
PRODUCENTERNA

EVENEMANG - EVENT - GALOR - FÖRESTÄLLNINGAR



01.
ANTAGEN! #1
DU ÄR NU ANTAGEN TILL PRODUCENT-
GRUPPEN. VI GÅR IGENOM RIKTLINJER, 
AVTAL OCH HUR VI ÄR SOM PRODUCEN-
TER

02.
VAD ÄR ETT EVENEMANG? #2
ETT EVENEMANG ÄR EN TILLSTÄLLNING 
SOM ÄR KORTVARIG. VI TITTAR PÅ TILL-
STÅND, ORGANSIATION, OLIKA FUNKTIO-
NER OCH SAMVERKAN, VAL AV EVENE-
MANGSPLATS MED MERA.

03.
ATT DRIVA PROJEKT #3
ETT EVENEMANG KRÄVER EN GOD 
STRUKTUR OCH PLANERING. VI TITTAR 
PÅ VISION, PROJEKTERING, PLANERING, 
GENOMFÖRANDE OCH EFTERARBETE. VI 
GÅR IGENOM DE DIGITALA VERKTYGEN 
TRELLO OCH GOOGLE DRIVE.

04.
REKVISITA #4
MYCKET AV REKVISITAN TILLVERKAR VI 
SJÄLVA. VI GÅR IGENOM HUR REKVISI-
TAVERKSTAN FUNGERAR OCH HUR DEN 
KAN ANVÄNDAS. VI TITTAR OCKSÅ PÅ 
HUR REKVISITAFÖRRÅDEN SER UT.
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05.
EVENEMANGSSÄKERHET #5
UNGDOMAR MOT VÅLD, UMV, STÅR FÖR 
PLANERINGEN AV SÄKERHETEN MEN DET 
ÄR VIKTIGT ATT PRODUCENTERNA SOM 
ARRANGÖRER HAR GRUNDLÄGGANDE 
KUNSKAPER I EVENEMANGSSÄKERHET. 
VI KOMMER ATT TRÄFFA SÄKERHETS-
PERSONER SOM UTBILDAR OSS I ÄMNET. 
RADIOKOMMUNIKATION INGÅR I DETTA 
BLOCK.

06.
BRANDSÄKERHET #6
VI TRÄFFAR BRANDKÅREN FÖR UTBILD-
NING I BRANDSÄKERHET.

07.
SJUKVÅRD #7
SJUKVÅRD ÄR EN VIKTIG DEL SÄRSKILT 
PÅ VÅRA STÖRRE EVENEMANG. FÖRSTA 
HJÄLPEN OCH MENTALA PLÅSTER KOM-
MER VI ATT TA DEL AV.

08.
ATT JOBBA PÅ ANDRAS EVENE-
MANG #8
VI FÅR IBLAND FRÅGAN OM ATT DELTA/
HJÄLPA TILL PÅ ANDRAS EVENEMANG. 
VÅR GRUNDREGEL ÄR ATT ALLTID VARA 
PROFFSIGA OCH SÄTTA GULDKANT PÅ 
DERAS TILLSTÄLLNING.

09.
NATTVANDRING #9
IBLAND NATTVANDRAR VI TILLSAMMANS 
MED UMV. INFÖR DET HAR VI EN LITEN 
UTBILDNING. I DEN LÄR FVI KÄNNA FÄL-
TARE OCH ANDRA NATTVANDRARE.
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VÄLKOMMEN!

Du är nu antagen och medlem i Produ-
centgruppen.

Som medlem är du en representant för 
gruppen och Arena Satelliten. Du repre-
sentera även Sollentuna kommun när du 
arbetar på evenemang, nattvandrar, deltar 
i olika möten eller liknande. Och kanske 
det viktigaste, du är en förebild för andra 
ungdomar.

Producenterna vill även främja en ung-
domskultur utan våld, brott och droger. Vi 
upprättar ett kontrakt med dig för att det 
ska vara tydligt vad du kan förvänta dig av 
oss och vad vi förväntar oss av dig.

Din resa i gruppen kan även illustreras av 
vår trappa - Satellittrappan.

GRUPPARBETE

Vad är en förbild?    

”En förebild är en person
som man lär sig någonting av.

    En person som du känner igen dig 
själv i och som gör någonting som du 

också skulle kunna göra.”

