Arrangdr shandboken
Tips och r&d till alla som vill arrangera levande musik

Table Of Contents

INNAN . . s e e e 2
A 1Y 7 3
Atttahand om artisten . .. ... 9
BOKNING - . oot 13
FINANSIEriNG - o o oo e 20
(@0 F= 1S~ - = 21
Projektbeskrivning ... ... . 25
Tidsplanering - . . . . oo 28
Under ..o 30
Veckornainnan . .. ..o 31
Pagalvastedagen . . . . ..o 33
1= (e 35
Uppfdljning, dokumentation och utvardering . .. .......... ... ... ..... 36
EKONOMI - o o o 39
Betalning . . ..o oo 40
BUAGEL - . . o e 44
FINANSIEriNG - o o oot e 48
Marknadsforing . . ... .o oot 53
Varfor marknadsfora? ... ... ... .. 54
MAIGIUPP -« o o e e e e e e e e 55
Grafik . . 56
Press/Media ... ... 57
Socialamediar . ... e 64
Muntill mun ... e 71
Bilder . . 72
Program . ... 74
Nyhetsmail ... .. ... .. 76

1/76



Arrangdr shandboken
Tips och r&d till alla som vill arrangera levande musik

| Nnhan

VEM SOM HELST KAN BLI KONSERTARRANGOR

Har ni en idé som ni tror pa, och driver den framét s &r det egentligen bara att gora det!
Det viktigaste &r att ni tycker att det &r roligt! Oftast borjar ett arrangemang med en idé om
nagot som man vill gora. Det viktigaste i det har stadiet &r att man tror pasin idé och
brinner for att fa den gjord. Det nést viktigaste ar att man strukturerar upp sitt arbete, for
gor man det & malet dubbelt sa naraoch alt blir, tro det eller g, mycket enklare.

Hér & nagra fragor som kan vara bra att stillasig precisi borjan av ett projekt:

Vad vill ni gora?

Sétt er ner och forsok att konkret sammanfatta vad det & ni vill gora

Vem vill géra det?

Ar du en enskild person som vill genomféraenidé eller & ni en grupp av manniskor?

Varfor vill ni gora det?

Formulera varfor ni tycker att det hér &r roligt, viktigt, nddvandigt eller liknande.

Hur ska ni gora det?

Har kommer vi till den smaskiga bit som vi kommer fordjupa ossi rejét i denna handbok.
Vi borjar med att tareda pa vad som &r viktigt att ha med sig innan arbetet med géalva
arrangemanget sétter igang, vilka som finns att samarbeta med och hur man praktiskt
genomfor allt arbete.

Nu & det bara att koral
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Ansvar

Att vara musikarrangor ar en fantastisk méjlighet att fa skapa en métesplats, detta genom
att presentera musik som far en publik att samlas. Eftersom det & musikarrangéren som
bestdmmer hur denna motesplats ska se ut 1aggs automatiskt ett ansvar i musikarrangorens
héander - ett ansvar bade sakerhetsméssigt och gentemot samhéllet vi lever i. Arrangorer
ska genomgaende i sin verksamhet arbeta antirasi stiskt, icke-diskriminerande, for ett
jamstallt samhélle och setill att arrangemanget &r inbjudande och valkomnande for ala,
med en god tillganglighet.

Att arbeta icke-diskriminerande

Som arrangoérer har vi mojlighet och makt att vara med och férandra och visa den vérld
och musikscen vi 6nskar se, men sjavklart kan det vara svart att veta exakt hur en skaga
tillvaga. Ett stort problem idag &r att musikscenen presenterar ett valdigt mansdominerat
utbud med forklaring att det inte finns sh manga kvinnliga musiker att bokain pa sina
arrangemang. Detta &r en dalig ursakt och genom att bortforklara sig med denna ursakt
uppratthaller och uppmuntrar vi bilden av att musik &r for mén. Det &r istallet vart ansvar
som arrangdrer att vanda pa den hér trenden. Det behdvs fler forebilder, bade bland
musiker och bland arrang6rer som vagar ta detta ansvar. Dessutom uppskattar publiken,
och bidragsgivarna, ett mangsidigt program och genom ett aktivt icke-diskriminerande
arbete kommer arrangemangen bli mer lyckade och uppskattade.

Det finns manga som arbetar for att skapa en icke-diskriminerande musikscen och
dessutom garna hjé per arrangorer med tips pa musiker, féreléasningar med mera.
Rattviseformedlingen &r t ex en organisation som genom efterlysningar pa sociala medier
hjé per till att hitta det som en saknar. Hér foljer tips pa nagra fler organisationer som pa
olika sétt arbetar for en mer icke-diskriminerande musikscen. Hor av er till dem och fraga
om de vill hjdpaer!

Impra

L adyfest
Réttvisefbrmedlingen
Jamstdlld festival
Kvast

Popkollo

Arbetar ni ocksa for jamstalldhet och garnavill hjélpa andra med tips och idéer? Maila
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info@mais.se s kommer ni med pa listan ovan och ger andra méjlighet att kontakta er.

Milj&

Som arrangor, och kanske framfor allt om du arrangerar utomhusevenemang, har du ett
ansvar gentemot miljon. Stall krav pa era samarbetspartners! Prata med era krogare och
hor efter vilkaravaror som anvands sa att ni kan erbjuda ekologisk mat, leta upp
ekologiska och/eller rattvisemarkta alternativ till det ni ténkt sdlja, kop stora forpackningar
ravaror istallet for manga sma, se 6ver vilka rengoringsmedel som anvands, tydliggor for
publiken hur de kan ta sig kollektivt till arrangemanget eller till exempel uppmana dem att
cyklaeller ga, gor det enkelt for besokarna att sopsortera (K ontakta Pantamera for hjdp
med panten!), tryck ekologiska tygpasar, |at inte fordon sta pa tomgang i onédan med
mera. Beroende pa omstandigheterna gar det att paverka olika mycket. Stall fragor kring
detta varje gang ni inleder ett nytt samarbete s att ni tillsammans kan gora forbéttringar.
Fundera pa vilka omraden ni kan forbéttra pajust ert arrangemang.

Arbetsmiljo

Som arrang6r skapar man faktiskt artistens arbetsmilj6. Det &r viktigt att respektera den
och setill att alla utrymmen ar sakra, frascha och inbjudande. (mer om detta under Att ta
hand om artisten. Det &r ju &ven arrangorens arbetsplats under kvéllen och ett enkelt satt
att forsta om arbetsmiljon & bra nog for artisten ar att fundera pa om det kénns som en
arbetsplats bra nog for en galv att vistasi under storsta delen av sin arbetstid. (Det kanske
bara ar en kval i manaden for arrangoren, men kan mycket va varavarje kvall for en
artist).

Setill exempel till att avstandet att béarainstrument och utrustning ar sa kort som majligt,
for att minska fysiskt slitage. Tank efter vad arbetsgivare pa andra arbetsplatser ténker pa
och anvand er av det nér ni tar emot artister.

En glad och trygg artist gor ett béttre framtrédande, vilket i sin tur ger en gladare publik.
En glad publik tar med sig sina vanner till ndsta arrangemang och ryktet sprids om det man
gor och da kommer mer publik! Ar man riktigt bra pa att ta hand om artisten kanske hen
till och med pratar med sina musikervanner om vilket trevligt stélle de har spelat pa, sa att
de ocksa blir sugna pa att komma dit och spela. Detta leder till att arrangemangemanget
blir béttre och ger langsiktigt ett okat fortroende som arrangdr, bade gentemot artist,

publik och finansiérer.

Publik
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Arrangdren har ansvar for att ingen i publiken skadas, och att publiken far en god
musikupplevelse. Det ar dig publiken vander sig till vid fragor om sékerhet och om nagot
skulle intréffa och darfor ska du veta var nodutgangar finns, och setill att de inte
blockeras. Vid mindre arrangemang dar du hyr in dig i en befintlig lokal vander du dig till
den som har hand om lokalen vad som géller dar. Ar det ett stort arrangemang kan det
aven finnas lagliga krav pa vakter. Hor efter med polisen i din kommun om vad du
behover.

Det & aven arrangdrens ansvar att publiken trivs och se till att de tycker att det &r ett
trevligt arrangemang.

Bidragsgivare

Mot eventuella bidragsgivare har arrang0ren ett ansvar. Naturligtvis vill bidragsgivarna ha
manga och bra evenemang, men ocksa oftast en rapport om verksamheten. Varje
bidragsgivare har olikaregler for detta. Det stér oftast pa deras hemsidor hur de vill att
man ska redovisa. Gemensamt for de flesta &r att de vill hasin logga pa hemsidor ochii allt
tryckt material och att de 6nskar ndgon form av skriftlig redovisning samt
ekonomiredogorel se efter avslutat arrangemang. Tafor vana att alltid samlain
publiksiffor, hallakoll pahur den var fordelad mellan olika dldrar och kén samt téank pa att
gpara kvitton for alainkop som gors!

Sponsor er

Oftast gbr man en dverenskommelse med sin sponsor om vad denne vill hai utbyte mot
det den sponsrar arrangemanget med (pengar, tjanster, varor t.ex). Det kan till exempel
varaatt hamed sin loggai programmet, att namna foretaget under sin muntliga
presentation innan konserten eller att stalla upp en skylt under arrangemanget. GIom inte
bort att gora det som ni kommit 6verens om. En glad sponsor & en bra sponsor!

Forsékringar

Arrangoren star som ansvarig for eventuella olycksfall pa spelplatsen dar engagerad artist
& inblandad. Det &r oklart om detta galler resatill och fran enstaka engagemang. En idesl|
forening kan teckna foreningsforsakring, aven om det blivit svarare att hitta ett
forsakringsbolag som erbjuder sddana. Studieforbund och riksorganisationer kan ha
tecknat forsékringar som galler aven for er som arrangorer. Kollamed dem.
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Vad gdler instrument som artisterna har med sig, & artisten ansvarig for dessa.
Arrangdren bor énda ha en forsakring for att fanga upp eventuella skador. Alternativt
klargorafor artisten (t.ex. i kontrakt) att denne far sta for instrumentforsakring sjalv. Skriv
altid med i kontrakt vem som ansvarar for vad, sa att eventuella tvister undvikes.

Tillstand

Om man i samband med arrangemanget vill siljamat eller alkohol maste man havissa
tillstand. | de flesta kommuner finns nagot som heter foretagsiots. De finns for att hjdpa
olikaforeningar och féretag med att fa en 6verblick av vilkatillstand de behover, vilka
blanketter som skafyllasi och vem man behdver kontakta. Lite som en mentor som

hjé per en genom tillstandsdjungeln.

Polis och brandmyndighet

Som arrangoér behéver man ibland kontakta polis- och brandmyndigheten. De flesta
evenemang behover tillstand fran polis for att fa genomforas. Alla utomhusevenemang,
och i regel alainomhusevenemang som inte &ger rum i redan etablerade konsertlokal er
behover tillstand fran polis- och brandmyndighet. Kolla upp med hyresvéarden vilka
tillsténd som redan finns och vilka du sév behtver ordna. OBS! Det finns undantagsfall
och det ligger pa ditt ansvar att kolla upp med hyresvéarden om det behdvs polistillstand.
Polisen kontaktar brandmyndigheten for yttrande.

| polistillstandet anges vem som formellt &r arrangor, och vilka villkor som géller for att fa
genomfora evenemanget (maxantal i publik och pascen, antal ordningsvakter och
liknande). Polistillstand sokes hos narmsta polismyndighet. Tillstandet skall kunna visas
upp vid konserten.

Upphovsratt och Stim

Upphovsréttslagen (URL) innebér att arrangdren har en hel del skyldigheter bade mot
artister, tonsdttare, forfattare, fotografer och forlag.

For att fa framféra musik pa sitt arrangemang maste man haen licens fran Stim. Vanligast
ar att bestallaen licens som gédller for bade livemusik och bakgrundsmusik (alltsa musik
som spelas fran exempelvis en skiva eller en spellista pa en dator). Utdver galvalicensen
ar arrangoren skyldig att skickain en musikrapportering efter varje arrangemang, dar man
beréttar vilken musik som framforts och vem som har skrivit den.
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L& mer och bestéll licens pa Stims hemsida.

Om du hdller i ett arrangemang pa ett stalle som vanligtvis anordnar konserter i egen regi
ar det mgjligt att de har en fast avgift som tacker &ven ditt arrangemang. Hor med din
hyresvérd eller ndgon av dina samarbetspartners.

