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01.
ANTAGEN! #1

DU AR NU ANTAGEN TILL PRODUCENT-
GRUPPEN. VI GAR IGENOM RIKTLINJER,
AVTAL OCH HUR VI AR SOM PRODUCEN-
TER

02.
VAD AR ETT EVENEMANG? #2

ETT EVENEMANG AR EN TILLSTALLNING
SOM AR KORTVARIG. VI TITTAR PA TILL-
STAND, ORGANSIATION, OLIKA FUNKTIO-
NER OCH SAMVERKAN, VAL AV EVENE-
MANGSPLATS MED MERA.
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03.
ATT DRIVA PROJEKT #3

ETT EVENEMANG KRAVER EN GOD
STRUKTUR OCH PLANERING. VITITTAR
PA VISION, PROJEKTERING, PLANERING,
GENOMFORANDE OCH EFTERARBETE. V|
GAR IGENOM DE DIGITALA VERKTYGEN
TRELLO OCH GOOGLE DRIVE.

04.
REKVISITA #4

MYCKET AV REKVISITAN TILLVERKAR VI
SJALVA. VI GAR IGENOM HUR REKVISI-
TAVERKSTAN FUNGERAR OCH HUR DEN
KAN ANVANDAS. VI TITTAR OCKSA PA
HUR REKVISITAFORRADEN SER UT.



05.
EVENEMANGSSAKERHET #5

UNGDOMAR MOT VALD, UMV, STAR FOR
PLANERINGEN AV SAKERHETEN MEN DET
AR VIKTIGT ATT PRODUCENTERNA SOM
ARRANGORER HAR GRUNDLAGGANDE
KUNSKAPER | EVENEMANGSSAKERHET.
VI KOMMER ATT TRAFFA SAKERHETS-
PERSONER SOM UTBILDAR 0SS | AMNET.
RADIOKOMMUNIKATION INGAR | DETTA
BLOCK.

06.
BRANDSAKERHET #6

VI TRAFFAR BRANDKAREN FOR UTBILD-
NING | BRANDSAKERHET.

07.
SJUKVARD #7

SJUKVARD AR EN VIKTIG DEL SARSKILT
PA VARA STORRE EVENEMANG. FORSTA
HJALPEN OCH MENTALA PLASTER KOM-
MER VI ATT TA DEL AV.

ropucenT (G

Arena Satefliten —

08.
ATT JOBBA PA ANDRAS EVENE-
MANG #8

VI FAR IBLAND FRAGAN OM ATT DELTA/
HJALPA TILL PA ANDRAS EVENEMANG.
VAR GRUNDREGEL AR ATT ALLTID VARA
PROFFSIGA OCH SATTA GULDKANT PA
DERAS TILLSTALLNING.

09.
NATTVANDRING #9

IBLAND NATTVANDRAR VI TILLSAMMANS
MED UMV. INFOR DET HAR VI EN LITEN
UTBILDNING. | DEN LAR FVI KANNA FAL-
TARE OCH ANDRA NATTVANDRARE.






VALKOMMEN!

Du ar nu antagen och medlem i Produ-
centgruppen.

Som medlem ar du en representant for
gruppen och Arena Satelliten. Du repre-
sentera aven Sollentuna kommun nar du
arbetar pd evenemang, nattvandrar, deltar
i olika moten eller liknande. Och kanske
det viktigaste, du ar en forebild for andra
ungdomar.

Producenterna vill aven framja en ung-
domskultur utan vald, brott och droger. Vi
upprattar ett kontrakt med dig for att det
ska vara tydligt vad du kan forvanta dig av
oss och vad vi forvantar oss av dig.

Din resa i gruppen kan aven illustreras av
var trappa - Satellittrappan.

PRODUCENT

— Arena Satelliten —

GRUPPARBETE

Vad ar en forbild?

“En forebild ar en person
som man Idr sig ndgonting av.
En person som du kédnner igen dig
sjdlv i och som gor ndgonting som du
ocksd skulle kunna gora.”

SATELLIT -TRAPPAN

Volontér - Lérling - Mentor

uuuuuuuu
Ar1
2 VOLONTAR  [[o a

VOLONTAR

uuuuuuuu

ARENA
SATELLITEN

PRODUCENT

— Arena Satelliten —

KONTRAKT - PRODUCENTERNA

Namn: Fodd ar:

Telefon E-post

Anhorig Telefon anhorig

Producentgruppen ir en verksamhet hemmahérande pi ungdomens hus Arena
Satelliten, i Sollentuna. Virt syfte ir att varje individ ska ges majlighet att
utvecklas till en positiv forebild for andra ungdomar.

