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Eventguide

Vad kul att ni ska planera ett event! Ibland kan det vara lite knepigt att veta hur en ska ga
tillvaga, men med denna guide kommer planeringen bli hur smidig och smartfri som helst.

Nedan féljer en liten checklista 6ver saker som kan vara bra att ha koll pa och fixa infor ert
evenemang. Beroende pa vad ni ska hitta pa sa ar vissa punkter mer eller mindre relevanta,
men har ar en generell lista till er hjalp:

o Bestamma event/tillsatta en planeringsgrupp
Det forsta steget ar saklart att bestamma vad ni ska ha for evenemang och vilka som
ska dra i det helal

o Bestamma datum
Forsok att sa fort som majligt komma Gverens om ett datum som passar er och de ni
vill bjuda in.

o Bestamma malgrupp
Vilka vill ni ska komma pa ert evenemang?

o Bestamma aktiviteter
Vad ska handa under ert evenemang? Ska ni spendera en heldag pa Boda Borg, eller
arrangera en UNF:are? Beroende pa vad ni ska hitta pa sa behover denna punkt mer
eller mindre planeringstid.

o Bokalokal
Var ska ni halla hus? Fundera pa hur manga som kan tankas komma pa evenemanget
och vad ni ska gora. Kan ni vara i UNF-rummet pa Vattentorget, eller behover ni
kanske hyra Kursgarden Kronobergshed?

o Bestammamat
Folk behover ata for att inte tjura ihop totalt pa evenemanget! Ska ni fika, eller blir
det tre-ratters? Mata garna deltagarna lite for ofta an for sallan...

o Fraktning av deltagare
Hur ska deltagarna ta sig till den tankta lokalen? Tag? Bil? Minibuss? Behover ni aka
ivag nagonting under ert evenemang, och hur ska ni i sddana fall géra det?

o Vem gor vad?
Ar ni en stérre planeringsgrupp behéver kanske inte alla vara med och detaljplanera
hur maltiderna ska se ut, eller hur kvallsaktiviteterna ska vara utformade. Da kan det
vara smidigare att dela upp sig i lite mindre grupper och férdela ansvaret.

o Goraen budget

Vad tanker ni att evenemanget ska kosta att genomfora? Tank pa allt som kan
tankas kosta pengar, och forsok komma fram till en ungefarlig summa.
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Soka pengar
Hur ska ni finansiera ert evenemang? Ska ni soka pengar fran Krankan Projsar, eller
kanske fran NBV? Tank pa att vara ute i god tid!

Fixa en anmalan
Det kan vara skont att ha koll pa vilka som kommer, och om de har nagra allergier
som ni maste ta hansyn till.

Fa ut eninbjudan

For att folk ska kunna komma pa ert evenemang maste de bli inbjudna! Tank pa att
fa ut en inbjudan relativt fort for att folk inte ska hinna boka upp sig pa annat. Ni
valjer sjalva om ni vill skicka post till de ni vill ska komma, bjuda in dem: till ett
Facebook-event, eller helt enkelt traska hem till dem och knacka pa.

Tillfraga forelasare/bestamma pass
Ska ni halla i exempelvis en UNF:are eller en FSS sa kan det vara bra att ha folk som
kan forelasa. Eller sa vill ni kanske ha ett pass om vampyrhistoria under Halloween?

Marknadsfora

For att fa fler att komma pa ert evenemang kan det vara bra att marknadsféra! Det
kan ni gora genom att till exempel gora ett Facebook-event, affischera pa stan,
lamna lappar i folks brevlador och sa vidare, var kreatival Tank pa att det finns
UNF:are i hela Sverige som sakert vill komma pa just ert evenemang.

Fa budgeten godkéand

Har ni inte fatt svar fran de aktorer ni sokt pengar fran (sdsom distriktet, foreningen,
NBV), sa ar det okej att ligga pa lite extra for att vara pa den sékra sidan att ni kan
genomfora ert evenemang. Kop inte in saker innan budgeten ar godkand.

Fa ut ett infomejl
Deltagarna maste veta vad de bor (eller inte bor) har med sig, var det ar samling, nar
det ar dags att dka hem och annat intressant.

Handla mat

Det ar svart att ata utan mat, sa detta maste fixas. Framforhallning ar viktigt nar en
planerar ett evenemang, men nar det kommer till att inférskaffa mat kan det vara
dumt att gora det alltfor langt innan evenemanget startar. Sa ett tips ar att checka
av denna punkt nagon dag innan, eller kanske samma dag.

Forbereda lokalen
Ska ni ha projektorer? Pynta? Ha borden pa ett speciellt satt? Det kan vara bra att

fixa sddant praktiskt innan deltagarna boérjar dyka upp.

Ha ett asbra evenemang

Tycker ni fortfarande att nagot &r lite extra klurigt kan ni alltid kontakta den
foreningsstyrelse eller distriktsstyrelsen som ar huvudarrangor. Kontaktinformation finns pa
unfkronoberg.se
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