Betalningar

Ett brarykte kraver tdlamod och ihérdigt arbete och ett ddligt rykte kan skapas pa en dag.
Att hantera andras pengar pa ett respektl0st sétt &r den vanligaste anledningen till daligt
rykte, vilket & en arrangors varsta fiende. Det &r darfor valdigt viktigt att alla som skafa
betalt far det i tid. Gager till artisterna, betalning till grafiska formgivare osv. Las mer om
betalning hér. Ett arrangemang ar aldrig 6ver forrén alt & uppgjort och klart, vilket
betyder att ju snabbare du &r pa att betala dina artister efter avslutad arrangemang, ju
tidigare kan du fakanna att du kan checka av detta arrangemang och helt fokusera pa
nasta.

Kontrakt

Att skriva kontrakt ar vardefullt bade for arrangor och artist. Pa sa sétt minimeras risken
for jobbiga situationer som t.ex. ofrutsedda utgifter s som en resa som blev dyrare an
tankt, en parkeringsbot eller annat. Setill att ha allt pa papper. Skriv fysiska kontrakt som
skickas ut viapost i god tid fore arrangemang. Men se ocksatill att fa godkannande pa
vilken deal ni har, tider osv, pa mail —setill att artisten konfirmerar med ett OK. L&t ingen
konversation sta ouppklarad da det kan ledatill missforstand och onédiga diskussioner.
Det bor finnas skriftliga avtal mellan arrangdren och alla samarbetspartners, sponsorer och
artister.

Overenskommelsen mellan er som arrangorer och artisten har juridisk giltighet om ni
kommit 6verens om:

o Nér artisten skaframtrada
o Var artisten skaframtrada
e Hur erséttningen for framtradandet ser ut (gage osv)

Overenskommelsen géller i princip &en om den inte finns formulerad och underskriven
pa papper. Ett mail dér allt detta star réknas till exempel ocksa som en 6verenskommel s,
juridiskt sett. Men skulle ni hamnai nagon slags juridisk tvist &r ett kontrakt starkare och
det &r ocksa ett bra och tydligt sétt att bekréfta hur ert samarbete ska se ut.
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Kontraktexempel och mallar

Exempel pa kontrakt for fysisk person finns hér och har finns en mall déar ni sdvakan
fyllai den info som passar er.

Exempel pa kontrakt for bolag/firma med F-skattsedel finns hér och hér finns en mall dér
ni gavakan fyllai den info som passar er.

Sammanfattning

Att effektivt och riktigt hantera det ansvar och de skyldigheter som det medfér att vara
musikarrangor ar det enda riktiga séttet att skapa ett arrangemang som bade artister och
pubik vill dervandatill och spridaett gott ord om. Det &r véaldigt enkelt; Glada méanniskor
foder fler glada ménniskor och en valbematt artist kommer att ge publiken en béttre
konsertupplevelse somi sin tur leder till fler lyckade arrangemang, da ett gott rykte dven
uppskattas av bidragsgivare, samarbetspartners etc. Ta ert ansvar och ni kommer fa
tillbaka tusenfalt tillbaka.

8/76


http://www.arrangorshandboken.se/wordpress/wp-content/uploads/2013/10/fysisk2.pdf
http://www.arrangorshandboken.se/wordpress/wp-content/uploads/2013/10/fysisk.pdf
http://www.arrangorshandboken.se/wordpress/wp-content/uploads/2013/10/juridisk-mall.pdf
http://www.arrangorshandboken.se/wordpress/wp-content/uploads/2013/10/juridisk-red.pdf

Arrangdr shandboken
Tips och r&d till alla som vill arrangera levande musik

Att ta hand om artisten

Det & sahér enkelt - om inte artisten hade funnits, hade det inte blivit ndgon konsert. Att ta
hand om artisten & darfor en av de viktigaste uppgifterna en arrangor har da detta
verkligen paverkar helhetsupplevelsen for allainblandade - sdvé artist och arrang6r som
publik. Artisten ska kénna sig s bekvam och valkommen som det bara gér sa att hen
enkelt och pa basta méjliga vis kan genomfora sitt jobb. En bra konsertupplevel se gor att
bade artist och publik vill kommatillbaka och dessutom tipsa sina vanner om att folja med
nésta gang.

| Nnnan

Det hér avsnittet handlar om tiden mellan att man avtalat att artisten ska komma och spela
och galva konserten. For att |asa om hur man forhandlar och bokar gatill Bokning.

I nformation

Innan arrangemanget har man en del kontakt med artisten och smidigast &r att skicka ut
information viamail, &en om ni har haft all kontakt hittills pa telefon. Da kan bade
arrangoren och artisten atergatill mailet och se vad som géller.

For att sparatid och undvika missforstand ar det bra att skicka ett mail med ALL
information, istdllet for att skicka manga mail med lite information. Det &r |&ttare om man
bara kan sokai sin inkorg och snabbt hittaall info. Har &r ett exempel pa hur ett
informationsdokument kan se ut (OBS - skicka det alltid antingen inklistrat direkt i mailet
eller som PDF - andraformat kan vara svara att Oppnai t.ex. en mobil pa motorvégen pa
véag till konserten).

M at

Det & valdigt viktigt att ni tar reda pa vilken slags kost artisten vill ha- om det finns ndgra
alergier, vegetarianer osv. Om det inte finns tillgang till mat pa spelplatsen och ni inte kan
hamta dit mat &r det viktigt att ni forser artisten med pengar till mat och forslag pa
restauranger som finnsi narheten. Kan man inte gra nagot av detta maste man vara
valdigt tydlig med att mat inte ingar redan under inledande samtal innan avtal &r klara.

Skivor och merchandise
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Hor efter om artisten vill sdlja skivor eller merchandise (tygpasar, affischer, pins etc)
under arrangemanget. Det ar inte arrangérens ansvar att séljamen om man vill det
uppskattas det av artisten. Oavsett om ni véljer att hjdpatill med forsajning eller inte - se
till att forse artisten med en bra forsaljningsplats med bord och gérna upplysa publiken om
att forsajning kommer att ske.

Teknik

Allavinner paett braljud och den teknik och tekniska hjalp som en arrangér kan bidra
med ar avgorande for hur konsertupplevelsen blir. Setill att det finns bra ljudutrustning
och en braljudtekniker. Ljudteknikern & som artistens osynliga medlem och det &r alltid
att rekommendera att man hyr in en utbildad ljudtekniker infér varje arrangemang. Saknar
arrangéren mojlighet att hyrain en ljudtekniker & det viktigt att informera artisten om
forutsdttningarna. Som arrangér bor man dock alltid ha en tekniskt ansvarig som samlar in
artistens énskemdl och kan svara pafragor. Ju mer information ljudteknikern/den tekniskt
ansvariga har i forvag, desto béattre for hen och for artisten och sdledes for publiken. Setill
att artisten skickar sin rider/teknikspecifikation till ljudteknikern/den tekniskt ansvarigai
god tid innan arrangemanget. Det & ocksa vadigt viktigt att artisten vet vad som finns pa
plats. Informera om det finns P.A., piano, forstarkare, trumset, (Vilkaforstérkare och
trumset &r det?), monitorer osv. Viktigt &r ocksa att informera om get-in tid (nér bandet
ska vara pa plats), soundcheck-tid (bade nér den borjar och nar den maste vara slut) samt
tider for géalva konserten. Att setill att de tekniska forutsattningarna & bra betalar sig
altid dubbelt tillbaka, for ar det daligt ljud spelar det ingen roll hur bra artisten spelar,
medan ett braljud kan lyfta en konsertupplevelse till skyarnal

Rider

Enrider &r ett infoblad, dar artisten specificerar sina énskemal. Det brukar varaindelat i
tva sorter - dels den tekniska ridern som handlar om vad artisten behéver i form av
utrustning och teknik for sjava konserten och dels en rider som enbart fokuserar pavad
hen onskar att det finns pa platsi form av mat och dryck etc for att kunnatrivas sa bra som
mojligt pa spelplatsen. Viktigt att kommaihag ar att ridern inte ingar i gaget, dvs att alla
kostnader ridern kréver 1ggs pa arrangoren. Det & inte alla artister som skickar ut en
rider, meni defall dér det gors &r det viktigt att i forvag foraen dialog om det &r sa att allt
som star paridern inte gar att uppfylla. Skriv garnaiordning en egen “standardrider” med
sant ni alltid erbjuder &ven nar artisten inte skickat nagra énskemal, da detta alltid
uppskattas enormt.

Ovrigt
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Det & en massa andra saker som &r viktiga att ta upp, som var artisten ska bo, hur man
hittar till spelplatsen, arrangdrens kontaktuppgifter osv. Har ar ett exempel pa
informationsdokument till artisten.

Under arrangemanget

Hér tar vi upp hur man kan ta hand om artisten under gélvadagen for arrangemanget, den
tiden da man faktiskt tréffas pariktigt.

Nar artisten kommer

Vakomnaartisten och visatydligt vem det & som tar hand om den, vem som har hand om
ljudet, var scenen &r och var den kan hallatill fore och efter spelning. Berétta ocksa géarna

tidigt hur dagen kommer att se ut, med halltider osv. Sétt fram kaffe och eventuellt mackor
eller annan fika, artisten kan harest langt och vara hungrig.

L oge

Det &r viktigt att artisten har nagonstans att ta végen, ett rum att kopplaav i och samlasig
infor konserten. Vi kallar det en loge, ett rum som gér att sténgaom sig, och helst 13sa, i
néra ansglutning till scenen. Nagra saker som bor finnasi en loge &r:

e Vatten

o Kaffe/Te

o Sittplatser till allai bandet/gruppen

e Helst nératillgang till toalett (sa att de Slipper sta och stressai sammako som
publiken nér de ska spelat.ex.)

* Spegel

» Nagon form av tilltugg t.ex. godis/chips/nétter/snacks

e Frukt

e Handdukar

e Eventuellt 6l/vin, om det &r ett stélle som serverar alkohol

e Garna€luttag

L &s igenom artistens rider for onskema om vad som kan finnasi logen!

Scen/framtradande
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Setill att allt artisten behdver for sitt framtradande finns pa plats. Viktigt &r att det finns
vatten pa scenen till allamusiker - speciellt om de sjunger! Se efter om artisten behover
nagot precis innan konserten och setill att den vet huruvida arrangoren ska presentera eller
inte, om ni kommer och hamtar i logen eller om de helt enkelt bara ska bérjaen visstid
osv. Om ni ska presentera kan ni ocksa fraga om det & nagot speciellt artisten vill att du
ska eller inte ska séga. Forbered publiken sa att de valkomnar artisten varmt!

Arrangoren har ansvar for artisten och hur den beméts av publiken. Om nagon i publiken
pa nagot satt upptrader storande &r det arrangtrens ansvar att hantera situationen och setill
att det slutar, sa bade artisten och resterande publik far fortsétta njuta av upplevelsen.

Efter konserten

Tacka for konserten och se efter om artisten behtver ndgot. Ge artisten utrymme for att
varaifred och smélta konserten om s dnskas. Setill att den som ska sélja skivor och
merchandise finns pa plats, om det ansvaret har lagts pa arrangoren. Ga inte hem innan
artisten har gétt hem, eller se aminstonetill att artisten vet var den ska bo och huruvida
den kan lamna instrument och teknik pa spel platsen fram till hemférden, om den &r dagen
efter.

Efter arrangemanget

Delen efter att arrangemanget &r slut och alla har akt hem &r viktig. Har gar vi igenom hur
man kan skota arbetet efter arrangemanget.

Betalning

Det & valdigt viktigt att artisten far betalt i tid, och saklart - ju tidigare desto béttre! Las
mer om betalning hér.

Ovrigt

Annat kul man kan géraom man vill &r att visafor artisten om det & olika tidningar som
har uppmarksammat deras upptradande, bade infor konserten och efter. Skicka garna
lankar till dem! Finns det inte painternet kan man bara berétta det. En liten fin och
personlig present till artisten efter konserten ar alltid kul!
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Bokning

Det finns manga olika sétt att tanka nar man véjer vilka artister man vill boka, och det gar
inte att séga “sa har skaman gora’. Det finns inget rétt eller fel, utan alt handlar om vad
olika arrangorer vill och vad de har for mal med det de vill géra. Men det finns vissa saker
man kan fundera pa for att underlétta, och det finns vissa ansvar som ligger pa arrangorer
och som bor tas pa storstaallvar. Det ar viktigt att vaga bredda sin syn, se sitt arrangemang
utifrén och utvecklas for att na ny publik. For att kunna gora det galler det att forst stapla
ner vad just ert arrangemang handlar om och vill vara. Nagra saker som &r bra att fundera
paganskatidigt i processen & malgrupp, genre och profil.