Tänk på:
•	 att som producent  kommer du 

att ge service till publiken och inte 
vara på evenemanget för att se/
delta i aktiviteterna.

•	 att uppträda korrekt artigt och 
bestämt. Publiken är kunder och 
ska bemötas med vänlighet och 
god service.

•	 att inte röka i närvaro av publik.
•	 att du ska ha god kännedom om 

hela evenemangsplatsen, känna 
till toaletter, försäljningsställen, 
utrymningsvägar med mera.



VAD ÄR ETT
EVENEMANG? #2



VAD ÄR ETT
EVENEMANG? #2

#2
Ett evenemang ären större till-
ställning eller event som till 
skillnad från löpande verksam-
het arrangeras kortvarigt.

Evenemang är ett brett begrepp 
som oftast används för kom-
mersiella tillställningar.

Exempel på vanliga evenemang 
är festival, karneval, konsert, 
stadsfest och liknande.

#2
Hit räknas även idrottsevene-
mang, teaterföreställningar med 
mera.

Ett evenemang kan också ses 
som ett pussel där många olika 
bitar ska passas ihop för att bli 
en bra helhet.



VAD ÄR PUSSELBITARNA?
För att ett större evenemang ska kunna 
genomföras så behövs olika personer och 
kompetenser. I planeringsarbetet har vi 
olika ansvarsområden som vi har delat in 
oss i.

Dessa är:
•	 Produktion
•	 Site/logistik
•	 PR och artister
•	 Säkerhet
•	 Service
•	 Sjukvård

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

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

PR och artister - Planerar marknadsfö-
ringsarbetet, bokar artister och sköter 
sociala plattformar.

Säkerhet - Planerar säkerhetsarbetet. Har 
kontakt med bevakningsbolag.. Upprättar 
säkerhetsplan

Service - Planerar bar, garderob, infotält, 
tillgången av vatten, partyvärdar, ser till 
att evenemanget är snyggt och fräscht, är 
kontaktpersoner för funktionärer

Sjukvård - Ger sjukvård och mentala plås-
ter till de som behöver

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

Avetablering. Det är när allt plockas ned 
och evenemangsplatsen återställs.

VARFÖR GÖR VI EVENEMANG?
Förutom att det är roligt så för det sam-
man människor från vitt skilda håll som 
tillsammans ska få någonting att fungera.
Människor som kanske inte annars hade 
träffats.
Ungdomar med olika bakgrund och olika 
områden, uniformsbärare, volontärer från 
Svenska kyrkan, myndighetspersoner, för-
eningsmänniskor, kulturarbetare, en salig 
blandning kan det vara.

DELAKTIGHET, ATT LÄRA SIG SA-
KER OCH ATT PRODUCERA VERK-
SAMHET
När vi jobbar med evenemangen kommer 
du att lära dig saker som du kan ha nytta 
av i ditt övriga liv. Du kommer även att få 
ett intyg från oss som du kan använda i 
ditt cv.

GRUPPARBETE

Vad är delaktighet?



Tänk på:

•	 att  alla är lika viktiga i evene-
mangspusslet. Ingen funktion är 
viktigare än någon annan. Ett eve-
nemang görs av alla delar tillsam-
mans.

•	 att en organisation är inte starkare 
än sin svagaste punkt.

•	 att det är viktigt att alla aktörer 
upplever delaktighet.

•	 att sprida glädje.

VAD ÄR/GÖR PRODUCENTERNA?
Producenterna räknas  som arrangörer 
och har ett helikopterperspektiv på hela 
evenemanget.
På egna evenemang står producenterna 
för designen av eventet, det vill säga tar 
fram tema, färgval, väljer drinkar, tillverkar 
rekvisita, tar fram artist med mera.
På School´s Out-festivalerna ingår Produ-
centerna i Service under gig.

På andras evenemang, till exempel en te-
aterpremiär, kan Producenterna stå för att 
göra en snygg foaje som andas teater och 
bjuda på snittar och bubbel.
Vi brukar sägas att Producenterna sätter 
guldkant på andras evenemang.

