Ungt arrangdrskap med fokus pa delaktighet och inflytande

Handbok




Valkomna till KulturCrew

Ni ar utvalda att vara KulturCrew i er kommun!

Som KulturCrew jobbar ni tillsammans i ett team och ni
kommer att vara kulturarrangorer. En arrangor planerar
och genomfor arrangemang. Ett kulturarrangemang
kan till exempel vara en konsert, ett forfattarbesok, en
sléjdworkshop, en teater- eller dansforestallning, ett
sy-LAN, en filmvisning med mera.

Som KulturCrew far ni vara med och paverka vad som
sker inom kultur i er kommun. Ni blir samarbetsparter
till kommunens kultursekreterare, fritidssamordnare,
riksteaterforeningar, larare, kulturombud och andra
som behdver ung expertis nar de ska arrangera nagot
for unga. Ni far mojlighet att vara med och se till att alla,
bade besokande artister, deltagare, barn, ungdomar
och vuxna pa orten, far bra upplevelser nar de tar del
av arrangemang. En viktig uppgift for ett KulturCrew
ar att bidra till att skapa en positiv stamning kring
arrangemangen.

Ni kommer att fa utbildning i de olika delarna av arrang-
orskapet och sedan ska ni fa planera och genomféra
nagra olika kulturarrangemang i er kommun.

Denna handbok ska hjdlpa er att komma igdng med de
uppgifter som ingdr ndr man arrangerar. Ni delar upp
arbetet mellan er i gruppen och tar ansvar for olika delar
av arrangemanget. Hur ni véljer att dela uppgifterna ar
nagot ni bestammer inom gruppen och tillsammans
med er mentor.

Att vara med i KulturCrew ger er kunskap och
erfarenheter som ni kan ha nytta aviandra
sammanhang.

Att prata infor publik och infér manniskor ni bade
kdnner och inte kanner.

Att fa en inblick i hur det ar att arbeta som
scentekniker och vad som hander bakom scenen.

Att fa veta mer om att marknadsféra och synliggora
ett arrangemang sa att fler kdnner till det.

Att fa traffa professionella artister som kan ge
inspiration och feedback.

Att fa ett intyg efter genomgdngen KulturCrew-
utbildning som sedan kan anvandas som merit i
fram-tiden nar ni soker arbete eller scker in pa
nagon skola.

Att fa chansen att traffa andra kulturintresserade
fran bade sin egen och andra kommuner.

Att fa en mojlighet att se mycket scenkonst och
uppleva mycket kultur, fér att kunna vara med och
paverka vilka kulturupplevelser som ska arrangeras
i kommunen.

Att fa mojlighet att vara volontar (frivilligarbetare)
vid olika kulturarrangemang inom kommunen.



Den har handboken tar upp fem 6vergripande omraden;
Planering, Teknik, Vardskap, Marknadsféring och
Aktivt deltagande. Allt detta dr sddant ni kommer att fa
lara er mer om under utbildningsdagarna, fér att kunna
utfora praktiska uppgifter kring arrangemangen.

I slutet av handboken finns en checklista med punkter
infor, under och efter arrangemanget som ni kan ha
som grund. Ni anpassar den for det arrangemang ni ska
genomfora och kan bade ta bort och lagga till uppgifter.

Allra sist i handboken finns information om vilka som
star bakom projektet KulturCrew, lite bakgrund och
historia. Det kan vara bra att kdnna till om ni far fragor
om projektet fran personer i kommunen.

Kom ihdg att ta del av manga olika kulturupplevelser
for att 6ka er kunskap och kunna gora bra val nar ni
sjalva ska arrangera. Var med pa utbudsdagar, se mycket
scenkonst och ta del av andra kulturevenemang, bade
dar ni far vara medskapare och dér ni &r publik.

Lycka till med era arrangemang!
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Att planera ett evenemang handlar om att gora en
budget, titta pa lampliga lokaler, veta hur man bokar
en artist/konstnar och hur lang tid man behéver for att
hinna forbereda evenemanget pa ett bra satt. Det kan
ocksa handla om att s6ka pengar fran olika hall for att
kunna genomfora ett stérre evenemang.