Malgrupp, genre och pr ofil

Ibland kan det vara arrangdren i sig som drar publik och kannetecknar klubben. D& har
folk sa stort fortroende for att det som bokasin &r bra sa att de kommer nér de ser vem
som &r arrangor. Ett val utfort arbete med profilering och bokning kan ledatill att man blir
en sadan arrangor.

Det &r viktigt att tankaigenom det har pa samma sétt som det &r viktigt att bestamma vilka
artister man vill boka. Har man en valdigt tydlig profil i vilken musik man bokar kanske
man inte behover lagga ner lika mycket krut pa hur det kanns och ser ut, och har man en
storre genrebredd kan det vara bra att 1&gga ner mer tid pa att profilerasig vad géller hur
det kdnns och ser ut. Lagger man energi pa att det ska lata bra, se bra ut och kannas bra &
det dock stérre chans for dundersuccé!

Malgrupp

Gor klart for er vilken malgrupp ni har. Det kan vara en viss aldersgrupp, en grupp
manniskor som intresserar sig for en viss sak, manniskor med en viss livsstil, politisk asikt
eller ett yrke osv. Det spelar ingen roll vilken det &r, det viktiga &r att ni har klart for er
vilkani vill na. Det har mycket att gora med marknadsforing men det héanger ocksaihop
med vilka artister ni bokar. Vill ni naen viss grupp med era arrangemang far ni séttaer in i
vad den gruppen lyssnar pa. Ni maste inte nédvandigtvis bokain just de artister som
gruppen kanner till utan kan ocksa bokain artister som har samma genre eller som
angréansar till genren de gillar. Ofta ténker man kanske att ens malgrupp & “alla’, och det
&r ju trevligt om alla kommer, sdklart. Men det kan vara bra att specifiera anda, nér man
tanker PR och marknadsféring. Om man satsar for brett finns risken att ingen kanner sig
speciellt inbjuden eller utvald.
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Genre

Tank efter vad det &r for arrangemang ni vill géraoch vad ni vill bli definierade som. Ar ni
en jazzklubb, en kammarmusikfestival, en metal-klubb, en festival for att samlain pengar
till ndgot visst andamal €eller & det helt genrelost for att sysselsitta en viss grupp eller
kanske en hel ort? Ar man arrangor pd mindre ort kanske det gér bra att arbeta helt utan
profil eller genre, men arrangerar man pa storre ort eller vill dra publik fran stérre delar av
landet kan det vara bra att specificera sig pa ndgot satt och hitta en rod trad.

Véjer man att arrangerainom en viss genre, |at oss séga att man vill starta en metal-klubb,
bokar man antagligen framst metal-band. Véljer man att géra en klubb med helt olika stilar
varje gang kan det vara bra att da ga hela vagen med det valet och verkligen sta for att det
ar en blandad klubb genom att bredda sig och ge publiken smakprov pa de olika genrerna
ni valt. Om den rédatraden inte ligger i musiken &r det viktigt att man ser till att |&gga den
nagon annanstans. L&s mer om detta under Profil har nedan.

Pr ofil

En profil eller ett koncept vad géller arrangemang &r valdigt manga olika saker och kan
uppfattas som lite luddigt om man inte &r van vid att ténkai de banorna. Man kan férklara
det som arrangemangets “personlighet”.

Det & hur arrangemanget ser ut; grafisk profil, (tryckmaterial, hemsidat.ex.), framtoning
pa sociala medier, foton innan, under och efter arrangemanget, hur det ser ut pa plats med
inredning, ljus, pynt osv.

Det & hur det kénns, Bemotande av arrangdrer innan arrangemanget dvs hur man
kommunicerar i media och med sociala medier, bemdtande av arrangdrer och
konsertvéardar nér man ar pa arrangemanget och hela stémningen pa plats.

Slutligen &r det hur det ater det vill sdga vilken musik man véljer att boka och hur det |ater
pa arrangemanget nér det inte & konsert (&r det tyst, spelar en annan artist, finns det en DJ,
ar det fagelkvitter i skogen eller helt enkelt bara nagons spellista?).

Det &r viktigt att tankaigenom det har pa samma sétt som det &r viktigt att bestamma vilka
artister man vill boka. Har man en valdigt tydlig profil i vilken musik man bokar kanske
man inte behover lagga ner lika mycket krut pa hur det kanns och ser ut, och har man en
storre genrebredd kan det vara bra att 1&gga ner mer tid pa att profilerasig vad géller hur
det kanns och ser ut. Lagger man energi pa att det ska se bra ut, kénnas bra och |&ta bra &r
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det dock storre chans for dundersuccé!

Ansvar

Musikyrket &r ett av de minst jamstéllda yrkenai Sverige och samtidigt ett av de som syns
mest. Darfor & det viktigt att tanka pa ndr man bokar. L&s mer om ansvar hér.

Forhandling med artisten

Att vardera en konstnarlig prestation i pengar ar i stort sett omojligt. Nar man forhandlar
gage med en artist & det dock just detta man gor, och det kan paverka relationen artist och
arrangor emellan, bade positivt och negativt, sa darfor &r det viktigt att man vet vad man
gor. Har kommer nagratips pa hur man kan ténka kring forhandling.

Gage

Att komma Gverens om gage &r en diskussion som ofta ses som obekvam av saval den som
ska betala som fér den som ska ha betalt. Det kan 14t bli missforstand pa grund av detta
och ett vanligt sadant &r att artisten i arrangorens 6gon alltid vill ha dverbetalt och artisten

i sintur tror att arrangoren altid vill betalafor lite. Det ar viktigt att vi kommer bort fran
detta sétt att tanka och basta séttet ar tydlighet och &rlighet - fran start. Det finns tva sétt att
borja pa; antingen kommer ni med ett forsag om gage, eller sa fragar ni artisten hur
mycket den vill ha. Bada har fordelar och nackdelar. Vet ni att ni har en viss summa, och
att ni varken kan hoja den eller vill sankaden &r det bara att foresla den direkt och sen
vanta pa att artisten accepterar eller motsétter sig. Ni kan ocksa fraga artisten hur mycket
den vill ha betalt, och sedan utga fran den summan. Tank pa att betala“sa brani kan”.
Bestam er minimisumma per musiker innan ni kontaktar musiker 6verhuvudtaget sa att
forhandligen kan ga fort och forsok att aldrig underskrida den summa ni bestammer er for.
Anvand garna M usikerférbundets riksminimitariff som riktmérke! Arrangorer, musiker
och organisationer bor tillsammans strava efter ett bra arbetsklimat och bra arbetsvillkor
for alla kulturskapare och om vi arrangorer ser till att betala bra sénder det en signal till
politikerna om hur mycket pengar de behdver getill kultureni Sverige. Vi jobbar alla
tillsammans for att forstérka livemusikens betydel se.

Nagot som & smart infor att boka en artist och forhandla om gage &r ocksa att kolla upp
om det finns nagot som gor det fordelaktigt for artisten att spelahos just er - som kan hdlla
ner kostnaderna. Ar artisten paturné och kan passera er, sa att resekostnaderna sanks?
Passar er klubbprofil in perfekt med artistens, eller till och med forstérker artistens egen
profil, sa att det kan varderasin i forhandlingen? Se dock till att aldrig fa det att framsta
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som att ni “gor artisten en tjanst” genom att bokain dem. Det &r ett trakigt maktspel som
inga artister blir glada av. Manga arrangorer far ganska fort manga mail och paringningar
fran artister som vill komma och spela. Setill att alltid vara trevlig mot dem som vill
spela, &ven om ni & en populér arrangor.

Vill ni spela?

Frégaforst och framst om artisten &r intresserad av att spela hos er. Férsok gora sa att
artisten blir sugen pa att komma och spela hos er, vare sig ni har pengar eller inte! En god
intstalining och lust & alltid brainfor gageforhandlingen.

Var nogamed att visa att du &r tacksam for att de kommer och var valdigt tydlig med att ni
i forstamailet kollar mojligheter for konsert (datum, pris osv) sa att ni inte rakar lova
artisten ndgot sa att den tror att den ar bokad eller lovad nagot, om den inte &r det.

Datum

Forsok att sa fort som mojligt komma fram till forslag pa nér artisten ska komma och
spela. Vet ni redan vilka datum som & moéjliga &r det bra att foresla dem direkt i forsta
mailet. Vill ni vanta och se nar det passar dem fragar ni det tidigt i konversationen. Setill
att varavaldigt tydliga med vilket datum det till slut blir, s att inga missforstand uppstar.

Att fa gage utbetalt som [6n eller mot faktura

Viktigt ndr ni férhandlar om gage &r att bestdmma om gaget ska betalas ut som |6n eller
mot faktura. Om artisten vill ha utbetalt i 16n kan det vara 6nskvart for arrangoren att
samarbeta med ndgon organisation eller férening som redan jobbar med |6neutbetal ning da
detta kréver en del extrajobb. Las mer om hur man betalar ut som |6n pa Skatteverkets
hemsida. Det &r alltid att foredra att det betalas ut mot faktura da det kraver mindre jobb
fran arrangtren. Antingen kan man betala ut allt i en klumpsumma, dven om det &r flera
musiker, eller sA kan en betalatill var och en. Om en av musikernainte har foretag kan hen
antingen be nadgon av de andrai bandet/musikgruppen att fakturera t en, eller sa kan hen
anvanda sig av en faktureringsfirma, vilket kan vara bra om arrangéren tipsar om. Har
kommer nagra forslag pa foretag som arbetar med fakturering:

Carlsson Noje

Musikerférbundet viaAMA
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L&s mer i avsnittet om betalning.

Moms

En viktig sak som &r |&tt att glomma nér ni forhandlar om gage ar skatter och moms. For
en arrangor som gav arbetar med detta och & momsregistrerad ar det inga problem, men
for ideellaforeningar som inte hanterar moms blir detta en extra kostnad. Om artisten ar
bosatt i Sverige och fakturerar galv @ det ingen extra skatt eller moms, men om artisten ar
bosatt utanfor Sverige tillkommer skatt for detta och om artisten bokas genom ett
bokningsbolag eller fakturerar genom faktureringbolag tillkommer moms. Det &r viktigt
att i férhandlingen géra upp om dessa extra kostnader och som arrangdr kan det vara bra
att helatiden skriva “inkl moms’ pa gageforslag, for att undvika missforstand. Skriver
man ingenting kommer artisten forutsétta att det handlar om gage exklusive moms, vilket
altsakan bli en extrakostnad som inte var inrdknad i budget. Las mer om moms pa
Skatteverkets hemsida.

Ovriga villkor

Setill att varatydlig med vad artistens uppdrag ar. Speltid osv &r viktigt att ta med.

Fler tips

e Prata med andra arrangdrer om hur de brukar ténka, dela med er av erfarenheter.

e Tank paatt artister ofta kanner varandra och dven de delar med sig av erfarenheter.
Det kan uppsta mycket mérkliga situationer om ni bokar in artist 1 for en summa
och en helt annan summa for artist 2. Se alltid till att ha bra argument for
gageséttning.

e Var inte r&dd for att ta upp diskussionen om pengar, ju fortare den & avklarad ju
tidigare kan ni fokusera pa det roliga.

e Ett prisi en artistfolder &r oftast férhandlingsbart, sa &ven ett forstaforslag fran en
bokare/agent

» Reagerainte spontant pa ett gageforsag fran artisten/agenten (t.ex. “Billigt!”,
“Dyrt!™)

e Kandast artist & inte altid dyrast

» Utgafran att agenter och bokare réknar med prutman

e Berdtta om arrangdrens ekonomiska ramar om du vill, men klaga inte!

e Jamfor aldrig med andra artister, men bestéam redan i forvag vad ni har for ramar
att hdllaer inom
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Né&r ni kommit 6verens om datum, pris och arbetsuppgift ar det bra att skicka en
sammanfattning pavad ni bestamt. Ett exempel:

Ni spelar alltsd pa X-klubben den 23 oktober klockan 21.00
Gage: 10 000 pa faktura inkl moms + reseersattning, mat och dryck

OBS! Sealltid till att fa en bekraftelse pa ovan information. Genom detta far ni en
skrifitlig Overenskommel se. Sedan skickar ni &ven ett kontrakt.

Bokar e/agent eller direktkontakt med artisten

Artister jobbar pa olika sétt kring sina spelningar. Vissa skéter sjava kontakten med
arrangoren, bade vad galler forhandlingar och vad géller information om tider osv. Vissa
artister har en manager, agent eller en bokare (nedan kallad “agent”). Det man behover
tanka pa nar man pratar med agenter & att de ocksa far betalt. Man fér alltsa vara beredd
pa att betala ett hogre gage nér en agent & inblandad, men viktigt att kommaihag ar att
&ven en artistbokare forstér sig pa att olika arrangorer har olika ekonomiska
forutsdttningar. Viktigt ar att aldrig ga “bakom ryggen” pa agenten och forsoka forhandla
med artisten, trots att den har hanvisat till sin bokare. Vill artisten g genom sin bokare &r
det sA det ska goras och oftast brukar denna kontakt fungera valdigt smidigt och
professionellt.