Vi jobbar for att skapa en ungdomskultur utan vald, brott och droger.

Som medlem i gruppen galler foljande::

Tdnk pa:

= att som producent kommer du
att ge service till publiken och inte
vara pd evenemanget for att se/
delta i aktiviteterna.

» att upptrada korrekt artigt och
bestamt. Publiken ar kunder och
ska bemotas med vanlighet och
god service.

» att inte roka i ndrvaro av publik.

» att du ska ha god kdnnedom om
hela evenemangsplatsen, kdnna
till toaletter, forsaljningsstallen,
utrymningsvagar med mera.







Ett evenemang aren storre till-
stallning eller event som till
skillnad fran lopande verksam-
het arrangeras kortvarigt.

Evenemang ar ett brett begrepp
som oftast anvands for kom-
mersiella tillstallningar.

Exempel pa vanliga evenemang
ar festival, karneval, konsert,
stadsfest och liknande.

Hit raknas aven idrottsevene-
mang, teaterforestallningar med
mera.

Ett evenemang kan ocksa ses
som ett pussel dar manga olika
bitar ska passas ihop for att bli
en bra helhet.
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VARFOR GOR VI EVENEMANG?

Forutom att det ar roligt sa for det sam-
man manniskor fran vitt skilda hall som
tillsammans ska fa nagonting att fungera.
Manniskor som kanske inte annars hade
traffats.

Ungdomar med olika bakgrund och olika
omraden, uniformsbarare, volontarer fran
Svenska kyrkan, myndighetspersoner, for-
eningsmanniskor, kulturarbetare, en salig
blandning kan det vara.

DELAKTIGHET, ATT LARA SIG SA-
KER OCH ATT PRODUCERA VERK-
SAMHET

Nar vi jobbar med evenemangen kommer
du att lara dig saker som du kan ha nytta
av i ditt ovriga liv. Du kommer aven att fa
ett intyg fran oss som du kan anvandaii
ditt cv.

GRUPPARBETE

Vad ar delaktighet?

VAD AR PUSSELBITARNA?

For att ett storre evenemang ska kunna
genomforas sa behovs olika personer och
kompetenser. | planeringsarbetet har vi
olika ansvarsomraden som vi har delat in
0SS i.

Dessa ar:

» Produktion
Site/logistik

» PR och artister
» Sakerhet

= Service

= Sjukvard

Produktion - Har hand om arbetet med
teknik, ljud, ljus, scener och talt.

Site/logistik - Tar fram ritningar i 3D och
trafikanordningsplaner. Planerar for sta-
ket, stangsel och barriarer. Har kontakt
med kommunen, SL, Arriva, SOS Alarm och
andra. Ansvarar for att samverka.

PR och artister - Planerar marknadsfo-
ringsarbetet, bokar artister och skoter
sociala plattformar.

Sakerhet - Planerar sakerhetsarbetet. Har
kontakt med bevakningsbolag.. Upprattar
sakerhetsplan

Service - Planerar bar, garderob, infotalt,
tillgdngen av vatten, partyvardar, ser till
att evenemanget ar snyggt och frascht, ar
kontaktpersoner for funktionarer

Sjukvard - Ger sjukvard och mentala plas-
ter till de som behover

Etablering. Vi pratar ofta om att vi har
en riggvecka. Det ar tiden infor ett eve-
nemang nar vi bygger upp all rekvkisita,
scener, ljud, ljus etc.

Avetablering. Det ar nar allt plockas ned
och evenemangsplatsen aterstalls.



VAD AR/GOR PRODUCENTERNA?

Producenterna raknas som arrangorer
och har ett helikopterperspektiv pa hela
evenemanget.

Pa egna evenemang stdr producenterna
for designen av eventet, det vill saga tar
fram tema, fargval, valjer drinkar, tillverkar
rekvisita, tar fram artist med mera.

Pa School’s Out-festivalerna ingar Produ-
centerna i Service under gig.

Pa andras evenemang, till exempel en te-
aterpremiar, kan Producenterna sta for att
gora en snygg foaje som andas teater och
bjuda pa snittar och bubbel.

Vi brukar sagas att Producenterna satter
guldkant pd andras evenemang,.

ORGANISATION UNDER GIG

Under gig jobbar olika funktioner eller

grupper av funktionarer.

Dessa kan vara:

» Service - bar, garderob, Chill, Boulevar-
den, Battlefield

» Sakerhet - ordningvakter, sakerhets-
personal, UMV, samband, safety, dike,
dansgolv

» Samband - ar nagra personer som sko-
ter all radiokommunikation

» Safety - brandvardar, bevakar alla nod-
utgangar

» Sjukvard - sjukvardare, socialarbetare

=« Dike/dansgolv - UMV, SAK, OV, Prod.