Fore

Borja med att fundera 6ver vad det ar ni vill arrangera.
Ska det vara en konsert eller en forestallning, en filmvisning
eller en foreldsning/debatt, eller ndgot helt annat? Skriv
ner varfor ni véljer att arrangera just detta och vad ni vill
uppna med arrangemanget. Det kommer att hjdlpa er
nar ni ska géra marknadsféring t ex.

Ni behdver sedan gora en budget fér arrangemanget.
Vad kommer det att kosta att genomfora? Exempel pa
kostnader dr gage till artisten, lokalhyra, hyra av teknik,
eventuell mat/dryck. Vilka intakter kan ni fa? Det kan
vara biljettintakter, bidrag fran kommunen, annat stod
genom Arrangdrslyftet eller liknande.

Nar ni bestamt er for att genomfdra arrangemanget och
kdnner att budgeten gar ihop behdver ni ta kontakt med
artisten for att bestdmma ett datum. Ni behoéver ocksa
hitta en lamplig lokal/plats for arrangemanget och kolla
att det ar ledigt samtidigt som artisten/gruppen kan
komma.

Om ni ska genomfdra ett arrangemang dar ni séljer bil-
jetter behover ni fundera 6ver hur ni sdjer biljetter.

Ska det vara fysiska pappersbiljetter eller digitalt? Ska
ni salja vid dorren pa evenemangsdagen eller i forvag?
Kontant eller med Swish?

Ni kan ocksa behdva ta reda pa om det kravs sarskilda
tillstand for att arrangera i lokalen eller om ni véljer att vara
utomhus. Behovs polistillstand? Finns det forsakringar
ifall nagot skulle handa?

Ett kontrakt med artisten behover skrivas och dven ett
kontrakt som galler for den lokal ni tanker anvanda.



o
Pa arrangemangsdagen
Om ni har gjort en bra planering sa ar det mesta under
kontroll pa sjdlva evenemangsdagen. Det ar viktigt att ni
har delat in olika ansvarsomrdden mellan er i gruppen sa
att alla har en uppgift och att alla uppgifter blir utférda.

Vem/vilka skoter tekniken och forbereder lokalen?

+ Vem vilka tar emot artisten/handledaren?

+ Vem vilka tar emot publiken eller deltagarna?

« Vem/vilka ser till att det finns mat/dryck?

- Vem/vilka ska presentera nar det startar?

« Vem/vilka dokumenterar sjélva arrangemanget?

« Vem/vilka rédknar antal besokare (for statistik)?

Om ndgon blir sjuk eller behdver vara borta ar det viktigt
att man meddelar de andra i KulturCrew-gruppen sa

att ndgon kan ta 6ver uppgifterna. Det bdsta & om ni i
forvdg har bestamt vem som &r back-up.

Efter

Nar arrangemanget ar 6ver finns det fortfarande uppgifter
att ta hand om.

+ Om ni har salt biljetter behdver ni rdkna ihop intakterna.

Gage till artisten eller arvode till handledaren ska betalas ut.

« Om lokalen kostade pengar ska hyran for den betalas.

+ Om ni har sokt pengar nagonstans behover ni redovisa att
arrangemanget har genomfdrts, hur manga personer som
deltog (statistik) och vilka kostnader och intakter ni hade.

+ Lamna tillbaka lanade saker.

+ Gaigenom tillsammans vad som fungerade bra och

vad som kan bli battre. Da blir ert ndsta arrangemang
annu proffsigare!



TEKNIK

Att ha ansvar for tekniken handlar om att ha kunskap
om lokalen och vad som behdvs i form av barhjalp, scen-
teknik, ljud och ljus och andra praktiska forutsattningar.

Fore

Olika typer av arrangemang har olika stort behov av teknik.
Redan nér ni bokar ert arrangemang (férestallning, konsert
eller annat) s& maste ni se 6ver vilken lokal i kommunen
som ar majlig att vara i, om den har rétt teknisk utrustning
och tillrackligt manga publikplatser.

Om ni har bokat en grupp eller artist sa ska ni ta del av
informationen i deras tekniska Rider. En Rider beskriver
vilken typ av lokal, scenstorlek, teknisk utrustning och
andra forutsattningar som behdvs for arrangemanget.
Det kan handla om ljud, ljus, spelyta, morklaggning av
lokalen, projektor och antal barhjélp som behovs.