Kontrakt

Att skriva kontrakt & vardefullt bade for arrangor och artist. Pa sa sitt minimeras risken
for jobbiga situationer som t.ex. oférutsedda utgifter sd som en resa som blev dyrare én
tankt, en parkeringsbot eller annat. Setill att ha allt pa papper. Skriv fysiska kontrakt som
skickas ut viapost i god tid fore arrangemang. Men se ocksa till att fa godkannande pa
vilken deal ni har, tider osv, pamail — setill att artisten konfirmerar med ett OK. Lat ingen
konversation sta ouppklarad da det kan ledatill missforstand och ontdiga diskussioner.
Det bor finnas skriftliga avtal mellan arrangéren och alla samarbetspartners, sponsorer och
artister.

Overenskommelsen mellan er som arrangdrer och artisten har juridisk giltighet om ni
kommit Gverens om:

e Nér artisten skaframtrada
e Var artisten ska framtrada
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e Hur erséttningen for framtréadandet ser ut (gage osv)

Overenskommelsen géller i princip &en om den inte finns formulerad och underskriven
papapper. Ett mail dér allt detta star réknas till exempel ocksa som en 6verenskommelse,
juridiskt sett. Men skulle ni hamnai nagon slags juridisk tvist &r ett kontrakt starkare och
det &r ocksa ett bra och tydligt sétt att bekréfta hur ert samarbete ska se ut.

Kontraktexempel och mallar

Exempel pa kontrakt for fysisk person finns hér och hér finns en mall dér ni savakan
fyllai den info som passar er.

Exempel pa kontrakt for bolag/firma med F-skattsedel finns hér och hér finns en mall dér
ni gavakan fyllai deninfo som passar er.
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Finansiering

Finansiering ar en stor del i att arrangera och bra att tanka pai ett tidigt skede. L&s mer om
hur du kan finansiera ditt arrangemang hér.
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Organiseraer

Vem som helst kan bli konsertarrangor. Har du en idé som du tror pd, och driver den
framét s &r det egentligen bara att gora det. Dock finns det olika sétt som férenklar bade
det administrativa arbetet som tillkommer, samt gor det enklare att samarbeta med
finansidrer. Ett sétt att gora detta pa &r att starta en férening. Dafar man en naturlig
samlingspunkt for alla som &r inblandade i projektet, man far en struktur pa hur arbetet ska
fortga och hela féreningen blir, genom sitt organisationsnummer, en juridisk person. Man
kan &ven arrangera konserter genom en firma, till exempel en enskild firmaeller ett
handel sbolag. Vilket man an véljer & det att rekommendera att gora nagot av dessa
alternativ om man tanker sbka ekonomiskt stod for sitt arrangemang, eftersom de flesta
instanser som delar ut bidrag kréver att man har ett organisationsnummer. Vanligast &r att
starta en forening.

Vad ar en forening?

En forening & en sammanslutning av ett antal personer med ett gemensamt intresse, déar de
enskilda personerna (de sa kallade “medlemmarna’ i foreningen) overlater det formella
juridiska ansvaret till foreningen och dess styrelse. Nar man registrerar en forening far
man ett organisationsnummer. Ett organisationsnummer &r som ett personnummer, fast for
en hel grupp. Detta gor att foreningen betraktas som en juridisk person.

Né&gra anledningar till att arrangera som forening:

e Som arrangerande foérening syns, hors och raknas man i kulturpolitiska
sammanhang pa ett helt annat sétt an som enskild person.

e Enférening kan sbkabidrag av olika slag; kommunala bidrag regionala bidrag,
statliga bidrag, bidrag fran rikstédckande arrangorsféreningar, studieforbund och
fonder m.fl.

Det kan man fran t.ex. en enskild firma eller en ekonomisk férening ocksa, men det finns
en del bidragsgivare som bara ger bidrag till ideellaforeningar. Vilken organisationsform
man an véaljer maste man dock oftast ha ett organisationsnummer for att kunna fa ett
bidrag utbetalt till sig via bankgiro eller plusgiro. Man kan alltsa oftast inte fa bidrag till
ett personkonto (&ven om undantag finns.) Fundera pa vilket som passar dig béast!

| deell fOr ening och ekonomisk forening
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De vanligast forekommande typerna av féreningar &r ideell frening och ekonomisk
forening. Av dem ar den ideella féreningen den vanligaste formen nér det galler
konsertarrangorer.

| deell fOrening

“Enideell forening kénnetecknas av att andamalet &r ideellt och/eller att dess verksamhet
ar ideell. En forening som framjar sina medlemmars ekonomiska intressen anses inte ha ett
ideellt andamal. For att en sddan forening, till exempel en fackforening, skavaraen idedll
forening i juridisk mening far den verksamhet som bedrivs for att framja andamalet inte
varaav affarsmassig karaktér. En ideell férening kan alltsa inte bade bedriva ekonomisk
verksamhet och syftatill att framja sina medlemmar ekonomiskt.” - Skatteverket 2013

Detta betyder alltsainte att man inte far lov att betalaut 16n till de som driver ett
arrangemang och att alla maste jobba gratis/ideellt inom kultur. Léner till arrangorer, PR-
konsulter, fotografer osv, vare sig de & medlemmar i féreningen eller inte, réknas som en
kostnad som foreningen har, precis som att kOpain trumset eller mat &t volontérer. Man
far dock inte lov att behdlla pengarnai foreningen, for att sparadem eller séttain demi
fonder osv. Det & ocksa lite kandigare for en ideell forening én for en ekonomisk forening
eller ett fOretag, att ta ut for stora arvoden till medlemmarna. Den ideella foreningen kan
da mista sin skattefrihet och bli momspliktig, just for att den borjar bli for lik en
ekonomisk forening eller ett foretag. Allakostnader ska gatill sddant som har med
foreningens verksamhet att gora. Grundprincipen &r att en ideell forening inte ska startasi
syftet att tjana pengar. De pengar som kommer in ska anvandas till féreningens
verksamhet. Det finns bra och tydliga texter om detta pa Bolagsverkets hemsida.

Ekonomisk férening

“En ekonomisk férening ska framja sina medlemmars ekonomiska intressen genom
ekonomisk verksamhet. Medlemmarna ska deltai verksamheten

» som konsumenter eller andraforbrukare
* som leverantOrer
» med egen arbetsinsats, eller

* genom att utnyttja féreningens tjanster eller liknande. “ - Skatteverket 2013
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Ekonomiska foreningar skaregistreras av Bolagsverket, 1as mer om det pa Skatteverkets
hemsida.

En ekonomisk férening kan alltsa framja medlemmarnas ekonomiskaintressen. Ett
exempel paen stor ekonomisk forening & Coop, dar medlemmarna kan samla poang och
famer formanliga priser &n de som inte & medlemmar. Eller SAMI, vars syfte &r att samla
in pengar nér musik spelas paradio till exempel, for att sedan betala ut det till
medlemmarna. | bada fallen gynnas alltsa medlemmarnas ekonomiska i ntressen.

En ekonomisk férening far lov att ga med vinst och kan alltsatill exempel spara eventuella
overskott till andra saker an den fran borjan planerade verksamheten.

Samar bete med redan exister ande foreningar

Ett annat sétt att gatillvaga ar att samarbeta med en redan existerande forening och driva
sitt arrangemang genom dem. Forsok hitta en forening som har ssmmaintressen eller mal
som ni!

L& mer om foéreningar och hur man startar dem pa Bolagsverkets hemsida och pa
Skatteverkets hemsida. Aven Coompanion och Forening.se skriver tydligt om detta.

Planeratillsammans - var ni an ar

Det finns manga bra digitala redskap som man med gléadje skaanvanda sig av, t.ex.
digitala kalendrar och hemsidor dar man kan ladda upp dokument som flera kan fatillgang
till och andrai - vilket & super t ex néar man skriver projektansokningar och gor att arbetet
kan flyta pa &ven om det inte gar att sammankalla allatill méte.

Doodle - en sida dar en grupp personer kan fyllai om de kan ses eller inte paforeslagna
datum. Perfekt nér det ska séttas nya motestider.

Google Drive - en sidadar det gar att ladda upp dokument och flera kan fatillgang att
andra och kommenterai. Perfekt for projektansokningar eller for att uppdatera samtliga i
arbetsgruppen om arrangemangets budget eller hur det gar med artistbokningarna.

Dropbox - hemsida dér det gar att lagra filer och dokument som fler ska hatillgang till.
Brat.ex. for att samlaloggor genom att skapa en mapp for detta dar samtligai
arbetsgruppen kan bade ladda upp nyaloggor och ladda ner.
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Wetransfer - hemsida for uppladdning av storafiler, nar det inte gér att skicka pa mail.
Branér artister ska skicka hoguppldsta bilder. Det finns &ven liknande sidor som Sprend,
men fordelen med Wetransfer &r att flera kan ladda ner filen under en period, medan
sprendit endast tillater en nedladdning

Foranderligheter

Lagar andras, skatteregler fornyas och moms &r ett kalgjdoskop av forénderlighet. Vi
kommer att uppdatera efter hand som skatteverket uppdaterar, sa hall utkik under denna
rubrik for att hdlladig ajour!

Just nu

Intet nytt.
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Projektbeskrivning

En projektbeskrivning &r till for att fanga lasarens uppméarksamhet, ge den en tydlig bild
Over projektet och garnafanagonting att pirratill i kroppen. Den ska helst ga att skicka
som bilagatill bidragsansokningar, till sponsorer, tdnkta samarbetspartners och andra
intressenter. Alltsariktasig till allamojliga personer, som inte har nagratidigare
forkunskaper om projektet. Beskrivningen & ocksa ett bra sétt att formuleraallaviljor i
arrangorsgruppen och setill att ni har ett gemensamt och tydligt mal. Man kan l&tt tro att
alla har samma vision och nér det sen kommer till kritan visar det sig att man tankt olika,
vilket kan ledatill problem. Projektbeskrivningen &r alltsa ett bra sétt att setill att ni vill
gbra samma sak, helt enkelt.

N&r man soker bidrag hos en organisation finns det oftast en mall man skafyllai, och da
kanske man inte kan skicka exakt den projektbeskrivning man har som ordinarie, sa setill
att spara den bade som PDF och i ett redigerbart dokument (t.ex. word eller pages) sa att ni
kan klippa och klistra s att den passar organisationens mall eller bifoga som
kompletterande bilaga.

Gor sa har

Borja projektbeskrivningen med en pralin - nagot som far |asaren att bli glad, sugen, pirrig
och/eller intresserad av att |asa vidare och grava djupare i projektet. Fangakanslan i det ni
vill gora och forsok fa lasaren att dela den ivrighet och pepp som ni salvaformodligen

kanner.

Ga sedan vidare genom att beratta konkret vad det ar ni ska gora. Skriv det satydligt ni
kan, och checka garnaav sa att ni fatt med det har:

Namn

Vad heter projektet?

Vad ska ni gora?

Beskriv vad det &r ni vill gora, hur det ska vara pa era arrangemang, vilken slags musik ni

vill presentera, hur det ska se ut, kdnnas och |ata dar. Berétta vad som &r speciellt med ert
arrangemang.
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Var skani goradet?

Berétta vilken plats och ort ni ska genomfora ert/era arrangemang pa Beskriv garna hur
platsen & och varfor ni valt just den.

Vilka ska komma?

Beskriv vilken magrupp ni har. Alltsavilkani vill skakommatill arrangemanget. Det kan
vara en viss aldersgrupp, en grupp manniskor som intresserar sig for en viss sak,
manniskor med en viss livsstil, politisk asikt eller ett yrke osv. Det spelar ingen roll vilken
det &r, det viktiga ar att ni har klart for er vilkani vill nd. Las mer om malgrupp hér och
har.

Varfor?

Vad & syftet med att ni gor detta? Varfor vill ni till exempel starta en folkmusikklubb i
Skellefted? Och vad hoppas ni uppna med det? Vad ar ert mal?

Tid

Hur manga arrangemang och vilken tidsperiod omfattar den hér projektbeskrivningen?
T.ex. “8 tillfallen under hosten 2014”7, “En festival under 3 dagar, sommaren 2015” eller
“Vid ett tillfalle under Stockholms Jazzfestival 2014”. Aven om ni tankt ha en klubb “tills
vidare” &r det bra att tanka ett projekt i taget “hostsdsongen 2014” kan t.ex. var ett projekt.
Men berdtta garna om hur ni tankt kring framtiden i er projektbeskrivning.