ORGANISATION UNDER GIG
Under gig jobbar olika funktioner eller 
grupper av funktionärer.
Dessa kan vara:
•	 Service - bar, garderob, Chill, Boulevar-

den, Battlefield
•	 Säkerhet - ordningvakter, säkerhets-

personal, UMV, samband, safety, dike, 
dansgolv

•	 Samband - är några personer som skö-
ter all radiokommunikation

•	 Safety - brandvärdar, bevakar alla nöd-
utgångar

•	 Sjukvård - sjukvårdare, socialarbetare
•	 Dike/dansgolv - UMV, SÄK, OV, Prod.

Organisationen under gig styrs ofta av 
antalet radiokanaler. Sambandet har allt-
så olika radiokanaler till olika grupper av 
funktionärer/personal.
Bilden nedan är en illustration över hur en 
organisation kan se ut.

För att kunna genomföra ett större evene-
mang så krävs en mängd olika funktioner 
och funktionärer.
Alla är lika viktiga. Ingen arbetsuppgift är 
mer värd än någon annan. Allas uppgift är 
jobba tillsammans och sprida glädje.



SAMVERKAN
Vi samverkar ofta med många olika per-
soner, myndigheter, företag och organi-
sationer. Till exempel Svenska Kyrkan, 
olika fältgrupper, Socialtjänsten, SL, Arriva, 
nattvandrare, teknikföretag, matvarubuti-
ker, polis, räddningstjänst. 
Vi har även många enskilda personer som 
engagerar sig på olika sett.

Alla är viktiga och vi är angelägna om att 
alla ska känna sig delaktiga.

TILLSTÅND
En del evenemang kräver att det finns ett 
tillstånd från polismyndihheten för att få 
genomföras.
Tillståndet söks i god tid. En ansökan 
innehåller information om evenemanget, 
hur säkerheten ska skötas, bemanning, 
evenemangsplats, evenemangsplats och 
hur evenemanget ska vara uppbyggt med 
scener, tält och annat.

EVENEMANGSPLATS
Olika evenemangsplatser har olika förut-
sättningar. Evenemang som sker inomhus 
har också olika förutsättningar beroende 
på vilka lokaler som används och till vad. 

Det som ska finnas med i planeringen är 
att evenemangets design och utformning 
även påverkar folkflödet. Det vill säga hur 
besökarna kommer att röra sig och var 
folkflödet kan bilda proppar påverkar ock-
så hur säkerhetsarbetet kan bedrivas.

Vårt
Varumärke



Varumärke
VAD RYMS I VÅRT VARUMÄRKE?

•	 Att det är på riktigt
•	 Ung, kaxig och professionell
•	 Trygghet och bemötande
•	 Uppförande
•	 Klädsel
•	 Grafisk identitet

GRUPPARBETE

Reflektera över avsnittet.



ATT
DRIVA
PROJEKT #3



KONCEPT OCH TEMA
Projektet/evenemanget behöver en bra 
idé som är bärande och ett tema som 
fångar målgruppens uppmärksamhet.
Det kan vara något som väcker längtan, 
som ger en doft, en smak, en bild av en 
upplevelse.

Ofta tror man att det viktigaste är att vara 
nyskapande, att hitta något unikt för just 
”det här” evenemanget.
Men så länge evenemanget uppfyller de 
mål och syften man strävar efter finns det 
ingen anledning att uppfinna ett nytt kon-
cept till ett återkommande evenemang. 
Tänk ”don’t fix what isn’t broken”. 

Många gånger kan det istället upplevas 
som positivt med ett återkommande tema 
där målgruppen känner igen sig och väljer 
att besöka nästa evenemang. Detta för-
utsätter dock att den tidigare upplevelsen 
var positiv. Att hitta ett koncept som fung-
erar över tid, det lönar sig!

PLANERING
När planeringen  startar är det bra att fun-
dera över vad vi vill få ut av evenemanget.
•	 Sätt tydliga och mätbara mål.
•	 Välj datum. Gör en liten omvärldsanalys 

om andra evenemang runt det datumet
•	 Hur ser målgruppen ut?
•	 Hur når vi dem bäst?
•	 Vad lockar målgruppen?

Börja med att titta igenom evenemangs-
planeringen.

STÄLL FRÅGORNA:
•	 Vilka vill vi nå?
•	 Vad ska vi kommunicera?
•	 Hur ska vi nå ut med budskapet?

