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PROJEKTLEDARE?

Det dr vanligt att man viljer en eller tva som leder arbetet f6r arrangérsteamet, s.k. projektledare.
Projektledaren 6verblickar, samordnar, foljer upp och leder arbetet. Projektledaren behéver ha ett
stort engagemang for att arrangera och dessutom ocksa ha férmagan att leda. Ta gemensamt i ert
arrangOrsteam ett beslut om vem eller vilka som bor agera projektledare och lat sedan dessa fora

ert arbete framat.

NAR SKA VI PLANERA? [;OR [N HDSHNJH

En god planering kriver precis det — god planering. Se Mila en tidslinje. Var dr vi nu? Nar
darfor till att ni ocksa planerar nir ni ska ha moten 1 ert ska arrangemanget genomforas och
arrangbrsteam och att ni redan tidigt 1 er sdtt in era arrangorsteamsmaoten

planeringsprocess sitter upp deadlines och tidsmal. och ocksi de deadlines ni bestimt.

ROLLER | ARRANGORSTEAMET?

Analysera era behov! Vad behéver vi ha ansvariga personer
for? Ar det kanske en som behéver ansvara for maten? Eller
kanske behover nagon ansvara 6ver en del av aktiviteterna?
Tiank igenom vilka behov ert arrangemang har. Under
planeringen kan behoven férindras och da beh6ver man vara
flexibel med de uppdrag man delat ut, kan nagon byta
uppdrag?
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FUNKTIONARER?

Vilket behov har ni av funktionérer? Behover de halla i
aktiviteter, incheckning eller kanske i matlagning?
Analysera vilket behov av funktionarer ni har nir ni
kommit en bit i planeringen och borjar fa grepp om
vad arrangemanget kommer innebdra. Men se till att ni

i god tid soker funktiondrer om ni anser att det finns ett

behov.

Glom heller inte av era funktiondrer nir ni ligger upp

tidsschemal! GOr ett funktiondrsschema och glém inte

av att de ocksd behover ha dygnsvila och pauser ibland.

KONTAKTPERSON

En i arrangemangsanvarig i UScK kommer att vara er kontaktpersen och denne kommer att

stotta er med allt i planeringsprocessen samt svara pa fragor och funderingar. Er kontaktperson

kommer att vara en del av er process, t ex genom att delta pa era planeringsméten.

Kontaktpersonen finns till f6r att hjdlpa er oavsett vad det giller; hall dirfér kommunikationen

tit. Kontaktpersonen specificerar girna vid er forsta kontakt vad denne kan hjilpa er med.

AT TANKA PA NAR MAN GOR PROJEKTPIAN:

Hur mycket har vi att planera?

Vad ir viktigast att planera?

Har vi nagon sirskild deadline att métar?
Bor vi sitta upp en deadline?

Hur ofta ska vi i arrangérsteamet ha mote?

PROJEKTPLAN

Sammanfatta allt det ni kommer fram till
angiende hur ni ska planera ert arrangemang
genom att skriva en projektplan. Hur mycket tid
kommer ni behova ligga pa ert projekt? Vad
behéver ni prioritera, alltsa planera forst och vad

kan goras senare.
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NAR?

En mycket viktig fraga att stilla sig. Nar ska ni halla ert arrangemang? Med storsta sannolikhet
har féregaende ting beslutat om en manad da tinget ska arrangeras. Bestim tillsammans med
UScK nir det dr lampligt att halla arrangemanget. Tank ocksa pa andra arrangemang s att

ingenting krockar.

Sa fort ett datum dr bestimt behéver ni kommunicera
detta med UScK sa att de ser till att ingenting annat

krockar med arrangemanget.

TYDLIG MALBILD - HUR MANGA?

Innan ni sitter igang med planeringen 4r det bra att
uppskatta hur manga ni tror kommer bescka ert
arrangemang. Sitt ddrefter upp ett tydligt mal pa hur
manga deltagare ni efterstrivar att fa, detta bor vara

hogre dn er tidigare uppskattning.

Eftersom tinget ska ha plats for samtliga ombud kan det

vara bra att ha det i atanke - alla ombud maste erbjudas

plats.
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TIDSSCHEMA TIPS TIIL TIDSSCHEMAT

Stam av med UScK for tidschemat eftersom de vet hur

Maltid
mycket tid férhandlingarna kommer ta pa ett ungefar, S

Férhandlingar

g0r sedan ett tidschema. Gor girna ett separat schema

for funktionirer och arrangorer. Avsticksaktivitet

Kvallsaktivitet

Incheckning/Utcheckning

SOVPLATSER
Vart ska ombuden och deltagarna sova nagonstans? Kan de sova
ute 1 télt eller beh6ver vi hitta en lokal dir de kan sova inomhus. Ett
tips ar att exempelvis kolla med sin kommun. De erbjuder i de allra
flest fall golvforliggning i skolor, da man oftast dven kan fa tillging
till dusch.

MAT
Nir anldnder och nir dker era deltagare? Se till att planera s pass manga maltider att deltagarna
kan halla sig matta under hela arrangemanget. Tank ocksa
igenom om deltagarna ska laga sin mat sjilva eller om HPSI
funktionirerna ska gora det at dem. Hur mycket tid har

deltagarna? Oppna en minibuffé dir deltagare

sjalva kan fa hiamta frukt, vatten,

. . . . kaffe, te eller ndgot annat.
Glom inte av de med intoleranser, allergier och specialkost : =

nir ni planerar matsedeln.