De flesta arrangemang kraver sarskild el, kontakter och
forlangningssladdar. Se till att lokalen klarar av strom-
behovet och att extra sdkringar och kablar finns pa plats.

Onskas mérklaggning? Mérklaggning betyder att det ska
vara helt morkt i lokalen, precis som i en biograf. Bestam
tillsammans med en vaktmastare eller annan lokalhéllare
hur ni gor detta.

Kolla om ventilation eller brandvarnare behéver stangas
av under arrangemanget. Om t ex rékmaskin anvands

i en forestallning kan det vara nédvandigt att stanga
av tillfalligt. Lokalhallare eller vaktmastare vet hur man
stanger av och om det dr ok att gora.

Om det ar mycket teknisk utrustning som behovs for
arrangemanget kan ni behéva boka extra barhjalp. Se
till att ni i forvag vet hur manga barhjalp som behovs
och hur ni ska fa tag i dessa.

Pa evenemangsdagen
Se till att lokalen &r i ordning och ren samt att all
utrustning fungerar.

- Om ni arien lokal med I6sa stolar ska ni se till att det
finns tillrdckligt med sittplatser till alla i publiken.

« Var pa plats nér artisterna anlander och hjalp till att
bdra in utrustning.

« Seftill att ljud, ljus och annat blir ordentligt riggat. Om
artisterna har egna tekniker hjdlper ni dem vid behov.

« Se till att det finns fria utrymningsvdgar om nagot
skulle handa. Bestam tillsammans med artisten/
teknikerna vem som tar ansvar for att bryta om nagot
hander och hur ni pa basta satt far ut alla ur lokalen.



Efter

- Var redo att borja packa ihop den tekniska utrustningen
sa snart arrangemanget ar slut.

- Setill att lokalen ar stadad och att ni lamnar den i det
skick ni fann den.




Att vara vard handlar om att fa alla att kdanna
sig vdlkomna till arrangemanget. Bade artister/
konstnarer och deltagare/publik. Det kan
handla om att ta emot artister och deltagare,
se till att det finns mat och/eller dryck samt

att presentera och informera publiken.

Fore

Hitta en plats/loge dér gruppen/artisten/konst-
naren kan vara fore och efter arrangemanget,
garna nara scenen och med tillgang till speglar
och en toalett.

Ta reda pa hur manga det ar som medverkar, bade
artister och tekniker eller deltagare, och om de
behdver ndgot att ata eller dricka i anslutning till
arrangemanget. Fundera 6ver hur ni ordnar detta
bast. Finns det ett kok eller pentry i lokalen dar ni
kan tillreda mat eller behéver ni képa in utifran?

Ska det vara paus sa kanske ni vill sdlja fika. Bestdam
hur ni ordnar med fikat och hur ni ska skota for-
saljningen. Tank pa att ta hdnsyn till eventuella
matallergier. Ni kan ocksa fundera over vilken typ

av fika/mat ni vill servera ur ett hallbarhetsperspektiv
- ska det vara vegetariskt, ska kaffet vara rattvisemarkt
och kravmarkt?

Fundera 6éver om ni kommer att behodva skylta upp
parkeringsplatser, ingang till lokalen, vdgen till logen
och toaletterna. Det kan behovas skyltar bade for
medverkande och for publik.

Ar lokalen tillginglig fér personer med olika funktions-
variationer? Kan man ta sig in med rullstol? Finns det
ledstrak for personer med synnedséattning? Finns det
horslinga for personer med horselnedsattning? Det &r
viktigt att ni har koll och kan informera besdkarna om
alla férutsattningar sa att alla kanner sig vdlkomna och
kan ta del av arrangemanget pa ett bra satt.

Pa evenemangsdagen

« GOr logen trevlig och se till att temperaturen ar
behaglig. Satt fram dryck och eventuellt nagot att
atailogen.

« Satt upp skyltarna som visar artister/medverkande
och publik hur de ska hitta. Det kan vara pa parkerings-



platsen, vid entrén, vid sjalva arrangemangslokalen,
logen och toaletterna.