Organisationen under gig styrs ofta av
antalet radiokanaler. Sambandet har allt-
sa olika radiokanaler till olika grupper av
funktionarer/personal.

Bilden nedan ar en illustration over hur en
organisation kan se ut.

Séakerhetssamordnare
Anutosha Lundgren
Stella Eriksson
Tony Weseth
Evenemangsledning Krisgrupp
i : Jesper Lindau
Angmh%L ndgren, Stell Enks n, lan %mﬁgw
S0 inaldo Blenoeyron V Pama Lundearen
Weselh, Lotta T"lgg Nria Josfsson Polisens insatschef
Polis, réddningstjanst, Sakerhetsorganisation Andra kommunala
s;ukvérq, ovriga / verksamheter,
myndigheter funktionérer och
frivilligorganisationer
Sakerhetschef Ordning Sjukvard
Rérra Lundearen, Patrull Giuppchet Lota Trvey

Bitradande gruppchef:
Marcus Grass Jensen

Bitrddande
Sakerhetschef

Ordningen
Dike/dansgolv

Sjukvard
Stationar

Stella Eriksson

Sakerhets- Ordningen Sjukvard
Personal Bl mobil

SAK, Safety, UMV,

For att kunna genomfora ett storre evene-
mang sa kravs en mangd olika funktioner
och funktionarer.

Alla ar lika viktiga. Ingen arbetsuppgift ar
mer vard an ndgon annan. Allas uppgift ar
jobba tillsammans och sprida gladje.

Tdnk pa:

= att alla ar lika viktiga i evene-
mangspusslet. Ingen funktion ar
viktigare dn ndgon annan. Ett eve-
nemang gors av alla delar tillsam-
mans.

= att en organisation dr inte starkare
an sin svagaste punkt.

» att det ar viktigt att alla aktorer
upplever delaktighet.

» att sprida gladje.



SAMVERKAN

Vi samverkar ofta med manga olika per-
soner, myndigheter, foretag och organi-
sationer. Till exempel Svenska Kyrkan,
olika faltgrupper, Socialtjansten, SL, Arriva,
nattvandrare, teknikforetag, matvarubuti-
ker, polis, raddningstjanst.

Vi har dven manga enskilda personer som
engagerar sig pa olika sett.

Alla ar viktiga och vi ar angelagna om att
alla ska kanna sig delaktiga.

TILLSTAND

En del evenemang kraver att det finns ett
tillstand fran polismyndihheten for att fa
genomforas.

Tillstandet soks i god tid. En ansokan
innehadller information om evenemanget,
hur sakerheten ska skotas, bemanning,
evenemangsplats, evenemangsplats och
hur evenemanget ska vara uppbyggt med
scener, talt och annat.

EVENEMANGSPLATS

Olika evenemangsplatser har olika forut-
sattningar. Evenemang som sker inomhus
har ocksa olika forutsattningar beroende
pa vilka lokaler som anvands och till vad.

Det som ska finnas med i planeringen ar
att evenemangets design och utformning
aven paverkar folkflodet. Det vill saga hur
besokarna kommer att rora sig och var
folkflodet kan bilda proppar paverkar ock-
sa hur sakerhetsarbetet kan bedrivas.
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VAD RYMS | VART VARUMARKE?

= Att det ar pa riktigt

= Ung, kaxig och professionell
= Trygghet och bemotande

« Uppforande

= Kladsel

= Grafisk identitet

GRUPPARBETE

Reflektera over avsnittet.




DRIVA
PROJEKT #3



KONCEPT OCH TEMA

Projektet/evenemanget behover en bra
idé som ar barande och ett tema som
fangar malgruppens uppmarksambhet.
Det kan vara nagot som vacker langtan,
som ger en doft, en smak, en bild av en
upplevelse.

Ofta tror man att det viktigaste ar att vara
nyskapande, att hitta ndgot unikt for just
"det har” evenemanget.

Men sa lange evenemanget uppfyller de
mal och syften man stravar efter finns det
ingen anledning att uppfinna ett nytt kon-
cept till ett aterkommande evenemang.
Tank "don't fix what isn't broken"”.

Manga ganger kan det istallet upplevas
som positivt med ett aterkommande tema
dar malgruppen kanner igen sig och valjer
att besoka nasta evenemang. Detta for-
utsatter dock att den tidigare upplevelsen
var positiv. Att hitta ett koncept som fung-
erar over tid, det Ionar sig!