KVALLSAKTIVITET
VISST[ D U A” En aktivitet ska anordnas under 16rdagskvillen. Det kan
...disco egentligen ir en exempelvis vara en filmkvill eller ett disco. Nagonting f6r
musikgente och kultur som vixte att koppla av frin all motesformalia.

fram under 70-talet i USA?

AKTIVITET OCH BEREDNINGSGRUPPER

Huvudfokus under tinget ligger pa férhandlingarna men under l6rdagen finns det tid for att gora
en avstickare fran forhandlingarna. Vad ska det vara? Tink igenom nagot som ni sjilva hade velat
gora efter att ha suttit i férhandlingar under en férmiddag. Aven beredningsgrupper av UScK
ska hallas, prata dirfér med er kontaktperson och kom 6verens om hur det passar att ligga upp

tidsplaneringen.
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DROGFRIAKTIVITET
Under tinget ska det arrangeras en drogfriaktivitet. Den kan behandla alkohol, narkotika och
andra droger eller tobak. Nir deltagarna gar fran sin drogfriaktivitet ska de ha lrt sig nagot nytt,

men vad aktiviteten innebir dr upp till er. Det kan vara allt fran en lek till debatt.

Fundera pa hur er aktivitet kommer g till och

VISST[ DU A” om den dr praktiskt genomfoérbar. Har ni det

. - . material ni behover? Fundera ocksa pa om
...vid ett arrangemang fick man prova att ga

. e . 5 deltagarna kan lara sig ndgot om
en hinderbana med ”fylleglaségon S & 1ag

o € v o il (s droger/alkohol/tobak frin aktiviteten och vad

ni isa fall vill att de ska bira med sig hem.

seende, liknande det vid berusning). Vad far

. . . Sammanfatta era tankar i en
man gora pa ert ting?

aktivitetsbeskrivning och skicka till oss.

Har ni svirt att hitta pa nagot? Kolla
aktivitetsbanken, fraga nagon ni kinner eller
mejla UScK.

PLENUM/FORHANDLINGSSAL

I plenum genomférs férhandlingarna. Dir ska det

darfor finnas sittplats f6r samtliga ombud och [\,RUND[”RUSTNIN(\;

dessutom plats f6r andra medlemmar som vill

e Sittplatser for samtliga ombud

lyssna eller yttra sig. For motesfunktionirerna ska
Projektor

WiFi

det finnas ett (presidium) bord lingst fram/pa
scenen i salen och dven sittplatser till dem.
Presidium (bord lingst fram i salen)
Elektronisk utrustning som projektor och Hogtalarsystem med mikrofon
internetuppkoppling ir grundkrav, men dven (beroende pa salens storlek)
grenuttag uppskattas. Mikrofon och

hogtalarutrustning dr grundkrav vid storre lokal [XTRA UTRUSTNIN[‘,

och att foredra vid mindre lokal.
Bord f6r ombud

Observera att lokalen maste rymma samtliga Skrivare

ombud, det gir inte att sitta en deltagargrins for Grenuttag (for att ladda datorer

antalet ombud. etc.)
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BUDGET

Vad kostar det ni vill géra? Uppskatta vilka
kostnader ni kommer att fi och sammanfatta dessa
i en budget. Tink ockséd 6ver vilka intakter ni far,
som oftast bestar av ekonomiskt bidrag och

deltagaravgift.

OM NAGOT HANDER — KRISPLAN?

Vad kan ga fel pa ert arrangemang? Finns det nagot ni kan gora for att férebygga detta? Och vad
gor ni om det trots det skulle hinda. Tédnk igenom vilka situationer som kan forekomma kanske
en brand eller en allergisk chock. Fundera sedan pé hur ni ska hantera dessa. Skriv ner er
handlingsplan i en s.k. krisplan. Den bor alla arrangdrer och funktiondrer blivit informerade om

och dessutom ha ldst igenom och férstitt innan ni 6ppnar incheckningen.

TANK EFTER FORE

Nir ni borjar nidrma er slutet av er planeringsprocess ar
det bra att fors6ka tinka igenom allt en gang. Visualisera
hela arrangemanget i huvudet. Vad kan ga fel? Ar det
nagot som inte kommer fungera? Finns det tillrickligt
med funktionirer? Ricker det med tid f6r att hinna laga
mat? Etc. Ifragasitt det ni kommit fram till. I de allra
flesta fall kommer ni sikerligen fram till att det ni valt ar
det mest optimala, men ni far ocksd méjlighet att

uppticka eventuella delar som ni maste se 6ver igen.

LARA DIG MER - UTVARDERA

Arrangemanget ir 6ver. Men det finns fortfarande mycket mer att lira. Vad gick bra och vad

hade ni gjort annorlunda om ni hade fatt arrangera ett ting igen? Varfér? Vad har ni hunnit lira er
hittills. Lat girna dessa tankar fa sjunka in och hinna bli reflekterade 6ver - utvirdera inte direkt

efter arrangemanget, men inte heller f6r sent sa att tankarna gléms bort.
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