Tänk alltid på att utgå från målgruppens 
intressen. Ett väldefinierat syfte och tyd-
liga målsättningar är en förutsättning för 
ett lyckat event.

PROJEKTPLANERING
Gör en detaljerad projektplan/evene-
mangsplanering med alla delar i planering, 
produktion och genomförande. Använd 
mallen för evenemangsplanering. Beroen-
de på evenemangets storlek kan tidslinjer-
na variera.

3-6 månader innan evenemanget:
•	 Precisera målgruppen
•	 Besluta om tema
•	 Boka lokaler och plats
•	 Ansöka om tillstånd
•	 Besluta om eventuell anmälan för del-

tagare, biljetter, maxantal
•	 Besluta om PR-kanaler
•	 Design av område, montrar, lokaler
•	 Säkerställa logistik
•	 Säkerställa personal/funktionärer
•	 Bestämma om klädsel
•	 Boka artist



1-3 månader innan eventet:
•	 Säkerställa teknisk utrustning
•	 Produktion av trycksaker (affischer, 

vepor, broschyrer etc)
•	 Färdigställ säkerhetsplan
•	 Utbildning av personal/funktionärer 

som ska arbeta

1 månad innan eventet:
•	 Färdigställ körschema med scentider, 

aktiviteter och liknande.
•	 Färdigställ funktionärsinfo om evene-

manget
•	 Möten med funktionärer som ska arbe-

ta. Ge alla samma målbild.
•	 Färdigställ ackrediteringar
•	 Färdigställ sponsormaterial som ska 

synas under evenemanget.

Tänk på:
•	 att  göra en noggrann evene-

mangsplanering.

•	 att dela ut tydliga ansvarsområ-
den. Allt blir roligare med tydliga 
arbetsuppgifter.

•	 att upprätta tydliga tidslinjer så 
att alla kan se när olika delar av 
arbetet görs.

ETABLERING
Alla evenemang börjar med en etablering, 
så kallad rigg. Alla rigg är olika beroende 
på hur stort själva evenemanget är. Våra 
största evenemang kan kräva upp till en 
veckas rigg.

LOGISTIK

Att planera ett evenemang är ett stort 
logistikprojekt. Logistik innebär att se till 
att allt kommer fram och byggs upp och 
arrangeras på rätt plats i rätt tid. Det kan 
beröra alltifrån byggnationer av scenkon-
struktioner, ljud- och ljusanläggningar, de-
kor, möblering och garderob till transport, 
boende samt mat och dryck.
Överlag handlar det om att identifiera och 
samordna allas materialbehov på plats. 
Vem behöver vad och när?
Detta gäller såväl gästerna på eventet 
men även alla som står bakom produktio-
nen, d v s leverantörer, sponsorer, med-
verkande och personal.

UNDER GIG
Under gig har alla olika arbetsuppgifter. 
Större evenemang har även teamleaders 
för olika stationer.

Ta tempen - Det är inte själva evenemang-
et som är huvudsaken. Det är gästernas 
upplevelse som räknas. Upplevelsen är i 
sig ett pågående fenomen och inte en iso-
lerad känsla eller tanke. Det är viktigt att 
kunna justera något minutoperativt.
Våga ”ta tempen” genom att gå runt och 
fråga dina besökare hur de har det även 
allteftersom evenemanget är igång, inte 
bara efteråt. Kanske finns det saker som 
kan rättas till på plats, just där och då? 
Alla förstår att saker och ting ibland går fel 
– det är hur man hanterar det som räknas!

AVETABLERING
Alla evenemang har också ett slut. Många 
gånger riggar vi ned direkt när det är slut.
Vid stora evenemang går hem och riggar 
ned i 1-2 dagar efteråt.



VÅRA VERKTYG
Vi använder oss av två verktyg för plane-
ring. Det är Trello och Google Drive.

Trello är som en digital anslagstavla där 
vi kan organisera projekt. Stora projekt 
har en egen tavla och mindre evenemang 
samlar vi på en tavla som heter Projekt-
kontoret Bankomaten.

Google Drive använder vi till att skapa olika 
dokument. Driven går att lämka till Trello. 
När du ändrar i dokument så ändras de 
autmatiskt, både i Driven och på Trello.

GRUPPARBETE

Utforska Trello och
Google Drive.

