
digitalt och bifoga som fil i E-tjansten.



5| Gor det tillsammans - Handbok i arrangorskap

Liten checklista om studiecirkeln

1.

Cirkeln ska besté av minst nio studietimmar (en studietimme = 45 minuter)
uppdelat pd minst tre traffar.

Deltagarna samlas hogst tre ganger per vecka och traffarna far inte halla pa
ldngre dn fyra studietimmar vid varje tillfalle.

Vi rekommenderar att ni dr mellan sex och tolv personer. Tre deltagare inklu-
sive ledaren ar minimum. Max ar 20 personer.

En av er ska ha rollen som cirkelledare.

Deltagarna ska fylla 13 ar det &r d& verksamheten genomfors, eller vara minst
13 ar eller aldre.

Atminstone tre av cirkeldeltagarna ska vara nirvarande varje gang.
Studiecirkeln ska vara tydligt skild fran andra typer av foéreningsverksamhet,
som till exempel styrelse- eller medlemsmaten.

Studiecirkeln far inte ha ett kommersiellt syfte.

Kontakta din narmaste ABF-enhet fore start av cirkel sa hjilper de dig att komma
igédng!
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Del 1 - Infor arrangemanget

Innehall

« Projektplan

« Vad ska vi gora och varfor?

«  Gruppens kunskaper

» Finansiering, budget och samarbeten
« Plats, tillstdnd och sidkerhet

« Teknik och utrustning

«  Marknadsforing

« Bokningar och gage

« Entré och forsiljning

« Bemanning

Forberedelser ar allt! Hur lyckat ert arrangemang blir avgors utifran hur val ni har
planerat innan det dger rum. Desto mer ni har 16st innan, desto storre chans ar det
att alla bitar kommer att falla pa plats nar det ar dags for ert event.

Projektplan

En projektplan dr arrangorsgruppens dokument som forklarar vad ni ska gora

och hur for att uppna era mél med arrangemanget. Det ar en stor fordel att ha ett
sddant dokument d& ni kan dterkomma till det under cirkelns gang for att stimma
av att ni ar pa ratt vag. Ni avgor sjalva hur detaljerade ni vill vara i er projektplan
men det viktiga ar att ni har ndgon form av dokumentation av vad ni ska goéra och
hur samt vem som ar ansvarig. Ett tips ar att ladda upp projektplanen i till exempel
Google Drive eller ndgon annan molntjanst och se till att alla i gruppen har tillgéng
till den. Ni kan saklart ocksa skriva ut mallen och fylla i den for hand och ta med
den till era traffar.

Langst bak i den hiar handledningen finns en mall till projektplan bifogad som
bilaga. Anvand gédrna den!

Vad ska vi gora och varfor?
Har ar ndgra fragor som kan hjélpa er att definiera vad det ar for typ av arrange-
mang ni ska skapa. Se till att ndgon i gruppen for anteckningar i er projektplan.

Varfor ska vi gora det?

Fundera 6ver varfor ni vill arrangera just ert event. Vad ar syftet med det?
« Vill ni vicka liv i en sovande musikstad?

« Vill ni framfora ett politiskt budskap genom ert arrangemang?

« Vill ni gora det for att ge fler artister mojlighet att fa spela live?

« GOr ni det for att skapa en levande motesplats for manniskor med ett gemen-
samt musikintresse?

«  GOr ni det for att ni helt enkelt tycker det verkar kul och vill ldra er hur man
gor?
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Vad vill vi uppna med arrangemanget?

« Hair kan det vara bra att tdnka pé att satta méal som gér hyfsat latt att mita, s
att ni kan folja upp det efterat.

« Tank pé att vissa saker ar latta att méta, till exempel publikméingd. Medan
andra saker ir svarare att mita, till exempel vad publiken tyckte om arrange-
manget.

Nar ska arrangemanget aga rum?

« Det hér avgor hur 1ang tid ni har pé er for att planera infér arrangemanget och
kommer ocksé att péverka vilket tempo ert planeringsarbete kommer att ha.

« Rikna bakldnges fran datumet ni planerar att eventet dger till dagens datum
for att fa ett hum om hur mycket tid ni har pa er.

Vem ar malgrupp for arrangemanget?

« Vilka riktar ni er till och vilka vill ni ska komma pé ert arrangemang?

« Aven om ni riktar er till allminheten kan det vara bra att redan hir vara lite
mer specifika kring vilka ni vill ska komma. Personer med ett visst intresse,
frén en viss plats, i en viss alder?

Gruppens kunskaper

Nu nér ni borjat formulera grunderna for ert arrangemang ar det l4ge att inventera
vilka kunskaper ni sitter pa i gruppen, det ar ett bra satt att borja fordela ansvar
och roller inom gruppen. Kanske har nagon arrangerat en konsert tidigare? Eller
sd har ndgon av er styrt upp en superlyckad fodelsedagsfest? Allt som har med
arrangorskap att gora ar bra erfarenheter, stort som smétt!