+ Forbered fika/mat till pausforsaljning eller till
deltagare om ni har planerat detta.

+ Ta emot de medverkande artisterna/deltagarna
och sedan ocksa publiken.

- Om ni har biljetter ska nagon/nagra finnas pa plats
for att salja/riva biljetter vid ingdngen.

- Fraga artisterna om de sjalva vill hélsa valkomna fore
framtradandet eller om ni ska g6ra det. Nagra artister

vill inte ha presentation, andra vill garna att man gor det.

+ Fundera 6ver om det &r ndgon speciell information
publiken ska ha innan eller efter arrangemanget.
Det kan till exempel vara hur publiken ska ga ut efter

framtradandet, hur lange det varar, om det ar paus osv.

« Skriv ner det ni vill séga och 6va ett par gdnger med
mikrofon pd scenen innan sjalva arrangemanget sa att
ni testat ljud och kdnner er sékra.

« Se till att det finns en Forsta hjdlpen-vaska i
lokalen och att ndagon kunnig ansvarar for den.

- Rakna antal deltagare/publik sa att ni har koll
pa statistiken.

Efter

« Ga upp pa scenen och tacka artisterna innan
publiken gar ut.

+ Plocka undan, stada och stall i ordning logen och
ovriga ytor i lokalen.

- Ta ner eventuella affischer och skyltar.




<) MARKNADSFORING

Att ha hand om marknadsféring handlar om att synlig-
gora arrangemanget. Sa manga som majligt ska kdnna
till det, veta vad det ar som ska ske och hur man tar del
av det. Det kan handla om alltifran att gora affischer
till att sprida information i sociala media och till media.
Det kan ocksa handla om att dokumentera arrang-
emanget, ta bilder och skriva om det for att kunna
sprida information i efterhand.

Fore

Fundera 6ver vilka malgrupper ni vill nd och hur ni bast
kommer i kontakt med dem. Det kan handla om alder,
tematik, intressen som paverkar vilken malgrupp man
fokuserar pa.

Diskutera idéer och forslag kring hur ni vill synliggora,
innan och efter arrangemanget. Se till att ni har gott om
tid till att gora de olika marknadsforande aktiviteterna.

Om ni har bokat artister kan ni kolla in deras eventuella
hemsida och sociala medier. Har kan finnas bilder, musik
och film som ni kan anvanda i marknadsféringsarbetet.

Affischer. Overvig vilken malgrupp som ska ta del av ar-
rangemanget - kan de ldsa och vad tilltalar dem? Hur gor
ni affischer med lockande budskap och var kan ni sétta
upp affischer?

Flyers med information om arrangemanget, med tydlig

tid och plats, kan vara bra att sprida. Kanske kan ni lamna
flyers pa platser dar den ténkta malgruppen ror sig.

10

Anvand er av sociala medier och ldgg upp evenemang
samt sprid information med text och bild.

Presentera arrangemanget i olika sammanhang. Kanske
kan ni ta hjalp av kommunens kultursamordnare for att
na ut pd kommunens hemsida. Om arrangemanget ror
skolelever kan ni fa hjélp att lagga information pa skolans
intranat.

Ta eventuellt kontakt med den lokala pressen, radio och
TV. Detta sker efter att ni forst stamt av med artisterna/
de medverkande och med er mentor.

Pa evenemangsdagen

. Setill att det syns tydligt i vilken lokal arrangemanget
ager rum och att entrén ar tydligt utmarkt. Stora affischer,
skyltar eller flaggor av olika slag kan vara bra for att
visa att det &r har det hander.

- Ta anteckningar/dokumentera sd att ni kan skriva
reportage om arrangemanget i efterhand. Intervjua
artisterna eller nagra av deltagarna/publiken. Och
fotografera eller filma. Kom ihag att fraga alla som ni
fotar eller pratar med om det ar ok for dem att vara
med pa bild eller att deras namn star med.

Efter

- Skriv reportage om arrangemanget och sprid i sociala
medier eller till den lokala pressen.