Om ni gor flera arrangemang kan ni formuleraom det & “Varje onsdag” eller “Forsta
tisdagen i manaden” osv. Har ni ingen sadan kontinuitet behéver ni givetvisinte hitta pa
det, struntabarai att formuleradet sai safall.

Marknadsforing

Hur kommer ni att arbeta med att sprida ordet om ert projekt och fafolk att hittatill ert
arrangemang? L&s mer om hur ni kan arbeta med marknadsforing hér.

Vem gor projektet?

Vem stér som avsandare for beskrivningen och vilka & ni som arrangerar? Beskriv
gruppen/foreningen och vad ert projekt heter, samt korta beskrivningar om de enskilda
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personerna som & med och vad ni gjort tidigare, gemensamt eller var for sig. Skriv ocksa
vilkaroller ni har i det har projektet - bokare, producent, ekonomiansvarig eller dylikt.

Kontakt

Sist men verkligen inte minst - glom inte att tydligt skriva kontaktuppgifter och
hemsideadress, om ni har det. Ange helst bara en person som kontakt, da det blir tydligast
for |asaren.

Budget

Ha en budget redo att skicka om lasaren skulle bli mer involverad och be om det.
Bidragsgivare kraver oftast att fa se en planerad budget for projektet. Lar mer om budget
har.

Grafik

Setill att gora projektbeskrivningen sa grafiskt inbjudande som majligt. Hatydlig
styckeindelning och en genomtankt grafik vad gdller farg, typsnitt osv. Har ni redan borjat
samarbeta med en grafisk formgivare kan ni gérna be hen utforma projektbeskrivningen,
men ofta har man kanske inte ngon budget for det forréan efter att man sokt bidrag, och da
kan man gora det enhetligt s braman kan salv. Lagg garnatill foton och andra bilder
som beskriver ert projekt pa ett sétt som far lasaren att bli sugen pa att vara med.

Hér &r ett exempel pa en projektbeskrivning.
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Tidsplanering

N&r man precis har kommit pa en idé &r det |&tt att man baravill borja, struntai all struktur
baraslangasigini det och ténka att man ska gora allt paen gang. Det &r bra att man
tanker sal Det ar ocksa véaldigt bra att struktureraupp sin tid. Dafar man alt tydligt
framfor sig, och nér det borjar bli stressigt blir det helt enkelt inte lika stressigt. Det blir
ocksa enklare att dela upp arbetet inom en grupp om man vet vad som ska goras och nér
det ska goras.

Borjamed att skrivaner allt mojligt som ni kan komma pa att ni ska gora och skriv ner det
i en endarora. Sma saker som “kopagodis’ till stora saker som “hyra ljudteknik” - allt!
Skriv sedan ner vad ni har for tidsramar och sétt det | en tidsplan. En tidsplan kan stréacka
sig 6ver en lang period, kanske 18 manader eller mer, bara ett par dagar eller rent utav en
dag. En tidsplan &r ett sarskilt bra redskap nér manga ar inblandade i arrangerandet, darfor
att den ocksa fungerar som en kollektiv checklista. Setill att alla vet vad de ska gora och
nér det ska goras.

Om man inte har arrangerat tidigare kan det vara svart att veta vad som ska goras nér. Ett
bra sétt att sittaigang ar att rékna bakifran - alltsa utga ifran arrangemangets datum och
sedan fyllai allt som ni kommit pafram tills den dag det & den dag ni sitter och planerar.
Manga saker kan ni sedan fylla palétt genom att stéllaer lite fragor som “nér vill vi borja
sprida ordet om arrangemanget?’ vilket ocksa blir datumet som affischer och
tryckmaterial maste vara klart. Ta sedan reda pa néar da materialet maste skickastill tryck
osv. Pl6tdligt har ni flera deadlines att utga fran, vilket gor det vadigt 14t att arbeta efter,
t.ex. “1 september - artisternafardigbokade” eller “4 juli - affischer skickastill tryck” osv.

Vissasaker gar att goradirekt eller valdigt tidigt (t.ex. en budget) medan andra saker
maste vantatill senare (t.ex. kopa blommor). N&r ni har en tidsplan med deadlines att utga
ifran, gor da en checklista 6ver allt som ska goras, nar det ska goras och vem som &r
ansvarig for att setill att det blir gjort. Pasasatt far man enkelt en 6verblick éver arbetet
och behdver inte k&nna att arrangerandet & en stor massa av saker att gora, utan tydliga
arbetsuppgifter som kan goras en och en. Vlj ocksa ut en som blir évergripande ansvarig,
som samlar in uppdateringar fran resten om att arbetet flyter pa som det ska och sétt datum
for check-méten, dar allainvolverade far information om hur det gar med arrangemanget.
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Hur mangatraffar ni behdver haoch hur ofta varierar beroende pa hur mycket som finns
att gora.

Planeratillsammans - var ni an ar

Det finns manga bra digitala redskap som man med gladje ska anvanda sig av, t.ex.
digitala kalendrar och hemsidor dar man kan ladda upp dokument som flera kan fatillgang
till och andrai - vilket & super t ex néar man skriver projektansokningar och gor att arbetet
kan flyta pa &en om det inte gar att ssmmankalla allatill méte.

Doodle - en sida dar en grupp personer kan fyllai om de kan ses eller inte paforeslagna
datum. Perfekt nér det ska séttas nya motestider.

Google Drive - en sidadar det gar att ladda upp dokument och flera kan fatillgang att
andra och kommenterai. Perfekt for projektansokningar eller for att uppdatera samtligai
arbetsgruppen om arrangemangets budget eller hur det gar med artistbokningarna.

Dropbox - hemsida dér det gér att lagrafiler och dokument som fler ska hatillgang till.
Brat.ex. for att samlaloggor genom att skapa en mapp for detta dar samtligai
arbetsgruppen kan bade ladda upp nyaloggor och ladda ner.

Wetransfer - hemsida for uppladdning av storafiler, nar det inte gar att skicka pa mail.
Branér artister ska skicka hoguppldsta bilder. Det finns &ven liknande sidor som Sprend
(lank: http://sprend.com), men férdelen med Wetransfer &r att flera kan ladda ner filen
under en period, medan sprendit endast tillater en nedladdning
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Under

K onsertdagen/festivalen &r salvafesten! Man fér antligen gora det man planerat, &a upp
marsipanrosen, hora musiken och se allafina gaster. Férhoppningsvis &r allt savé
forberett att saker och ting gar som parals under sjidlva arrangemanget. Har gar vi igenom
nagra saker som kan vara bra att ténka pa under denna dag och strax dérforinnan.

Ju mer forberett desto battre

Sjalva arrangemanget & som toppen paisberget. Baraen liten del av det arbete som
arrangoren lagt ner pa evenemanget syns vid sjalva konserttillfallet. Varken publiken eller
artisten ska egentligen marka allt arbete som ligger bakom en konsert, och &r alt vél
forberett sAkommer intresset att fokuserastill konsertupplevelsen och arrangemanget. S3,
oavsett hur mycket arbete som lagts ner redan ar det inte langre intressant. Allt fokus pa
arrangemanget och att fa alla gaster - artisten och publiken - att fa en sa bra upplevelse
som majligt.

Konsertdagen handlar mycket om att arrangoren maste finnas tillhands om nagot of Grutsett
skulle intréffa (gitarristen kan spela av en strang och saknar ny att ersatta med, det var en
till vegetarian i bandet & som var anmaélt eller ett utomhusevenemang kan regna bort,
publiktillstrémningen kan vara storre &n vantat - eller mindre etc) och setill att allt flyter
pasom det ska. Det ar viktigt att vara en god vérd, bade for publik och for artist. Ett
genomtankt vardskap innebéar att taval hand om bade artisten och publiken sa setill att
vararegjdt forberedda
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Veckornainnan

| avsnittet om tidsplanering pratade vi om checklistor och att det ar ett enkelt sétt att
strukturera vad som ska goras och pa sa sétt bryta ner ett stort arbetei manga sma. Tvatill
tre veckor innan arrangemanget finns det oftast tid att radda ndgot som inte blivit férberett,
eller pAndgot sétt blivit fel. Kvar palistan dver saker att gora kanske kan vara:

Stamma pianot

Bestélla transport av gradénger

Hyra gradénger

Tidsplan for eventuellt bygge

Boka |jud/ljustekniker

L jusséttni ngstid/reptid/soundcheck
Stolar till orkester

Kollaatt publikstolar récker

Ordna notstall/notstallsbelysning

Ordna biljettforsaljare

Ordna serveringspersonal

Kollamed artist om det ar ok att filma/spelain
Ordna hdmtning av artister

Ansvarig foér lamning av artister
Frivilligatill stddning av lokal
Produktionsmdte med inblandade

Skylt om kaffeservering/annan forsaljning
Sista check artister

Blommor

Gastlistalfribiljetter

Affischering vid konsertlokalen
Véjaartistloge

Tilltugg och kaffe till artister

Ordna skiv- och merchandisef6rséljning

Och pa konsertdagens morgon ser listan forhoppningsvis ut sa hér:

e Stdmma pianot: Slgppain pianostdmmare kl 12.30
. Betil s
. s
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o KolHamedartistom-det-arekattfihmalspelatn: Fotografering OK de tre forsta
|dtarna

o Ordnra-hamtning-artister: Kim hamtar kl 17.00 vid Central stationen

o Ansvarigfor-tamning-av-artister: Kim, 070-070 07 00

) a adalalallialala) N = ala'da'ala
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e Skylt om kaffeservering/annan forsaljning
.S heck ot

e Blommor

o Gastlista/fribiljetter

. : : :

.\ : Ig

e Tilltugg och dricka, kaffetill artister

e Ordna skiv- och merchandiseférsaljning
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Pa g alvaste dagen

Vad som finns kvar att gora samma dag som gjdlva konserten & kan se helt olika ut,
beroende pa hur val man forberett. Men vissa saker kan man bara gorajust da. Har &r
nagra tips pa saker man kan géra samma dag.

Konsertlokalen

Hur har ni tankt att gavalokalen ska se ut? Skani pyntaloss ordentligt med en massa
rekvisita, kanske bygga upp en helt ny varld? Eller skani stéllafram lite levande ljus och
rétt antal stolar och bord? Ska ni haen DJ stéller ni i ordning allt som gér innan hen
kommer.

L ogen

En glad artist gor oftast en béttre konsert. SA gor det sa mysigt och bekvamt ni kan i logen,
eller i det utrymme som finnstillgangligt for artisten fore och efter konsert. Tank pa
sittplatser och belysning. Léas mer i avsnittet Att ta hand om artisten om vad som bor
finnasi en loge.

Scenen

Skani hamtainstrument eller teknik nagon annanstans? Stéll i ordning forstarkare,
hogtalare, notstall, stolar osv for att soundcheck ska g smidigt nér artisten kommit. Ar det
ni som har hand om scenljuset bor ni riktalampor osv innan scenen fylls med teknik och
artister.

Presentera

Om ni séva ska sta pa scen och presentera bandet och hélsa publiken valkomna kan ni
kollaom det & nagot speciellt artisten vill att ni ska séga - eller inte siga. Men forcerainte
fram nagot, ibland vill de att man ska hitta pa ndgot sjalv.

Berdtta garna for artisten vad ni tankt sédga under presentationen, om ni tankt saga mycket.
Om en konsertvard forberett saker att sdga och artisten inte hor det, eller vet sedan innan,
kan det raka bli sa att artisten upprepar det som varden redan sagt och da kan det bli lite
penibel stamning for artisten. S om ni téanker berétta mycket om musiken - glém inte att
berétta for artisten vad ni tankt séga.
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Handla

Tank efter vad ni behover for saker som ni inte redan har. Tilltugg och dryck i logen,
varmeljus, en stdmpel osv

Vaxel

Kollasdatt ni har vaxel i kassan, om ni har férsdljning av biljetter eller annat. Setill att
rakna vaxelkassan innan ni borjar sldppain publik sa allarékenskaper blir rétt.

Fordelning

Tydligg6r inom gruppen vem som & ansvarig for att setill att konserten borjar, hamta
artister i logen, att eventuella dorrar sténgs, ljus ar redo, ljud &r redo, att eventuell
omriggning skots smidigt och att konserten helt enkelt flyter pa som den ska.

Efter konserten

Kvéllen kanske dlutar efter konserten och det & meningen att publiken ska ga hem. Om
det inte & meningen att kvallen ska sluta - vad ska da handa? Ska ndgon DJ:a? Ar det
nagon annan form av forestéallning? Workshop? Jam? Dans? Settill att detta & arrangerat
och genomtankt sa publiken kanner sig saker pavad som géller.