Ga en runda dar alla far svara pa fragorna:

« Vilka erfarenheter av arrangorskap har jag sen tidigare?

« Vad larde jag mig av den erfarenheten?

« Finns det ndgon del i planering och genomférande av ett arrangemang som jag
tycker ar sarskilt kul och skulle vilja ta ansvar for?

« Vad behover vi for stod frin ABF?

Finansiering, budget och samarbeten

Nair ni forhoppningsvis har klart for er vad det dr for nagot ni ska arrangera beho-
ver ni reda ut hur ni ska finansiera det och vad ni har for budget. Om ni inte har
négra pengar, frukta icke! Det gér att gora lyckade arrangemang dven med mycket
smé medel, det dr dock viktigt att veta era forutsattningar (och ambitionsniva!)
innan ni satter iging med planeringen.

Gor en enkel budget (det finns massor av budgetmallar att hitta pa niatet om ni
behover!) dir ni specar upp vilka kostnader respektive inkomster ni tror att ni
kommer att ha for arrangemanget.
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Exempel pa kostnader som brukar férekomma vid musikarrangemang;:
« Lokalhyra

« Arvoden/gage till artister

o Teknikhyra/inkop

« Arvoden for personal pa plats (ljudtekniker, virdar med mera)

« Marknadsforing

Exempel pa inkomster som kan férekomma vid musikarrangemang;:

« Arrangors- eller projektmedel fran till exempel kommun, myndighet eller stif-
telse

« Biljettintakter fran besokare
« Eventuell sponsring

Hitta finansiering

Det ar fa som blir rika pa att arrangera spelningar (tyvarr!) men det ni inte far i
pengar kommer ni att {4 tillbaka dubbelt i form av karlek, gladje, gemenskap, kon-
takter och visdom! Med det sagt finns det flera vigar att g for att ticka upp hela
eller delar av kostnaderna for ert arrangemang.

Om ni dr unga vuxna finns oftast ndgon form av projektstod att soka for arrange-
mang hos kommunen (det brukar vara upp till 25 &r som grians men ibland hogre).
Dessa projektstod brukar vara ganska sma (runt 10,000 kr) men ar oftast ganska
okomplicerade att soka och kraver oftast en enklare projektplan och att ni redovi-
sar hur pengarna har anvints. SOk pa natet efter vilka stéd som finns i er kommun.
Ni kan ocksa be ABF om tips!

Om ni dr en ideell forening finns det storre majligheter att soka ett storre ekono-
miskt stod for ert arrangemang. Da kan ni till exempel leta hos kommunen men
ocksé vianda er till storre bidragsgivare som till exempel Kulturradet, stiftelser
eller fonder.

Koka soppa pa en spik

Men vad hiander om ni inte far nagra projektpengar eller har ndgon budget att tala
om da?! Misstrosta ej! Lat oss vara arliga, det var inte tack vare kommunen som
punken och hiphopen kom till. Det gar att f4 till ett grymt arrangemang dven om
ni bara har er egen vilja att luta er emot! Har ar en lista pa ngra tips for att lyckas
utan budget:

- Hitta en lokal som ni kan fa hyra kostnadsfritt — Kolla med ABF, andra
studieforbund, fritidsgarden, kulturhuset, din kompis mamma som har ett
stort garage, ge er inte forens ni hittar en plats!

« Lana s mycket som ma@jligt — Prata med era kompisar som ocksé spelar
musik om ni kan ldna deras PA och anvianda som monitorer pé scenen, bygg en
scen av lastpallar fran trummisens jobb, be ABF om hjilp med att 1ana teknik!

+ Ta hjiilp av era kontakter — Overtyga era vinner eller familjemedlemmar
att stdlla upp som dorrvardar och personal pa plats under arrangemanget,
sjalvklart gor dem det i utbyte mot att f& vara med under pa ert episka event!
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Plats, sdkerhet och tillstand

Nair ni bestdmt vart arrangemanget ska dga rum behdéver ni ha koll pa vad det ar
for stille och vad ni kan forvéanta er av det. Om ni inte varit i lokalen innan, se till
att ordna ett besok pa plats i god tid innan arrangemanget sé att ni vet exakt hur
den ser ut. Ta girna lite foton pa plats om ni far. Har dr nigra fragor som ni behd-
ver ha svar pa innan ni gar vidare i planeringen:

« Vem ar ansvarig for lokalen/platsen ni vill arrangera pa?

« Vad finns det for forutsittningar redan pa plats i lokalen ni vill anviinda? Ar lo-
kalen/platsen anpassad for spelningar eller ar det en plats/lokal som vanligtvis
anvands i ndgot annat syfte som ni behover ta hansyn till?

« Finns det nagra sikerhetsrutiner ni behover kdnna till om platsen/lokalen? till
exempel nodutgdngar, brandsidkerhet, max antal besokare osv?