STALL FRAGORNA:

» Vilka vill vi nd?
» Vad ska vi kommunicera?
» Hur ska vi na ut med budskapet?

Tank alltid pa att utga fran malgruppens
intressen. Ett valdefinierat syfte och tyd-
liga malsattningar ar en forutsattning for
ett lyckat event.

PLANERING

Nar planeringen startar ar det bra att fun-

dera over vad vi vill fa ut av evenemanget.

» Satt tydliga och matbara mal.

» \/alj datum. Gor en liten omvarldsanalys
om andra evenemang runt det datumet

= Hur ser malgruppen ut?

= Hur ndr vi dem bast?

= Vad lockar malgruppen?

Borja med att titta igenom evenemangs-
planeringen.

EVENEMANGS -
PLANERING

Evenemangets namn:

Datum:

Ansvariga ungdomar:
Ansvarig personal:

Vilka lokaler ska anvandas:

Vad &r huvudbudskap med evenemanget, undvik att ha fler &p tva underliggande budskap.|

1. Vad vill vi saga malaruppen?
2. Vad vill vi att malaruppen ska kénna eller komma ihag?
3. Vad vill vi att malgruppen ska tycka om yarumarket?

PROJEKTPLANERING

Gor en detaljerad projektplan/evene-
mangsplanering med alla delar i planering,
produktion och genomforande. Anvand
mallen for evenemangsplanering. Beroen-
de pa evenemangets storlek kan tidslinjer-
na variera.

3-6 manader innan evenemanget:

» Precisera malgruppen

» Besluta om tema

» Boka lokaler och plats

» Ansoka om tillstand

» Besluta om eventuell anmalan for del-
tagare, biljetter, maxantal

» Besluta om PR-kanaler

= Design av omrade, montrar, lokaler

» Sakerstalla logistik

» Sakerstalla personal/funktionarer

» Bestamma om kladsel

» Boka artist



1-3 manader innan eventet:

» Sakerstalla teknisk utrustning

» Produktion av trycksaker (affischer,
vepor, broschyrer etc)

» Fardigstall sakerhetsplan

» Utbildning av personal/funktionarer
som ska arbeta

1 mdnad innan eventet:

» Fardigstall korschema med scentider,
aktiviteter och liknande.

» Fardigstall funktionarsinfo om evene-
manget

» Moten med funktionarer som ska arbe-
ta. Ge alla samma malbild.

» Fardigstall ackrediteringar

» Fardigstall sponsormaterial som ska
synas under evenemanget.

LOGISTIK

Att planera ett evenemang ar ett stort
logistikprojekt. Logistik innebar att se till
att allt kommer fram och byggs upp och
arrangeras pa ratt plats i ratt tid. Det kan
berdra alltifran byggnationer av scenkon-
struktioner, ljud- och ljusanlaggningar, de-
kor, moblering och garderob till transport,
boende samt mat och dryck.

Overlag handlar det om att identifiera och
samordna allas materialbehov pa plats.
Vem behover vad och nar?

Detta galler saval gasterna pd eventet
men dven alla som stdr bakom produktio-
nen, d v s leverantorer, sponsorer, med-
verkande och personal.

ETABLERING

Alla evenemang baorjar med en etablering,
sa kallad rigg. Alla rigg ar olika beroende
pa hur stort sjalva evenemanget ar. Vara
storsta evenemang kan krava upp till en
veckas rigg.

UNDER GIG

Under gig har alla olika arbetsuppgifter.
Storre evenemang har aven teamleaders
for olika stationer.

Ta tempen - Det ar inte sjalva evenemang-
et som ar huvudsaken. Det ar gasternas
upplevelse som raknas. Upplevelsen ar i
sig ett pagdende fenomen och inte en iso-
lerad kansla eller tanke. Det ar viktigt att
kunna justera ndgot minutoperativt.

Vaga "ta tempen” genom att gd runt och
fraga dina besokare hur de har det aven
allteftersom evenemanget ar igang, inte
bara efterdt. Kanske finns det saker som
kan rattas till pa plats, just dar och da?
Alla forstar att saker och ting ibland gar fel
— det ar hur man hanterar det som raknas!

AVETABLERING

Alla evenemang har ocksa ett slut. Manga
ganger riggar vi ned direkt nar det ar slut.
VVid stora evenemang gar hem och riggar
ned i 1-2 dagar efterat.

Tdnk pa:

» att gora en noggrann evene-
mangsplanering.

» att dela ut tydliga ansvarsomrd-
den. Allt blir roligare med tydliga
arbetsuppgifter.