Stada
Forhoppningsvis behover ni inte stédainnan konserten, men setill att hakoll pavem som

forvantas stada efter att ni varit dar. Ha ocksa klart for er vem som stéller i ordning
lokalen, vem som |aser osv.
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Efter

FOr varje arrangemang man gor blir man mer erfaren och l&r sig nya saker. Har tar vi upp
hur man for vidare och samlar det man lart sig till andra (och sitt framtidajag) och
samtidigt visar for sponsorer, bidragsgivare, samarbetspartners och féreningsmedlemmar
att det som de varit med och stottat - har varit vart att stétta.

Bidragsgivare har oftaen mall for hur de vill att ni skaredovisaert projekt i text, siffror
och bild/film. Setill att ni vet hur ni ska redovisa projektet redan innan det startar sa att ni
inte missar att samlain information under arrangemangen som de 6nskar fa redovisat. |
redovisningen av ett bidrag &r det ocksa viktigt att vagata fram det som inte funkade
perfekt och vad ni har lart er av detta. En redovisning som vittnar om ett felfritt projekt
helt utan skavanker blir inte trovérdig.

Det & valdigt viktigt att betala artister och andra sa fort som mojligt efter avslutat
arrangemang. L&s mer om betalning har.
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Uppfoljning, dokumentation och utvardering

Dokumentation & en viktig del i att arrangera. Dels for att det & bra att kunna ga bakéat
och se hur arrangemangen utvecklas och dels for att man ofta har skyldighet att
dokumentera konserterna och arbetet kring dem for att kunna redovisa for bidragsgivare,
samarbetspartners och sponsorer (om inget annat sa ar det alltid bra att kunna visa upp
dokumentation for dem, aen om de inte uttryckligen bett om det). Det & dessutom ofta
ett bra underlag for framtida marknadsforingsarbete och for att kunna delamed sig pasin
hemsida och i sociala medier.

Den ekonomiska redovisningen ar viktig och véander sig framst till medlemmar och till
bidragsgivare men kan ocksa vara brafor de som ndgon gang i framtiden kommer att
skriva den musikhistoria som vi arrangorer tillsammans med artisternai allra hbgsta grad
ar med om att skapa. Spara och redovisa alla kvitton, fakturor, entréntékter och ett hett
tips @ att sortera utgifter och intékter enligt rubriker som aven dina bidragsgivare
anvander. Forutom detta & det &ven viktigt att samlain och spara uppgifter om till
exempel publik och press. Gor en utvardering av allt utdver det ekonomiska for egen skull
och for statistik 6ver publikantal, ddrar, fordelning mellan mén och kvinnor da detta ar
uppgifter &ven andra kan fraga efter. Det kan ocksa vara valdigt intressant att i efterhand
titta tillbaka pa arrangemanget med allt detta dokumenterat for att ta reda pa hur
uppgifterna skiljer sig mellan arrangemangen, beroende pa vem som spelade, vilken lokal
ni anvande eller vilken typ av marknadsforing som gjordes. Dokumentation &r ett
vardefullt verktyg for att utveckla sin verksamhet och tumregeln &r att det aldrig gar att ha
for mycket dokumentation!

Saker att dokumentera

e Annonser, affischer och programblad

Utskrifter fran hemsidor

Recensioner

Publikstatistik

Foton (fran arrangemanget, kanske fran forberedel ser)
Ljud- och filminspelningar

Utvarderingar

Intékter och utgifter

Publik
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Rakna publiken varje gang! Rékna garna efter ungefar hur manga kvinnor respektive man
som var dar, vilka aldersgrupper som var representerade och vilken som var storst. Kolla
garna med publiken vad de tyckte om arrangemanget. Man kan till exempel ha en gastbok
paplats, en ris- och roséda, fraga dem pa sociala medier eller nagot annat. Man kan
givetvis ocksa gora en bedomning pa hur det verkade som att de mottog arrangemanget,
om man inte tycker att det kanns lampligt att fraga dem direkt.

Frégor man kan stéllasig av eller publiken:

M otsvarade arrangemanget era forvantningar? Vad tyckte ni om programmet? Var
konserten lagom lang? Vad tyckte ni om spelplatsen? Var det |&tt att hitta hit? Saknade du
nagot under arrangemanget? Hur upplevde ni biljettpriset? Hur fick ni reda pa att detta
arrangemanget skulle dga rum? Vad lockade mest? Har ni besokt nagot av vara
arrangemang tidigare? Vilka? Vilka artister vill ni sei kommande sasonger?

Artist

Glom inte att tacka artisten for sitt arbete efter konserten. Om du hort positiva
publikreaktioner, formedla dem géarnal Betala artisten sa snart och smidigt som majligt
efter att arrangemanget har avslutats.

Tareda pavad artisten tyckte - det &r kul att hora trevliga saker men dven anvandbart med
kritik. En artist kan tycka att till exempel pianot var vadigt bra, ndr en annan tycker att det
var fruktansvért. Tain artisternas synpunkter och gér en egen bedémning.

En nojd artist & en vadigt bra marknadsforare! Dels for att fany publik men ocksa for
andra artister. Ryktet sprider sig fort, bade det positiva och det negativa. Om en artist hor
fran en artist som spelat hos er att ert arrangemang var vadigt trevligt att spela pa ar
chansen stOrre att den nya artisten ocksa vill komma och spelahos er.

Enidé som kan vararolig &r att haen gastbok i logen. Sa far man forhoppningsvis fina
minnen fran artisterna man tréffat under arrangemangens gang.

Media
Sparaalaframtradanden i medial (Artiklar, notiser, TV-indag, radiointervjuer etc.) Det ar

viktigt for dokumentation och roligt for er sévai framtiden! Om ni fatt manga
kommentarer pa nagonting i sociala medier kan dven det vara vardefullt att spara.
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Egen utvardering

Likva som man har produktionsmote fore varje konsert eller festival, eller fore varje
sésong, bor man ha ett utvarderingsméte efter genomfort evenemang. Det &r inte alltid
som foreningsstyrelser eller programkommittéer gélva & narvarande vid konserten, och
det ar |&tt att missa att forainformationen vidare. Dessutom &r det ett bra sétt att ga framat
i sin utveckling som arrangor, sa att man kan gora om det som var bra och éndra pa det
som var mindre bra.

Tips
Gor till rutin att samla dokumenterat material i t.ex. en parm eller en mapp paen dator

efter varje evenemang, sa blir det enormt mycket |&tare nar man sedan ska gora den stora
dokumentationen som t.ex. arsredovisning osv.
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Ekonomi

Ekonomiarbetet &r ett stort och viktigt arbete som kanske inte ar det forsta man tanker pa
nar man far idén om att borja arrangera konserter. Men det & ekonomin, tillsammans med
viljekraften och driftiga ménniskor, som gor det mgjligt att genomfdra arrangemangen.
Ekonomin & arrangemangets muskler medan resten av arbetet &r hjartat som pumpar ut
blodet. Tillsammans jobbar de braihop och &r beroende av varandra. | det hér avsnittet gar
vi igenom hur man gor en budget, soker bidrag och hittar finansidrer samt hur man gar
tillvaga ndr man betalar artister och redovisar bidrag.
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Betalning

L 6n eler faktura

N&r ni engagerar en artist, sa finns det tva sétt att betala ut ersittning: Som |6n eller mot
faktura,

Om artisten INTE arbetar genom nagon firma eller forening, sa betalar ni som arrangorer
|6n till artisten och blir darmed artistens arbetsgivare. Men manga artister driver sin
verksamhet genom ett foretag, och i de fall blir ni istéllet kund hos artisten och far daen
faktura att betala av artisten.

Man maste alltid vara tydlig med huruvida artistens gage ska betalas ut som [6n eller mot
faktura. Artisten och arrangdren kommer 6verens om detta och anger i kontraktet vilket
det skabli. Viktigt nér ni férhandlar om gage &r att bestémma om gaget ska betalas ut som
|6n eller mot faktura. Om artisten vill ha utbetalt i 16n kan det vara dnskvart for arrangéren
att samarbeta med nagon organisation eller forening som redan jobbar med

|6neutbetal ning da detta kréaver en del extrajobb.

Faktura

Om artisten, eler artistens firma, & godkand for F-skatt (dvs har ett foretag/en firma), kan
arrangoren betala ut erséttningen mot faktura. Det &r viktigt att man pratar om
bruttosumman (alltsa den totala summan, inklusive skatter, sociala avgifter/egenavgifter
osv) redan fran borjan genom att prata om gage INKLUSIV E skatter/moms och sociaa
avgifter, sd att inga missforstand uppstar och kostnaderna tkar. Da skickar artisten, efter
utfort uppdrag, en fakturatill arrangdren och arrangdren betalar 6verenskommen summa
till artistens bank- eller plusgiro.

Eftersom musikframtradanden & momsfria behéver man inte lagga pa nagon momes.
Undantaget & om man har bokat en artist via ett produktionsbolag/bokningsbolag. Deras
arbete &r tyvérr inte momsbefriat, vilket héjer summan. Har man, som arrangadr, en
momsregistrerad verksamhet spelar det ingen roll eftersom man da kan kvittasina
momskostnader mot den moms man fatt in i foretaget, men om man har en momsbefriad
verksamhet, t.ex. en ideell forening. blir momsen en kostnad. Det & darfor viktigt aven har
att prata om gager INKLUSIVE skatter/moms och sociala avgifter och setill att ha detta
pa papper da det & en &t sak att gldmma bort. Las mer om detta pa Skatteverkets hemsida
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Vad ska sta pa fakturan?

En faktura skall uppfyllavissavillkor for att kunna fungerajust som faktura, och
helt undanta arrangoren fran arbetsgivaransvar.

Dessa saker maste sta med pa en faktura

Att firman & godkand for F-skatt (t.ex. "Godkéand for F-skatt" eller "Har F-skatt")
Organi sationsnummer

Ett |6pnummer (t.ex. “Fakturanr. 3")

Faktureringsadress

Andraregler kring fakturor

« Om fakturan kommer fran ett bolag som &gs av nagon av de medverkande artisterna
skall ingen moms debiteras (som namnt ovan).

« Om fakturan daremot kommer fran ett bolag eller en organisation som ingen av de
medverkande artisterna dger eller har nagot inflytande 6ver (produktionsbolag eller
bokningsbolag), skall moms debiteras.

Det &r inte bra att vaxla mellan att anstalla en artist pa tjanst (16n) och att engagera den pa
faktura. Man bor atminstone inte gora det under samma kalenderar, eftersom det kan
finnas en risk att aven det fakturerade beloppet betraktas som 16n.

Det &r altid att foredra att betala mot faktura da det kraver mindre jobb for arrangtren.
Antingen kan man betalaut alt i en klumpsumma, dven om det & flera musiker, eller sa
kan man betalatill var och en. Om en av musikernainte har féretag kan hen antingen be
nagon av de andrai bandet/musikgruppen att fakturera ét en, eller sa kan hen anvandasig
av en faktureringsfirma, vilket kan vara bra om arrangdren tipsar om. Har kommer nagra
forslag pa foretag som arbetar med fakturering:

Carlsson Noje

Musikerférbundet viaAMA

Se exempel pa faktura med moms hér

Se exempel pa faktura utan moms hér

Lon
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Om man véljer att, eller om situationen kraver att man maste, betala ut gaget som 16n
maste man forst anméala sig som arbetsgivare hos Skatteverket. Nar man &r arbetsgivare ar
man skyldig att betala in sina anstélldas sociala avgifter och skatt till Skatteverket. Man
ska regelbundet skicka in en arbetsgivardeklaration och redogora for Skatteverket hur
mycket man har betalt in som |6n. Dessutom & arrangoren i dettafall ansvarig for de
anstélldas forsakring. Man kan dock be artister som inte har foretag att anda fakturera,
eftersom det finns olika foretag som erbjuder faktureringstjanster. Artisten kan alltsa
fakturera via de foretagen. | stycket ovan finns tva exempel pa sddana foretag, som passar
musikers speciella moms-situation.

Att anlita artister som bor i utlandet

Arbetstillstand

For utlandska medborgare utanfor EU/EES-stater &r arrangdren ansvarig for att
arbetstillstand finns. Sok arbetstillstand i god tid, eftersom handl&ggningstiden & upp till
tre manader. Det & nddvandigt att kunna bifoga ett kontrakt.

Arbetstillstand sokes genom_Migrationsverket. Pa deras hemsida finns ett sarskilt avsnitt
om arbetstillstand for artister. Vissa storre arrangdrer behover inte ordna arbetstillstand for
kortare engagemang, men det galler endast arrangorer som finns upptagna pa
Migrationsverkets lista (som ocksa finns pa hemsidan.)