Polistillstand och siakerhet

For alla utomhusarrangemang och vissa inomhusarrangemang kan ni behova soka
polistillstdnd. Ta i god tid reda pa om detta géller for just ert arrangemang. Da

ni arrangerar genom ABF sa finns en deltagarférsiakring som giller i hindelse av
olycka. Kolla med din ABF-avdelning vad som giller just hos er. Nar det giller ljud-
volymen si dr det enligt Socialstyrelsen 9o dB som géller vid arrangemang med
barn under 13 ar niarvarande. Vid endast vuxen publik s dr det 100 dB som géller.

Ordningsvakter

Nar ni soker polistillstand for ert arrangemang kan polisen gora bedomningen att
ordningsvakter behvs pa arrangemanget. Om de anser att ordningsvakter behovs
ar ni som arrangorer skyldiga att anlita dem. Ordningsvakterna far ett forord-
nande fran polisen som ger dem ritt att agera for att uppratthalla ordningen pé
arrangemangsomradet. Se till att ha en god dialog med ordningsvakterna s att de
forstar vad for typ av arrangemang det handlar om och s att ni kan kommunicera
tydligt under sjalva arret.

Brandskydd

Om ni hyr eller 1dnar lokal ar det fastighetsdgaren som ansvarar for att lokalen har
fullgott brandskydd. Det vill sdga att nodutgdngar &r tillrackliga och fungerande,
att brandlarm och brandsldckare finns pa plats och &r i gott skick. Det dr dock ert
ansvar som arrangorer att ni har all information géllande brandskydd och sidkerhet
pa plats. Se till att ni far en genomgang av brandskydd och nédutgéngar i lokalen i
god tid innan arrangemanget s& ni vet vad som géller. Tank pa att informera géis-
terna om nédutgéngar under sjalva arrangemanget sé alla vet vad som giller om
nagot mot férmodan skulle handa.

Trygghet

Som arrangorer har ni ansvaret att se till att er publik (och era artister) ar sa trygga
som mojligt under hela tiden arrangemanget pagar. Darfér behover ni ha en plan
for hur ni sdkerstiller att ingen utsitts for till exempel sexuella 6vergrepp eller an-
dra typer av vald. Ett sitt att gora det pa ar att ha trygghetsviardar (volontérer eller
nédgon av er i projektgruppen) pa plats under hela arrangemanget som publiken
kan vinda sig till om nédgot skulle intraffa. Dare to Care ar ett initiativ frain RFSU
och Svensk Live som syftar till att stdrka en positiv publikkultur pa arrangemang.
Pa deras hemsida kan ni ldsa mer och ta del av deras handbok for arrangorer:
https://www.daretocare.se/
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Teknik och utrustning

Det ar bra att redan innan arrangemanget ha koll pa vilken typ av utrustning ni
kommer att behova pa plats, det dr framfor allt viktigt for att kunna kommunicera
med artister om vilka grejer de kan forvinta sig finnas pa plats och inte.

Kommer ni att anvidnda er egen ljud- och ljusanldggning s se till att anpassa den
efter lokalens storlek. Om ni planerar att kéra pa spelstillets utrustning om siddan
finns s se till att f4 kontakt med ansvarig ljudtekniker pé stillet for att fa informa-
tion om hur tekniken fungerar. Om ni anvinder er av stéllets tekniker under sjalva
arrangemanget se till att denne har fatt information om artistens 6nskemal om
placering pa scen och vilken utrustning de kor pa, sa kallad stage-plot. Det géller
séklart 4ven om ni har en egen tekniker. Om ni planerar att erbjuda artisterna na-
gon form av backline, dvs trummor, forstarkare, hogtalarlador, se da till att ha en
forteckning 6ver den som ni forser artisterna med i god tid innan arrangemanget
s att de kan planera vad de eventuellt behver ta med sig eller 1ana pa plats.

Marknadsforing

Marknadsforing ar jatteviktigt for att na ut till malgruppen for ert arrangemang.
Det finns massor av metoder for marknadsfoéring men f6rsok hitta ndgot som ar
unikt for just ert arrangemang for att sticka ut i bruset! Planera tidigt in hur och
var ni ska marknadsfora och vem som &r ansvarig for arbetet i gruppen.

Hir dr nagra exempel pd marknadsforingsmaterial och kanaler:
« Affischering pé platser dar méalgruppen vistas

« Digital marknadsforing pa sociala medier

« Digitala utskick till personer/féreningar/natverk/foretag

« Personliga inbjudningar

Se till att artisterna som ska spela pa ert arrangemang ocksé bidrar till marknads-
foringen i sina egna kanaler genom att skicka dem relevant marknadsforingsun-
derlag i god tid.

Hor av er till er kontaktperson pa ABF for hjdlp med marknadsforing och kom ihég
att om ni gor ert arrangemang i samarbete med ABF behover det synas tydligt i
marknadsforingen!