« Prataigenom hur er marknadsféringsplan fungerade och
om ni lyckades na ut till den malgrupp ni hade tankt er.
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Ibland arrangerar man event dar de inbjudna inte ar
publik utan aktiva deltagare. Det kan till exempel vara
ett disco, en teaterkurs, en skrivarverkstad, ett sy-LAN,
grafittiverkstad eller en sl6jdworkshop. Da behdver ni
tanka pa ett lite annat satt an nar ni bjuder in en "van-
lig” publik. Vad ni &n ska arrangera behover ni alltid
vara val forberedda!

Fore

Forberedelserna ser olika ut beroende pa vilket arrang-
emang ni planerar. Lokaler och méblering behover ocksa
se olika ut. Till ett disco behdvs en stor tom lokal, hogtalare,
ljudanldaggning och stroboscop. Till en skrivarverkstad
behdver ni stolar, bord och pennor/papper/datorer. En
sléjdworkshop kraver sléjdmaterial och verktyg. Vad
ténker ni arrangera och vad behovs till det?

Malgrupp. Vilken aldersgrupp vander ni er till? Ni behover
ta hansyn till dldern nar ni gor er planering. Yngre barn
kan till exempel inte ga pa sena arrangemang. Da kan
eftermiddagspass vara battre. Eventuell deltagaravgift
kanske ska vara lagre ndr mindre barn bjuds in. Ni kan
behova ha fler handledare for yngre deltagare.

Lagg in raster i arrangemanget sa att deltagarna orkar
halla energin uppe. Finns toaletter i ndrheten? Ska ni
sdlja/bjuda pa fika? Da behover ni tanka pd att ha
alternativ for allergiker. Finns bord och stolar dér man
kan sitta och fika? Finns k6k med utrustning dar man kan
forbereda fikat? Vem kan gora iordning och servera?
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Ni kanske behover ordna en handledare/discjockey/
workshopledare/inspirator till ert arrangemang? Ni
behover fraga om handledaren vill ha betalt (arvode)
for sin insats. Ni behover fraga handledaren vad ni ska
ordna i forvag — kanske material, verktyg, fika eller annat?
Frdga ocksa handledaren hur manga personer som kan
delta. Ni behover skriva ett avtal om vad ni har kommit
Overens om. | avtalet skriver ni allt som ni som arrang6r
ska ansvara for och allt som handledaren lovar att géra
och ta med. Skriv ocksa vad ni kommit dverens om
kring betalning och kostnader.

Information och marknadsfoéring maste vara tydlig sa

att deltagarna kdnner sig trygga. | marknadsféringen
behdver ni meddela vad ni arrangerar, nar och var (inne-
hall, tid, plats). Det ar ocksa viktigt att vara tydlig med
vilken malgrupp ert arrangemang vander sig till. Behover
deltagarna ta med sig ndgot (verktyg, utrustning etc)?
Behovs viss klddsel? Hur ska man anmala sig? Kostar det
ndgot? Vem ar kontaktperson (tel eller mejl) om nadgon
vill f mer information? Ar det begrénsat antal deltagare
som kan vara med?



Pa arrangemanngagen handledare pa plats. Ni ser till att allt fungerar

« Varsjalvigod tid i lokalen. Hjalp handledaren/ och svarar pa eventuella frdgor. Ni har inte tid
discjockey/inspiratoren att komma i ordning. med kompisar som vill titta in och prata en
Stall i ordning allt sa det kdnns inbjudande for stund. Ni ar professionella arrangérer!

deltagarna att komma. Var klar i véldigt god tid
innan insldpp sa att ni inte behdver stressa och

kan vara sdkra pa att allt &r i ordning. Efter
« Tacka handledare och deltagare. Kanske later
- Nar arrangemanget startar ska ni halsa alla ni nagra deltagare fa beratta vad de tyckt om
valkomna. Beratta hur dagen ar planerad, till arrangemanget. Att ta emot feedback fran
exempel ndr det ar rast, fika och avslutning. deltagare och handledare hjalper er att bli
Var finns toaletterna? Var hdnger man sina battre till ndsta gang.
ytterklader?