Momsfor artister bosatta i utlandet

Att upptrada som artist & som sagt momsfritt, men det finns ett undantag f6r utlandska
artister, da det tillkommer en “utlandsmoms” som 2013 ligger pa 15%. L&s mer om detta
pa Skatteverkets hemsida. Viktigt att raékna med denna kostnad i budgeten!

Svarta pengar

Det & olagligt att betala svart och ansvaret for att betala svarta pengar faller pa arrangoren.
Att inte dra skatt och inte heller betala arbetsgivaravgifter ar faktiskt straffbelagt i storre
utstrackning &n om artisten inte tar upp inkomsten i sin deklaration.

Endast en faktura med organisationsnummer och uppgift om att firman/bolaget & godkénd
for F-skatt, fritar arrangoren fran skyldigheten att dra skatt och betala arbetsgivaravgifter.
Som arrangor undviker du alltsa att hamnai en obehaglig situation genom att se till att
dina engagerade artister far betalt mot faktura.
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Kontrakt

Att skriva kontrakt ar vardefullt bade for arrang6r och artist. Pa sa sétt minimeras risken
for jobbiga situationer som t.ex. ofrutsedda utgifter s som en resa som blev dyrare an
tankt, en parkeringsbot eller annat. Setill att ha allt pa papper. Skriv fysiska kontrakt som
skickas ut viapost i god tid fore arrangemang. Men se ocksattill att fa godkannande pa
vilken deal ni har, tider osv, pa mail —setill att artisten konfirmerar med ett OK. L&t ingen
konversation sta ouppklarad da det kan ledatill missforstand och onédiga diskussioner.
Det bor finnas skriftliga avtal mellan arrangtren och alla samarbetspartners, sponsorer och
artister.

Overenskommelsen mellan er som arrangorer och artisten har juridisk giltighet om ni
kommit 6verens om:

e Né&r artisten skaframtrada
e Var artisten skaframtrada
e Hur erséttningen for framtradandet ser ut (gage osv)

Overenskommelsen géller i princip &en om den inte finns formulerad och underskriven
pa papper. Ett mail dar allt detta star réknas till exempel ocksa som en 6verenskommel s,
juridiskt sett. Men skulle ni hamnai nagon slags juridisk tvist &r ett kontrakt starkare och
det &r ocksa ett bra och tydligt sétt att bekréfta hur ert samarbete ska se ut.

Kontraktexempel och mallar

Exempel pa kontrakt for fysisk person finns hér och hér finns en mall dar ni sjdlvakan
fyllai den info som passar er.

Exempel pa kontrakt for bolag/firma med F-skattsedel finns hér och hér finns en mall dér
ni gdvakan fyllai den info som passar er.
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Budget

En budget &r ett dokument som tydligt beskriver verksamhetens utgifter och intékter. Den
ar ett redskap for att kunna hakoll pa, och kontroll 6ver, verksamhetens ekonomi och se
till att utgifterna och intékterna balanserar med varandra. Den & samtidigt ett sétt att
beskriva projekt och kommande verksamhet for bidragsgivare, samarbetspartners,
sponsorer, foreningsstyrel se, medlemmar, uppdragsgivare med mera. Har man koll pa sin
budget blir resten av arbetet som arrangér mycket lugnare, och det blir |&tare att hdlla
borta otrevliga 6verraskningar. Tips pa hur du gor din budget och vilka rubriker du bor
anvanda hittar du har i vart exempel, men en braidé ar ocksa att titta pa de olika bidrag du
vill soka, hur de vill att du redovisar bidragen, for att fain de rubriker de 6nskar redan
initialt i ditt arbete.

Planerad budget

Tidigt i arbetet bor man gora en relativt detaljerad budget for vad man beréknar att ens
arrangemang kommer att kosta, och hur man planerar att finansiera detta. Om man
arrangerar en aterkommande klubb/konsertserie gor man med férdel dels en budget for
varje sasong och dels en for hela dret. Det & bra att ha 6verblick och dessutom vill en del
bidragsgivare se en budget for hela éret och en del vill bara se fér en sasong. Det kan dven
finnas en poang i att géra en liten budget for varje enskilt arrangemang, for sin egen skull,
for att kunna planera framtida arrangemang och lara sig att bli mer kostnadseffektiv.
Arrangerar man exempelvis en festival gbr man givetvis en budget for festivalen.

Den budgetform man oftast anvander sig av for att planera ett projekt, kallas
resultatbudget. En resultatbudget & en sammanstélining av verksamhetens forvantade
intékter och kostnader och det forvantade resultatet for en viss period. Viktigt &r att skriva
skaliga gager och skéligaloner. | den hdr budgeten ska siffrornavararimliga, inte
nerpressade till minimum och sa klart inte heller 6verdrivet hoga. Den har budgeten & den
man skickar in till bidragsgivare osv. Det & den som man kan visa for utomstaende, helt
enkelt. En tumregel - kostnaderna for arrangorernas arbete skainte 6verstiga kostnaderna
for artister. Det gillasinte av de flesta bidragsgivare. Det & dessutom manga bidragsgivare
som inte tycker att arrangorer skafa betalt 6verhuvudtaget, sa sprid géarna ut arbetet i
budgeten, sa att de forstar hur mycket tid och kraft som l&ggs ner under varje post. Dela
upp arrangorens olika arbetsuppgifter - t.ex. en post for “bokningsarbete” och en for
“arbete under kvall/personal”. Sefler férslag i exemplet. Det finns ocksa en
missuppfattning vad géller att ideellaforeningar inte far ga med vinst - det handlar inte om
att de som arbetar med foreningen inte har rétt att fa betalt for sitt arbete.
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Méanga arrangemang mojligors genom ideelIt arbete, vilket & beundransvéart men tyvarr
ocksa forutséttningen manga ganger da det finns manga som tycker att detta arbete inte ska
goras pa annat sétt. Det finnsinte altid varken tid eller tillrackligt med folk for att kunna
genomfora allt arbete ideellt och idag ser vi att manga yngre vill borja arrangera mer
professionellt och helt enkelt maste kunna se det som en inkomst for att kunna avvaratid
som annars skulle varatvunget att 1aggas pa annat. Det ar viktigt att kommaihag att det
INTE &r fult att tjana pengar inom kultur, trots att normen ofta tenderar att ga a det hallet.
Kulturarbetare och musiker maste betala hyra och mat, precis som alla andra. Mahanda en
banal kommentar, men valdigt relevant och tyvarr nédvandig att kannatill vid
bidragssokande. Vill ni kunnata betalt for ert arbete som arrangorer maste ni an idag vara
beredda att strida for det.

Enklast &r att gbra sin budget i ett kalkylprogram, som till exempel Excel eller Numbers.
Dela upp budgeten i tvadelar - intékter och utgifter. Sedan kan man delain utgifternai
olika huvudrubriker som “Artister”, “Marknadsforing”, “Personal”, “ Teknik” osv.
Specificera sedan under varje rubrik vad det & som kostar och vad det kostar. Genom
detta blir det 18t bade for arrangdren och andra som behover se budgeten att avgora om de
olika posterna ar rimligai forhdlande till varandra.

I ntakter

Under intakter skriver man in hur manga biljetter man tror att man kommer att salja. Tank
paatt inte varafor pessimistisk har for da undrar kanske bidragsgivarna varfor ni gor ett
arrangemang som ni tror att ingen ska komma pa, men var inte heller orealistiskt
optimistisk, da det kan sanda ut signaler om att ni inte vet vad ni haller pa med. Skriv dven
in Ovrigaintakter som forsajning av mat och dryck samt vilka stod och bidrag ni tankt
sbka (kommentera om de blivit beviljade, om ni sokt dem eller om ni planerar att soka

bel oppet), sponsorer, studieférbund, samarbeten m.m.

Aven samarbeten som inte &r rent ekonomiska ska skrivas in. Om ni till exempel far lana
en lokal utan att betala, skani skrivain att hyresvarden hjdlper er med denna post (som ni
annars kanske hade fatt betala for).

De flesta organisationer som delar ut kulturstod och bidrag ser positivt pa att ni har flera
olika organisationer som ni soker/planerar soka stod ifran. Det ger en bild av att ni &
realistiska. Att skrivavilkani har fatt bidrag fran till kommande verksamhet & ocksa bra,
for det visar att det hér & ndgot som &r vart att satsapa. - “Tycker de att det & brasa
borde det ju vara bra, och da kanske vi ocksa ska stétta det?”.
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Exempel pa planerad budget

En del organisationer vill ha en enklare budget. Har &r ett exempel pa en sadan.

Resultatrapport

Resultatrapporten gorsi efterhand och &r en redovisning pa hur det faktiskt blev,
ekonomiskt sett; Hur manga biljetter som sdldes, vad artisterna kostade, vilka bidrag man
fick osv. Som musikarrangdr bor man gora en budget for varje evenemang, och sedan en
sammanstallning. Gor en resultatbudget efter varje arrangemang, och sammanstall vid
sasongens och/eller arets slut. Eller efter festivalens slut, om det &r det man har gjort. PAsa
sétt far man en 6verblick pa sin ekonomi och det blir enormt mycket |éttare att gora nésta
planerade budget.

“| vérstafall”-budget

Det har & en budget som ni arrangorer haller for er salva. Hur gor ni om ni barafér ett av
de bidragen ni ténkt sbka? Eller annu véarre - inga alls? Eller, vad hander om det bara
kommer halften s manga som ni réknat med? Den har budgeten &r till for att ni ska se vad
som & minimigransen for vad som & majligt for er. Det kan vara bra att ha. Men visa den
absolut inte for bidragsgivarna, eftersom de da kommer att se den har budgeten som en
mojlighet. Det ska den inte vara.

Om din ansokan skulle beviljas mindre pengar an det du ansokt om (det ar inte helt
ovanligt), & det bra att dterkomma med en anpassad (reviderad) projektplan till
bidragsgivaren: "Sa har mycket klarar vi att genomforafor de hér pengarna." Anpassa er
inte s att ni med mindre pegnar anda kan genomfdra grundplanen ni sokte for, da detta
allt som oftast innebér att ni tar av utgiftsposten som handlar om 16n och gage. Mindre
pengar bor betyda férre eller mindre omfattande arrangemang. Det &r viktigt att informera
om detta och genom att gora det hjalps vi arrangorer at att visa bidragsgivare vad och att
det faktiskt kostar att genomfora konsertprojekt och vi minimerar ocksa risken for att
projektet inte ska uppna forvantat resultat, pagrund av att det & for daligt finansierat. Om
ni star med mindre pengar an planerat ar det ocksa viktigt att ni visar upp den nya planen
for bidragsgivaren sa den ges en chans att tyckatill om nya budgeten och projektplanen,
om det k&nns som att den forandrar projektet markant.

Ett projektidé beviljas sdllan stod forsta gangen man ansoker. Den gamla afférsregeln "Det
blir séllan afféar fore fem handslag” géller &ven hér. Setill att skapa en relation med
bidraggivare (skicka nyhetsbrev, ring och fraga saker, be om ett méte) och visa att ni inte
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inte tanker ge upp for ett par avslag pavagen! Personlig kontakt skapar personligt
engagemang och fortroende.

Deklaration och bokféring

| slutet av varje & ska budgeten redovisas for Skatteverket. Man kan antingen bokfora
arets verksamhet sjdlv, eller uppdra det & en revisor utanfor féreningen/arrangorsgruppen.
L& mer om deklaration pa Skatteverkets hemsida. Att deklarera ar ett viktigt och
omfattande uppdrag, och & man inte saker pa hur man skagora ar det bast att ta hjalp.
Allaideellaforeningar & dock inte skyldiga att deklarera. Ni kanske ocksa samarbetar
med en annan forening eller organistation, som tar detta ansvar for er alla. Kontakta
Skatteverket om ni & osdkra.
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Finansiering

En sak som & vadigt bra att ha néar man ska genomfdra ett arrangemang ar pengar. Till
musiker, teknik, mat, resor, marknadsforing, arbete osv. Det finns olika sétt att finansiera
sitt arrangemang; biljettforsaljning/entréavgift, forsaljning av andra saker (som dl,
merchandise, kaffe osv), medlemsavgifter i forening, studiecirklar, bidrag och sponsorer ar
nagra fordag. Nedan gar vi igenom nagra vanliga sétt att finansiera projekt.