Bokningar och gage

Som arrangor har ni lyxen att 6nska och vilja vilka artister ni vill kontakta for att
spela pa ert arrangemang. Tank pa att vara ute i god tid innan arrangemanget nir
ni kontaktar énskade artister eftersom chansen da ar storre att de inte 4r uppboka-
de pa det datum arret dger rum.

Gor girna en lista pd artister ni skulle vilja boka till arrangemanget och se till att
ni har en plan B ifall ndgon artist inte kan.

Det hir dr information som ar viktig att formedla till artister nir ni kontaktar dem
med en forfragan om att spela:

« Vad for typ av arrangemang ni vill gora

«  Varfor ni vill att just dem ska spela (hir har ni chans att vara lite insmickrande)
« Datum, tid och plats

«  Om ni har mgjlighet att erbjuda gage eller annan typ av erséttning
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« Stage-plot och teknisk rider
o Nar ni behover svar senast

Nar ni viljer vilka akter ni vill boka ar det klokt att tinka pé representation. Alltsa
vilka som stir pa scenen under arrangemanget. Forsok se till si att det dr en jamn
konsfordelning pa scenen. Om ni behover hjilp att komma i kontakt med lokala
artister kan ABF hjilpa er!

Gage

Gage betyder det arvode eller den ersittning som en artist far for sin medverkan
pa arrangemanget. ABF arbetar for ett levande musikliv och vill sjalvklart att alla
musiker och artister ska fd ersattning for att man spelar. Har ni en budget som
ticker in gage for artister ar det i sa fall jattebra! Gage ar alltid en 6verenskommel-
se som gar att forhandla mellan er som bokare och artist dar ni behover ta hansyn
till ert budgetutrymme.

Pa Musikerforbundets hemsida https://www.musikergage.se/ hittar ni musik-
branschens riktméarken for vad som ar en skilig niva for ersittning.

Det ar dock inte ett méste att betala ersattning till artister utan det beror helt pa
storleken pa arrangemanget, hur etablerade artisterna &ar och er erfarenhet som ar-
rangorer. Om arrangemanget till exempel ar kostnadsfritt kommer ni inte f& nagon
inkomst fran biljettintdkter och behover da hitta pengar till gage ndgon annan-
stans, till exempel fran projekt- eller arrangemangsstod. Det dr dock inte ovanligt
artister inte far ndgon ekonomisk ersittning for mindre arrangemang med artister
som dnnu €j ar etablerade. Da kan ni istéllet fundera p& hur ni som arrangérer kan
gora det sd bekvimt som majligt for artisterna genom att till exempel erbjuda mat,
reseersattning (om de reser frén annan ort), sovplats och liknande.

Overenskommelser

Oavsett vilken typ av artist ni bokar eller storleken pa ert arrangemang ar det viktigt
att som arrangor vara tydlig med vad ni kommer 6verens om med artisterna. Det

ar inte obligatoriskt att ha ett avtal men det ar viktigt att det finns dokumenterat i
skrift vad ni kommit 6verens om med artisten och att bagge parter godkdnner 6ver-
enskommelsen. Det kan vara genom till exempel en mejl- eller sms-konversation.

Om ni har mdjlighet att erbjuda artisten ett gage kan ni sjdlva bestimma om det
ska vara en fast summa pengar eller om det ska vara till exempel en procentsats pa
entréavgiften. Det dr ett bra sétt for er som arrangorer att sikerstélla att en viss
del av inkomsterna gar till er som arrangorer respektive artister oavsett hur manga
biljetter ni salt.

Téank pé att om ni ska betala ut ekonomisk ersittning behdver ni vara registrerade
som forening eller annan juridisk person, annars behover ni betala ut ersattningen
som privatperson. I Sverige dr musikergage i regel momsbefriat vilket betyder att
ni inte behover betala moms pa ersattningen.

Lias mer pa https://www.musikerforbundet.se/moms-pa-kulturomradet/
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Stage-plot och rider

Nir ni bokar en artist dr det viktigt att kommunicera tidigt kring vilken teknik ni
har pa plats pa spelstillet si att de vet vad de behover ta med sig sjdlva och inte.
Etablerade artister har ofta en s kallad “stage-plot” eller teknisk rider som anger
vilka instrument och vilken teknik de 6nskar pa scen. Om det handlar om mer
etablerade artister ar det ocksa vanligt att de skickar med en rider med 6nskemél
pa fortaring och andra bekvamligheter de onskar ska finnas backstage. Forsok ga
artisten till métes sa langt det ar mojligt utifran era forutsattningar, var inte ridda
for att forklara for dem vad ni har majlighet att tillgodose och inte.

Biljetter och forsaljning

Entréavgift och hiljetter

Om ni bestimmer er for att ha en entréavgift behover ni komma Gverens om en
summa som ar rimlig utifran storleken pa ert arrangemang. Fundera pa féljande
for att komma fram till en rimlig summa:

« Ardet flera artister eller en som kommer upptrida?

»  Hur kopstark ar er malgrupp? Vad r en rimlig summa for dem att betala?

« Hur ménga far vistas i lokalen under arrangemanget?