UPPFÖLJNING & UTVÄRDERING
Efter avslutat evenemang checkar vi av 
hur målgruppen upplevt evenemanget via 
sociala medier.

Vi gör en utvärdering av hur evenemanget 
avlöpt, vad som var bra och vad som kan 
förbättras till nästa gång.

Vi även på hur gruppen fungerat, om ar-
betsfördelningen varit bra och vad vi har 
lärt oss.



REKVISITA #4

ATT SKAPA MILJÖER
Ett av våra kännetecken är att vi ofta för-
vandlar lokalerna eller platserna för våra 
evenemang.

En plats i betong blir ett skönt sommar-
koncept med vajande palmer, barhäng och 
aktiviteter. Våra lokaler kan bli ett vinter-
landskap till en vinterfest. Entrén kan bli 
en teaterfoajé där det serveras bubbel och 
snittar.

Inför de stora evenemangen så kan vi 
jobba med rekvisita under flera månader. 
Ibland gör vi även rekvisita runt andras 
evenemang.
Det är bara fantasin som sätter gränser.

REKVISITAVERKSTAN
Rekvisitaverkstan är belägen mitt i Loung-
en inne på Arena Satelliten. Den är öppen 
tre kvällar i veckan. 
När vi jobbar inför stora evenemang är det 
öppet för alla som vill att vara med och till-
verka rekvisita.

Oftast bestämmer vi en kväll i veckan som 
Producenterna har för rekvisitatillverkning.

Vi har en mängd material, symaskiner och 
material i verkstan. Utöver det finns det 
två rekvisitaförråd. Ett som ligger i Ljus-
gården och ett större som ligger på utsi-
dan av huset, bredvid garaget. 
All rekvisita som tillverkas sparar vi.





VID EVENEMANG #5
SÄKERHET



VID EVENEMANG #5



ATT SKAPA TRYGGA MILJÖER
Förutom att skapa miljöer som förmedlar 
en känsla så behöver även miljöerna vara 
trygga.

När det gäller kommunala ungdomseve-
nemang så ska inte bara besökarna vara 
nöjda.
Bakom ungdomshuset så ska även Kultur- 
och fritidsförvaltningen, säkerhetsenheten 
och andra kommunala tjänstemän vara 
säkra på att vi skapar trygga evenemang. 
Bakom varje besökare så finns vårdnads-
havare och andra anhöriga som också ska 
vara trygga med att låta sin ungdom besö-
ka evenemanget.

Det är därför viktigt att Producenterna 
känner till hur säkerhetsarbetet bedrivs.

Det här blocket består grundläggande 
evenemangssäkerhet, radiokommunika-
tion, dikesutbildning och Arena Satellitens 
säkerhetsarbete. Vissa utbildningar görs 
tillsammans med UMV och TeknikCrewet.

SÄKERHETSORGANISATIONEN
Säkerhetsorganisationen är en egen del 
i evenemangspusslet. Säkerhetsarbetet 
planeras av ungdomarna i UMV och deras 
ledare.

Olika grupper av aktöre som kan före-
komma i säkerhetsarbetet:
•	 UMV
•	 Ordningsvakter
•	 Säkerhetspersonal
•	 Dikespersonal
•	 Safetypersonal
•	 Sambandspersonal
•	 Polis

Producenterna bistår ibland Säkerheten till 
exempel genom att langa vatten i diket.

EN HUVUDREGEL

Att vad som än händer,
så springer vi inte.



DIKESUTBILDNING

Föreläsare:......................................................

Innehåll
•	 Mental förberedelse
•	 Scendiket
•	 Arbetet i scendiket
•	 Kontroll före uppträdande/Bra att 

veta
•	 Beredskap under uppträdande

RADIOKOMMUNIKATION

Föreläsare:......................................................

Innehåll
•	 Radion
•	 Samband
•	 Radiospråk
•	 Öva att prata i radio

GRUNDLÄGGANDE
EVENEMANGSSÄKERHET

Föreläsare:........................................................

Innehåll
•	

ARENA SATELLITENS
SÄKERHETSARBETE

Föreläsare:......................................................

Innehåll
•	 Nolltolerans
•	 Arbeta förebyggande
•	 Vad gör UMV



Tänk på:
•	 att  låta varumärket styra val av 

tema och rekvisita