« Under hela arrangemanget ar det viktigt att ni
finns pa plats som vardar dven om det finns en

EGNA ANTECKNINGAR
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CHECKLISTA

Uppgifter FORE arrangemanget Vem ansvarar Nar ska det goras Klart
Gora budget
Skriva kontrakt med artist/grupp/foreldsare/handledare
Boka lokal
Boka barhjalp
Soka bidrag
Soka tillstand
Gora affischer och flyers
Satta upp/dela ut affischer och flyers
Lagga upp information i sociala medier
Skicka information till olika personer/
skolor/fritidsgardar/kommunen
Kontakta lokalpressen
Stéll i ordning lokalen
Ordna mérklaggning
Rigga ljud- och ljusteknik
Fixa med publikplatser
Satt upp skyltar som visar till ingang,
parkering, scenen, toaletter, logen
Stall i ordning logen
Ta emot artister/foreldsare/handledare
Ta emot publik/deltagare

Forbered mat/fika
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Uppgifter UNDER arrangemanget

Riva biljetter

Hélsa vdalkommen/presentera pa scenen

Rakna publiken/deltagarna

Vara behjalplig for artisterna/foreldsaren/handledaren
Stalla iordning mat/fika

Sélja pausfika

Dokumentera arrangemanget (foton/intervjuer)

Tacka artisterna/deltagarna i slutet av arrangemanget

Vem ansvarar

Nar ska det goras

Klart

Uppgifter EFTER arrangemanget
Stélla i ordning och stada lokalen
Stéllai ordning och stada i logen
Hjalpa till att plocka ihop utrustningen
Hjdlpa till att béra ut utrustning
Ta ner skyltar och affischer
Ldmna tillbaka lanade saker
Rakna ihop biljettintdkterna
Betala gage/arvode
Betala lokalhyra
Skriva artikel om arrangemanget for sociala
medier eller annan kanal

Sammanstalla kostnader/intakter och gora redovisning

Vem ansvarar

Nar ska det goras

Klart
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SCENKONST B R'KSTEATERN VASTERNORRLANDS m~a Region
VASTERNORRLAND 33322 vasternorrland MUSEUM ma Visternorrland

Om projektet
Hur kan vi se till att unga blir mer delaktiga och involverade i kultur-
upplevelser?

Kultur ar en viktig del av var identitet och ju mer vi upplever och ger
andra mojlighet att uppleva, desto battre kan vi forsta varandra och
var omvarld. Kultur i olika former ar bade kul, spannande och larorikt.
Barn och ungdomar har rétt att vara delaktiga i kulturlivet, att ta del
av olika slags kulturupplevelser och att fa utveckla egna konstnarliga
formagor. De har rattigheterna finns beskrivna i Barnkonventionen, i
var kulturpolitik och i skolans laroplaner. And4 &r det inte alla barn och
ungdomar som kdnner sig delaktiga eller upplever att de far ta del av
tillrackligt mycket kultur.

Vi som arbetar med regional kultur i Vasternorrland vill ge fler ungdomar
mojligheten till inflytande och kompetens inom kulturomradet, darfor
startade vi upp projektet KulturCrew Vasternorrland. Det &r Scenkonst
Vasternorrland och Riksteatern Vasternorrland som driver projektet i
samarbete med Hemslojdskonsulenterna pa Vasternorrlands Museum
och med stéd av Region Vasternorrland.

Vi fick inspirationen till projektet fran KulturCrew Skdne, som var forst
ut i Sverige med den har typen av projekt. | Skane har man utgatt fran
samarbete mellan kommuner dar Musik i Syd och Riksteatern Skéne ar
med som regionala aktorer och Region Skane stottar med bidrag. De
startade 2016 och har idag ca 150 ungdomar pa olika skanska skolor
utbildade och igang. Malet ar att fler unga i kommunerna ska ta del
av kultur och att starka ungas inflytande inom skola, kulturskola och
pa olika métesplatser i kommunen dér de bor.

Den har framgangsrika metoden KulturCrew ar hamtad fran Danmark.
Det finns ca 100 KulturCrew pa skolor i Danmark och projektet startades
av Teatercentrum, Dansehallerne och LMS (Levande Musik i Skolen) 2010.
Inspirationen hamtade de i sin tur frdn Norges projekt "Elever som
arrangorer” 2006.