» Ingér det ndgot utover sjalva spelningen/spelningarna i biljettpriset?

«  Kommer ni ha en och samma eller olika prisnivéer beroende pa vem som koper

biljetten? Till exempel rabatterat pris for studenter eller personer under en viss
alder.

+ Om ni ir en forening som arrangerar kan ni ha ett reducerat pris for medlem-
mar. Det kan vara ett smart satt att locka fler att bli medlemmar i féreningen
pa plats.

Oavsett om ni kommer att ha en entréavgift eller inte behover ni ha ett system for
att halla koll pa hur ménga som vistas i lokalen. Alla lokaler har en begransning for
hur manga personer som far vistas dar samtidigt, darfér behover ni rdkna antalet
besoker i lokalen under kvéllen si att ni inte 6verstiger gransen.

Forkop

Att ha mgjligheten for besokare att pa forhand kopa biljetter har flera fordelar.
Dels ger det er som arrangorer en uppfattning om hur manga besékare som kom-
mer, dels ger det er vissa inkomster redan innan arrangemanget har bérjat. Det ar
vanligt att arrangorer forsoker locka besoker att kopa forkopsbiljetter genom olika
erbjudanden, till exempel att de garanteras en viss plats eller att det ar billigare att
kopa i forvag an pé plats.

Det finns olika sitt att hantera forkop. Om ni genomfor arrangemanget i en lokal
som tillhor en annan arrangor kan det redan finnas ett biljettsystem pa plats som
ni kan anvianda er av. Om det inte finns nagot sddant kan ni hitta en leverantor av
biljettsystem som da ofta tar en viss andel av intdkterna.
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Bemanning

Det ar bra att ha en plan for hur arrangemanget ska bemannas i god tid. Det finns
ett antal olika roller som kan tdnkas behovas bemannas under ett arrangemang
beroende pa storlek. For ett litet till mellanstort arrangemang kan detta vara nagra
roller ni behover fundera kring. Tank pa att vissa roller kraver fler &n en person
under kvillen:

Entrévird: Vilkomnar gaster, kollar/sdljer biljetter, raknar antal besokare

Artistvird: Skoter kontakten med artisterna och ser till att de har allt de
behover

Trygghetsvird: Ansvarar for tryggheten pé plats, agerar om en otrygg situa-
tion uppstér eller om nagon behover hjilp under arrangemanget

Ljudtekniker: Ansvarar for ljudet pa plats, leder soundcheck och skéter ljudet
pé scen

Ljustekniker: Ansvarar for scenljus

Bar/fika-personal: Ansvarar for att bemanna eventuell forsiljning av mat
och dryck

Merch-personal: Siljer eventuell merchandise under arrangemanget (ar
oftast artisternas eget ansvar men ni som arrangorer kan behdva se till att det
finns en lamplig yta for att gora det pa)

Ordningsvakt: Extern personal fran vaktbolag som ansvarar fér ordningen
pé arrangemanget. Se till att etablera en bra dialog med vakten/vakterna innan
arrangemanget borjar s att ni har en smidig kommunikation om en situation
skulle uppsta

Nar ni har koll pa vilka roller som behover bemanning pé plats aterstar det att se
till att ni har personer som kan ansvara for respektive roll. Anviand ert nitverk for
att be om hjalp sé gott ni kan!
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Del 2 - Under arrangemanget

Innehall

« Korschema

«  Soundcheck och liveljud
« Virdskap

« Kulturprogramsledare

Dagen med stort D dr hér! Se till att fickorna fulla av ditt favoritsnacks for det
kommer bli en 1ang men férhoppningsvis vildigt rolig dag! Det gar att forbereda
sig infor det mesta men sannolikt kommer det uppsta situationer under dagen/
kvillen som ni helt enkelt inte kunnat forbereda er pa. Misstrosta ej! Det ar hér ni
vaxer som grupp, kom ihég att ingen kan gora allt och be varandra om hjélp och
glom for sakens skull inte av att njuta lite ocksa!

Korschema

Det kan vara bra att gora ett korschema for dagen och kvillen sa att alla vet vad
som ska ske, nir och vem som &r ansvarig for vad. Det kan till exempel se ut s
har:

Korschema Festival Underbar
=13 juni

Aktivitet Tid Ansvarig

Samling arrangdrsgruppen + genomgang av 10.00 ALLA

kdrschema och ev. |6sa tradar

Mablera och pynta lokal 11.00-13.00 Aida, William, Otto
Handla snacks o dryck till backstage 12.00 Signe

Fixa lunch till alla 12.30 Otto

LUNCH 13.00-14.00 ALLA

Hamta band pa centralen 14.20 Aida

Soundcheck 15.00 William + ljudtekniker
Genomgang av bemanning med volontarer 16.30 Otto, Signe