» att upprdtta tydliga tidslinjer sa
att alla kan se nar olika delar av
arbetet gors.



VARA VERKTYG

Vi anvander oss av tva verktyg for plane-
ring. Det ar Trello och Google Drive.

Trello ar som en digital anslagstavla dar
vi kan organisera projekt. Stora projekt
har en egen tavla och mindre evenemang
samlar vi pa en tavla som heter Projekt-
kontoret Bankomaten.

Google Drive anvander vi till att skapa olika
dokument. Driven gar att lamka till Trello.
Nar du andrar i dokument sa andras de
autmatiskt, bade i Driven och pa Trello.

UPPFOLJNING & UTVARDERING

Efter avslutat evenemang checkar vi av
hur malgruppen upplevt evenemanget via
sociala medier.

\/i gor en utvardering av hur evenemanget
avlopt, vad som var bra och vad som kan
forbattras till nasta gang.

Vi aven pa hur gruppen fungerat, om ar-

betsfordelningen varit bra och vad vi har
lart oss.

GRUPPARBETE

Utforska Trello och
Google Drive.



REKVISITA #4

ATT SKAPA MILJOER

Ett av vdra kannetecken ar att vi ofta for-
vandlar lokalerna eller platserna for vara
evenemang.

En plats i betong blir ett skont sommar-
koncept med vajande palmer, barhang och
aktiviteter. Vara lokaler kan bli ett vinter-
landskap till en vinterfest. Entrén kan bli
en teaterfoajé dar det serveras bubbel och
snittar.

Infor de stora evenemangen sa kan vi
jobba med rekvisita under flera manader.
Ibland gor vi aven rekvisita runt andras
evenemang.

Det ar bara fantasin som satter granser.

REKVISITAVERKSTAN

Rekvisitaverkstan ar belagen mitt i Loung-
en inne pa Arena Satelliten. Den ar oppen
tre kvallar i veckan.

Nar vi jobbar infor stora evenemang ar det
oppet for alla som vill att vara med och till-
verka rekvisita.

Oftast bestammer vi en kvall i veckan som
Producenterna har for rekvisitatillverkning.

Vi har en mangd material, symaskiner och
material i verkstan. Utover det finns det
tva rekvisitaforrad. Ett som ligger i Ljus-
garden och ett storre som ligger pa utsi-
dan av huset, bredvid garaget.

All rekvisita som tillverkas sparar vi.
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ATT SKAPA TRYGGA MILIOER

Forutom att skapa miljoer som formedlar
en kansla sa behover aven miljoerna vara

trygga.

Nar det galler kommunala ungdomseve-
nemang sd ska inte bara besokarna vara
nojda.

Bakom ungdomshuset sa ska aven Kultur-
och fritidsforvaltningen, sakerhetsenheten
och andra kommunala tjansteman vara
sakra pa att vi skapar trygga evenemang.
Bakom varje besokare sa finns vardnads-
havare och andra anhoriga som ocksa ska
vara trygga med att lata sin ungdom beso-
ka evenemanget.

Det ar darfor viktigt att Producenterna
kanner till hur sakerhetsarbetet bedrivs.

Det har blocket bestar grundlaggande
evenemangssakerhet, radiokommunika-
tion, dikesutbildning och Arena Satellitens
sakerhetsarbete. VVissa utbildningar gors
tillsammans med UMV och TeknikCrewet.

SAKERHETSORGANISATIONEN

Sakerhetsorganisationen ar en egen del

| evenemangspusslet. Sakerhetsarbetet
planeras av ungdomarna i UMV och deras
ledare.

Olika grupper av aktore som kan fore-
komma i sakerhetsarbetet:

u UMV

» Ordningsvakter

» Sakerhetspersonal

» Dikespersonal

» Safetypersonal

» Sambandspersonal

» Polis

Producenterna bistar ibland Sakerheten till
exempel genom att langa vatten i diket.

EN HUVUDREGEL

Att vad som an hander,
sa springer vi inte.



ARENA SATELLITENS
SAKERHETSARBETE

Innehall

» Nolltolerans

» Arbeta forebyggande
= Vad gor UMV

RADIOKOMMUNIKATION

Innehall

Radion

Samband
Radiosprak

Ova att prata i radio

| |7

GRUNDLAGGANPE
EVENEMANGSSAKERHET

Innehall

DIKESUTBILDNING

Innehall

» Mental forberedelse

» Scendiket

» Arbetetiscendiket

» Kontroll fore upptradande/Bra att
veta

» Beredskap under upptradande
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