Sétt ut marschaller och skyltar 1715 Aida

Inslapp 18.00 Aida, William
Halsa valkomnal 19.25 ALLA

Forsta bandet pa scen 19.30-20.15

Andra bandet pa scen 20.45-21.30

Tredje bandet pa scen 22.00-22.45

DJ-set 23.00

Stangning 01.00

Stadning och roj 01.15 ALLA

Har ni volontirer som hjilper er med bemanningen under arrangemanget kan det
vara bra att gora ett separat korschema dven for dem sé att de vet vad de ska gora
och nér.
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Tank pa att ha lite marginal i korschemat ifall nagot blir forsenat, till exempel att
soundcheck drar ut pa tiden eller att ndgon kommer sent. Det ar ingen fara och ing-
et som géasterna kommer att méirka i forsta hand, men det kan vara skont for er att
veta att det finns lite marginal att ta av s att ni hinner med allt.

Tips!

Starta en chattgrupp for alla er i arrangorsgruppen som ni kan anvanda for smidig
kommunikation under arrangemanget nér ni alla springer runt och gor olika saker.
Har ni volontérer, se till att de ocksa ar med i chattgruppen eller har en egen dar

volontarsansvarig ocksa ar med!
A\ -

Scenrigg och soundcheck
Scenrigg

Se till att ha gott om tid till att rigga scenen i god tid innan artisterna kommer sa

att ni kan rigga upp deras eventuellt medhavda utrustning direkt. Har nedan finns

en checklista med det viktigaste att tdnka pa nir ni riggar upp scenen infor spel-

ningen:

« Teknisk rider och stageplot: Utgé fran stage-plot och eventuell teknisk
rider som ni fétt av artisterna i forvag si att ni riggar upp allt pé rétt plats.

« Se over utrustningen: Dubbelkolla att all utrustning ni har faktiskt funge-
rar. Byt batterier i lineboxar och testa med en ny kabel om ni inte far ljud i en
mikrofon. Kolla ocksé att mikrofoner som behover fantommatning (stromfor-
sorjning frdn mixerbordet) faktiskt har fatt det.

«  Strom: Se till att ni har tillrackligt med el pa scenen utifrn vad som kravs
av utrustningen. Det kan t.ex. behovas grendosor lediga pa scen for att kunna
koppla in forstarkare, keyboards, datorer, pedalbord m.m. Det kan ocksé vara
bra att dubbelkolla att utrustning som kan orsaka ljudfel 4r inte inkopplat pa
samma sakring som ljudutrustningen, t.ex. scenljus.

«  PA-system: Se till att stilla upp hogtalarna framfor alla mikrofoner pa
scenen, for att undvika rundgdng. Om ni aldrig anviant PA-systemet i lokalen
innan, kan det vara en bra idé att testa spela en 14t genom systemet och korri-
gera EQ:n (att det 4r en bra balans mellan bas, mellanregister och diskant) vid
behov. Detta gar ocksa att anpassa efterhand.

« Monitorer: Still ut monitorerna pa planerade platser och se till att de inte ar
for nara mikrofonerna.

« Kanalschema: Gor ett schema 6ver vilka kanaler pd mixerbordet som ska
anvandas till vad. Detta for att ni ska ha en klar bild av var de olika musikernas
utrustning och sdngmikrofoner ska placeras och si att ni har en plan for hur
kanalerna pa mixerbordet ska anvindas och vilka motsvarande ingdngar pa
stagebox (en 1dda dar alla mikrofoner och instrument dr kopplade till pa sce-
nen som sedan kopplas in i mixerbordet via en sa kallad multikabel) som ska
anvandas. Se till att dra multikabeln frin scenen till mixerbordet pa ett sddant
sétt att publiken inte snubblar pa den.

« Kanalcheck: Dubbelkolla att alla signaler flodar ritt. Att mikrofonen till
bastrumman gér in pa ratt kanal i bdde linebox och mixerbord och sé vidare.
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Soundcheck

Soundcheck ar i forsta hand ljudteknikerns ansvar och gér helt enkelt ut pa att
alla artister som ska upptriada far testa ljudet pa scenen och att ljudtekniker gor
sitt basta for att se till att artisterna ar néjda med ljudet samt att det later bra ut i
lokalen.

Planera in gott om tid f6r soundcheck. Desto fler artister som ska upptrada, desto
langre tid behover ni. Man brukar prata om tvé olika typer av soundcheck:

« Soundcheck: En mer omfattande kontroll av alla inkommande signaler frén
scenen till mixerbordet. Har stiller ljudteknikern in EQ:n och effekter pa varje
kanal. For att gora det kréavs det att en artist (men allra helst alla) far mojlighet
att spela nagot tillsammans med alla musikaliska element narvarande, s att
ljudet later bra béde pa scen och ut i lokalen.

« Linecheck: En enklare variant av soundcheck som mest handlar om att
dubbelkolla att alla nivaer pa scen staimmer. Gors oftast i samband med att en
artist ska upp pé scenen om det ar ett arrangemang med flera olika artister.

Gor upp en plan med den ansvarige ljudteknikern och se till att hen fér all infor-
mation hen behover gillande stage-plot/teknisk rider och tider. Har ni flera artister
som ska upptrada pa ert arrangemang kan det vara klokt att avsatta tillrackligt
med tid for alla akter att gora en ordentlig soundcheck, speciellt om de har med sig
mycket egen utrustning som de andra akterna inte kommer att anvinda. Vid behov
kan ni ockséa gora en kortare linecheck precis innan respektive akt borjar sitt fram-
tradande.

Vardskap

Det kan lata lite hogtravande men som arrangorer ar ni ocksa viardar. Oavsett vil-
ken roll ni har under arrangemanget paverkar er attityd hur gister, artister, volon-
tarer och samarbetsparter upplever arrangemanget som helhet. Forhoppningsvis
vill ni fortsitta arrangera i framtiden och bygger ni ett rykte som trevliga, flexibla
och tydliga har ni redan vunnit mycket pa er fortsatta bana som arrangorer!

Att vara arrangor innebar att vara lite av en schweizisk armékniv (ni vet en sén
med typ 25 olika funktioner). Ni kommer behéva 16sa nédsituationer som uppstar
och i virsta fall sta ut med artister och géster som inte alltid beter sig som de
tacksamma gasterna de borde vara! D4 ar det ert ansvar att forsoka gora dem sa
nojda som mojligt inom rimliga granser.

Kulturprogramsledare

Om ni genomfor ert arrangemang tillsammans med ABF behover ni utse en kul-
turprogramsledare. Den personen far da en genomgéng av vad det innebér av er
kontaktperson pa ABF. I korthet ar kulturprogramsledarens ABFs representant pa
arrangemanget och ansvarar for att kulturprogrammet rapporteras korrekt. For
mer info, kontakta er ABF-avdelning.
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Del 3 - Efter arrangemanget

Innehall

e Avriggning och stddning

«  Ekonomi

« STIM

« Rapportering av kulturprogram till ABF
« Utvardering/uppskattning

Hipp, hipp! Hurra! Hurra! Hurra for er som genomfort ett fantastiskt arrange-
mang! Nu ar ni forhoppningsvis cirka 58 erfarenheter rikare och kan kalla er
arrangorer pa riktigt, stort grattis!

Nar roken har lagt sig och ni fatt tid att vila upp er ar det dags att knyta ihop sick-
en for ert arrangemang och kanske redan nu borja blicka framat till nasta? Har ar
négra viktiga saker att tinka pa efter arrangemanget.

Avriggning och stadning

Det sager sig sjalvt, lokalen stiddas inte sig sjalvt. Se till att ha 16st en plan for hur,
nar och vilka som ansvarar for avriggning och stidning. Kommer ni gora det di-
rekt efter arrangemanget pa kvillen? Eller har ni mgjlighet att gora det dagen efter
med négra timmars somn i kroppen? Eller ar ni s rika att ni har rad att anlita en
stadfirma? Det viktiga ar att det finns en plan for det och att alla hjalps at. Tank pa
att ert rykte som arrangorer kommer att bli avsevirt battre om ni limnar tillbaka
den hyrda/lanade lokalen i samma skick som innan arrangemanget!

Ekonomi

Det ar givetvis viktigt att ha koll pa ekonomin efter arrangemanget, gor det s nédra
inpa som ni kan s att ni inte glommer nagon viktig utgift eller att nigon ligger ute
med pengar i onodan.

Gé tillbaka till er budget och redovisa alla intdkter och utgifter frén arrangemang-
et. Om négon legat ute med pengar, notera vem och hur mycket. Har ar ndgra
fragor ni kan stilla er sjdlva nir ni gar igenom resultatbudgeten:

» Gick ekonomin som planerat eller var det nagot utfall som blev annorlunda mot
vad ni planerade?
« Vad for lardomar frdn budgeten kan ni ta med er till framtida arrangemang?

Utbetalningar

Om ni har utgifter som inte betalats &n, till exempel gage eller hyreskostnader,
se till att bestdm vem som ska gora det och gor det sa fort som mojligt sd att alla
som blivit utlovade pengar far dem. Saknar ni ndgra uppgifter for att kunna gora
utbetalningar, kontakta mottagaren direkt och be om eventuella kompletterande
uppgifter.
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Redovisning av projekt- eller arrangemangsstod

Om ni blivit beviljade projekt- eller arrangemangsstod for ert arrangemang fran
till exempel kommunen behover ni redovisa hur ni anviant pengarna i en separat
redovisning. I vanliga fall far ni instruktioner fran bidragsgivaren om hur ni redo-
visar i samband med att ni fick beviljade medel.

STIM

STIM (Svenska Tonsittares Internationella Musikbyra) ar en ideell organisation
som ser till att latskrivare far betalt nar deras verk framfors infér publik. Som
arrangor har ni ett ansvar att rapportera ert arrangemang till STIM for att artis-
terna ska kunna f4 ersittning. Det dr viktigt att reda ut innan arrangemanget vem
som ar huvudarrangor och darmed ansvarig for STIM-rapporteringen. Om ni gor
arrangemanget tillsammans med ABF skoter ABF den biten, likasd om ni samver-
kar med kommunen eller ett etablerat spelstille. Gor ni arrangemanget sjalva ar ni
daremot ansvariga for att rapportera in ert arrangemang till STIM.

Det gor ni genom att skaffa en licens och konto pad STIM.se och sedan redovisar
datum och plats fér arrangemanget, vilka artister som spelade samt antal besokare
och eventuella biljettintakter. Las mer pa:
https://www.stim.se/kund/live-och-scenkonst/rapportera-ditt-
liveevenemang-till-stim

Rapportering av kulturprogram till ABF

Om ni genomfort ert arrangemang i samarbete med ABF ska kulturprogramsled-
aren rapportera arrangemanget i ABFs e-tjanst efter att arrangemanget agt rum.
Det handlar om att fylla i information om vad som dgt rum under arrangemanget,
kom ihag att gora det sa fort som mojligt efter att arrangemanget ar klart.

Utvardering

Se till att avsitta ordentligt med tid for att gora en utviardering av ert arrangemang
och att alla fran arrangdrsgruppen kan vara med. Det ar bra att gora utviarderingen
nagra dagar efter arrangemanget nir ni fatt lite distans, men vinta inte for linge
s att ni glommer bort era reflektioner. Utvarderingen ar ovarderlig for er som ar-
rangorer eftersom det ar ett verktyg som hjalper er att fa syn pa och dokumentera
vad som funkade bra och mindre bra.

Utse niagon som antecknar och spara den bland era gemensamma filer. Utgé sen
fran fragorna hir och 14t alla komma till tals.

Overgripande utvirdering

« Hur nojd ar jag med arrangemanget som helhet fran en skala 1-10?
e Vad var hojdpunkten for mig?

Infor arrangemanget

«  Hur fungerade samarbetet i arrangorsgruppen under planeringen av arrange-
manget?

« Hur gick samarbetet med eventuell medarrangor/lokaluthyrare?

» Hur gick arbetet med ekonomin/finansiering?

« Hur gick arbetet med marknadsféring?

« Hur gick kontakten och bokningen med artisterna?

« Hur gick det med eventuella forkopsbiljetter?

«  Hur funkade samarbetet med ABF?



19 | Gor det tillsammans - Handbok i arrangdrskap

Under arrangemanget

« Hur fungerade lokalen/platsen fér arrangemanget?

»  Hur gick arbetet med eventuella volontarer/viardar under arrangemanget?
» Hur gick samarbetet med ljudtekniker pa plats?

» Hur n6jda ar ni med antalet besokare?

« Var biljettpriset i ratt niva?

« Hur funkade det med artisterna pa plats?

«  Hur funkade korschemat/halltiderna for arrangemanget?

» Hur gick kommunikationen och samarbetet mellan er i arrangorsgruppen un-
der arrangemanget?

Efter arrangemanget
« Hur gick avriggning/stidning?

» Hur gick den ekonomiska redovisningen efterat?
« Vad skulle jag jag/vi gora annorlunda om vi gjorde ett arrangemang igen?

Uppskattningsrunda

Fokusera pa en person i taget och g& en runda dar alla far sdga nagot de uppskattar
med personen som ir i fokus. Lat alla tinka en stund innan ni borjar.
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Har har vi samlat ndgra lankar till sidor med matnyttig info och férjdupad kun-
skap kring arrangorskap

»  Musikverkstan ABFs sida med verktyg, 6vningar och tips for musikgrupper
www.abf.se/musikverkstan/

» Info om gagenivaer i musikbranschen
Musikergage.se

»  Musikerférbundet - Fackforbund som organiserar musiker i Sverige
Musikerforbundet.se

«  Musikarrangorer i Samverkans guide for arrangorer
Arrangorsguiden.mais.se

« Svensk Live
https://www.svensklive.se/

« Dare to Care
https://www.daretocare.se/



Bilaga — projektplan

Namn pa arrangemang:

Overgripande info

Syfte med arrangemanget

o
Mal

Datum

Plats

Ansvarsfordelning

Omrade Vad behover goras? Vem ar ansvarig?










Att vara arrangor ar nagot av det finaste och viktigaste man kan vara. Det
innebar att ta saken i egna hander och skapa ett utrymme som annars inte
finns, pa egna villkor. | den har handboken har vi samlat grundlaggande kun-
skap och information till grupper som vill lara sig att arrangera ofdérglomliga
kulturupplevelser med fokus pa livemusik. Hur hittar vi finansiering? Hur
riggar vi upp scenen? Behdver vi ha polistillstand? Vad ska vi betala i gage?
Det &r nagra av frdgorna ni kommer att fa svar pa i handboken.

Anvand den som underlag i er studiecirkel i arrangorskap och gor det
tillsammans!

www.abf.se
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