Biljettfor sélning/entr éintakter

En av de finansieringsmdjligheter man kanske forst kommer att ténka pa ar
biljettforsajning, eller om man vdjer att tabetalt i dorren. Nar ni uppskattar vad ni kan dra
in pa detta ska ni inte glémma att rakna med momsen. Dock & momsen bara 6% pa
biljettintakter (2013). De sétt man kan reglera biljettintékterna pa & genom priset pa
biljetterna och genom antalet biljetter. Det kan vara svart att sétta ett pris. Rdkna med lite
sakerhetsmarginal i budgeten och tank in allafaktorer som paverkar biljettpriset.
Grundtanken maste vara att fain tillrackligt sa att budgeten halls. Att hoja biljettpriset
betyder nodvandigtvis inte att man tjanar mer, det kan ocksa gora sa att det kommer farre
manniskor till arrangemanget. Tvartom kan ett hogre pris ocksa signalera kvalitet och i det
fallet motverkar kanske ett |13gt biljettpris syftet att dra mer folk. Har man artister som drar
valdigt mycket folk ar det sa klart en |&ttare balans. Da kanske publiken ocksa & beredd
att betala mer. Fundera ut vilket som passar ert arrangemang bast!

Ett st att hoja eller sakra biljettintakterna kan vara att sdlja nagon typ av sasongskort i
borjan av sésongen som forslagsvis blir lite billigare ah om man skulle ha kopt en biljett
varje gang. DA &r det ocksa stérre chans att innehavaren av detta kort dyker upp varje
gang. Kanske kan det inga nagon annan typ av férman (tidningsprenumeration, en dryck,
rabatter)?

Ovrig forsaljning

Man kan éven sdlja andra saker for att fain pengar. Till exempel merchandise som
tygpasar, pins eller liknande. Pa sa satt marknadsfor man dessutom sitt arrangemang. Om
ni arrangerar i lokal utan egen forséljning av mat och dryck kan ni dven sdljat.ex. kaffe
och bullar. Vill man séljamat och/eller alkohol maste man ta kontakt med sin kommun
och ansdka om serveringstillstand. | de flesta kommuner finns ndgot som kallas
foretagslots. Det & en person som jobbar med att hjélpa foretag och till exempel
arrangorer med just det. Kolla upp vem som &r féretagsiots i din kommun och berdtta om
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dinidé
Medlemsavgifter

Medlemsvéarvning kan ge bade 6kad publik och 6kade intakter. Om man knyter
medlemsskapet till nagon typ av forman; l1agre intrade an icke-medlemmar, en pin eller
tygpase etc kan man lockafler att bli medlemmar. Eller s 6vertygar man dem bara om att
det &r vart att varamed bara for att stotta verksamheten! Under konserten (i dorren, vid
konsertpresentationen etc) kan ni sedan paminna publiken om att bli medlemmar. Att ha
medlemmar &r ett sétt att fa publiken att kanna engagemang och tillhorighet med klubben
som i sin tur leder till att ordet om klubbens arrangemang sprider sig. Ni kan ocksavélja
att knyta eramedlemmar till en maillista, sd att ni l&tt kan sprida ut information om
konserter och erbjudanden. Ett bra program for nyhetsmail & Mailchimp. Dér kan man
enkelt sittaihop snygga mail och &ven koppla det till sina socialamedier sa att folk enkelt
kan skriva upp sig pa listan. Dessutom far man se statistik dver vilka som Gppnar mailet,
om de klickat palankar osv.

Studiecirklar

Det finns manga studieforbund i Sverige med olikainriktningar. De flesta fungerar sa att
om ni ordnar en studiecirkel kan studieférbundet hjalpatill paolika sitt. Det kan vara
projektstod, teknikutlaning, forsakringar eller affisch-tryck till exempel. Se vilken som
passar er bast!

Det finns 10 studieférbund i Sverige som alla har olika profil. Kammarmusikforbundet,
Svensk Jazz, RFoD, Sveriges Korforbund och Sveriges Orkesterforbund ager tillsammans
med 9 andra kulturorganisationer Kulturens Bildningsverksamhet - studiefGrbundet for
kultur.

ABF &r sprunget ur arbetarrorel sen, Folkuniversitetet ur universitetens
studerandefdreningar, 1bn Rushd ur den muslimskarérelsen, NBV ur nykterhetsrorel sen,
Sensus ur den kristna kyrkan, Studieframjandet ur frilufts- och milj6rorel sen,
Studieférbundet Bilda ur den frikyrkliga rorel sen, Studieférbundet V uxenskolan ur
landsbygdsrorel sen och Medborgarskolan grundades av davarande Hogerpartiet.

Bidrag

Det finns massor av olika bidrag man kan soka, och allainstanser har olika krav pavem
som kan soka, hur man ska soka, vilkadelar av verksamheten man kan soka for, nar man
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kan soka osv. Man far helt enkelt 1asasig fram till vilka som passar. Att soka bidrag kan
ké&nnas som en ganska omfattande uppgift, men det ar vért tiden och né&r man va har gjort
en ansokan &r det inte sa svart att ta sig an nasta.

Statligt arrangor sstod

Statliga arrangorstod soker ni viaer riksorganisation (&r ni inte medlemmar i nagot
riksforbund - kollain vilka de & pa Mais hemsida eller direkt fran Statens Kulturrad.

De viktigaste kriterierna for att fa statligt arrangorstod &r att er verksamhet & kontinuerlig,
att ni anlitar professionella musiker och att ni &ven har kommunalt och/eller regionalt stéd.
L&s mer om de statliga arrangorsstéden pa Statens Kulturrad. Da ansokan till Kulturradet
& omfattande finns det ocksa organistatoner som hjaper mindre arrangorer med att gora
den i utbyte mot medlemskap. En sidan organisation & Svensk Jazz, som riktar sig till
jazzarrangorer eller arrangbrer som arbetar med nérliggande musik, som gor ansokan till
Kulturradet och later sina medlemmar skickain mindre omfattande ansokningar som
stodet som delas ut baseras pa. Kolla vilken riksorganisation som passar er bast pa Mais
hemsida.

Kommunalt och regionalt stod

Vilkakultur-, projekt- och/eller verksamhetsstod finnsi din kommun? Gain pa
kommunens och regionens hemsida och sondera terrangen. Oftast finns de presenterade
under rubriker som Kultur och fritid eller kulturforvaltningen, men det ser lite olika ut fran
kommun till kommun. Ring och fréga via vaxelnumret om du inte hittar. Stéd fran olika
EU-fonder & ocksa ofta organiserade viaregioner och landsting.

L ansmusiken

Din l&nsmusikorganisation kan vara en lamplig samarbetspart da de ofta vill bidra genom
att betala en del av gage och ocksa kan hjalpatill med utbetalningar.

Andra statliga stod

Man kan aven soka stod for samarbetsprojekt fran Statens Musikverk och Kulturbryggan.
Ungdomsstyrelsen ger stod till projekt och verksamheter for och med ungdomar samt
verksamhet med tydlig profil. Se mer pa deras hemsida.
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Andra bidragsgivare
LEADER (ett EU-bidrag for att utveckla landsbygden)
Olika banker (de har ofta kulturpengar)

Helge Ax:son Johnssons Stiftelse

Allménna Arvsfonden

Hér har Kulturradet gjort sin lista av andra bidragsgivare

Sponsor er

Inom idrottsvéarlden har sponsring varit en gavklar del av ett arrangemang och vi
musikarrangorer bor |ata oss bli inspirerade av detta. Inom sponring finns det oftast inga
regler att folja. Vissa stora foretag har formulér man kan fyllai for att sbka sponsring men
hos de flesta géller det helt enkelt att fa dem att vilja sponsra. Tank efter - vad har ni som
de vill ha? En gemensam magrupp, en ny malgrupp, liknande mal eller ideal? Ni kanske
har en publik som de garnavill & men inte vet hur de ska nd? Man kan soka sponsring pa
allamogjliga sétt, det & bara fantasin som sétter grénserna.

Nagra forslag pa sponsring

Produkter. Arrangoren far saker som foretaget tillverkar, till exempel mat till
artisterna eller instrument, tryckmaterial

Tjanster. Till exempel arbetskraft, hjalp med avfallshantering m.m.
Marknadsforing. Hjalp att spridainfo via deras kanal er

Finansiering. Foretaget betalar for att de t.ex. far synas pa arrangemangen, ordnar
en VIP-kvall for foretagets anstéllda eller haller forelasning om projektet.

Vissaforetag vill baravisalite “goodwill” och beredd att gain med lite pengar utan att
viljaha ndgot tillbaka.

Som sagt - ingaregler, ingagréanser. Men kom ih&g att helatiden stélla fragan; vad vinner
min sponsor pa detta? Tank inte pa sponsringen som att de som gar in och sponsrar gor er
en tjanst, utan tank pa det som ett samarbete. Ni gor ett utbyte som & vardefullafor bada
parter.
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Andra samar beten

Det &r inte bara samarbeten som ger rena pengar som ar vardefulla, utan &ven samarbeten
som gor att ni sparar in pa utgifter. Se efter om ni kan samarbeta med liknande foreningar
eller foreningar som ligger i er ort. De kanske har ett trumset ni kan samsas om eller kan
ha med era arrangemang i sitt program mot att ni berdttar om deras verksamhet under era
arrangemang? Ju fler samarbeten desto mindre kostnader och ni har rad att gorafler
arrangemang eller utbka de ni har.

Redovisning

Bidragsgivare har oftaen mall for hur de vill att ni skaredovisaert projekt i text, siffror
och bild/film. Setill att ni vet hur ni skaredovisa projektet redan innan det startar. Tafor
vana att alltid samlain siffror om biljettintakter, antal bestkare (hur manga var
kvinnor/mén, &ldrar, etc) och skriv lite anteckningar om varje avslutat arrangemang. Aven
om inte en bidragsgivare, sponsor eller ssmarbetspartner har bett om en redovisning ger
det ett enormt proffsigt intryck att kunna ge detta, vilket leder till 6kat och fortsatt
fortroende.
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Marknadsforing

Tack och lov finns det mangder av fina musikarrangemang, men for att locka publiken till
just sitt eget arrangemang galler det att smart och effektivt arbeta med markadsforing och
PR.

Marknadsféring ar en valdigt stor del av att arbeta som musikarrangor. Det handlar | grund
och botten om att fafolk att veta om att ens arrangemang finns och att fa dem att bli sugna
paatt kommadit och att kommactillbaka, nar de vé har besokt ens arrangemang. PR
betyder public relations, dvs offentliga relationer. Man kan saga att marknadsféring och
PR & kommunikation mellan er som arrangérer och de ni vill skavaraer publik. Hur vill
ni att relationen till er publik ska se ut? Utforska hur just ni kan bli béttre pa ert
marknadsforings- och PR-arbete och ni ska se att er publik bade véxer i antal och bredd.

Stora delar av texten héar under “Marknadsforing” kommer fran Westanders PR-handbok.
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Varfor marknadsfora?

Marknadsféring och PR kring sitt arrangemang gor man helt enkelt for att det ska komma
(mer och ny) publik till arrangemanget man marknadsfor, for att man ska behalla den
publik man redan har eller for att htja vardet pa arrangemanget (man kanske bara har 20
publikplatser men vill att de ska vara hogt eftertraktade).

Tanken kan & en att man har sa bra arrangemang sa att man inte borde behéva
marknadsfora. Sa kanske det kan vara, men i de alraflestafall & det béttre att |ata folk
veta att man gor nagot fantastiskt, sa att de ocksa kan fa en chans att tycka att det &r
fantastiskt. Dessutom arbetar alla arrangorer aktivt med marknadsforing, vilket gor att de
som inte |&gger tiden pa detta alls &t forsvinner i den stora massan.

Det finns olika anledningar till att man vill ga pa en konsert. Négra exempel &r:

e Man vet vad man ska se. Man kénner till och gillar artisten, musiken eller genren
och gar darfor dit. (Beyoncé, Mozarts Requiem, folkmusikfestival etc)

e Man gar dit for att man & nyfiken. (Spannande bokning, intressant/roligt koncept,
det & mysigt pa stallet)

e Man har éverrumplats mer eller mindre forberedd (Musikinslag pa kongress,
skolkonsert, gatumusiker m.m.)

Dessa olika anledningar kraver forstas olika former av marknadsforing. | det har avsnittet
kommer vi att gaigenom 6vergripande marknadsféring som gar att applicera pade flesta
former av arrangemang. Tank igenom vilken av de ovanstaende tre alternativen som ni tror
ar anledningen till att er publik kommer till ert arrangemang och férsok att anvanda er av
det i ert marknadsforingsarbete.
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Malgrupp

Gor klart for er vilken malgrupp ni har. Alltsa vilkani vill skakommatill arrangemanget.
Det kan vara en viss ddersgrupp, en grupp manniskor som intresserar sig for en viss sak,
manniskor med en viss livsstil, politisk asikt eller ett yrke osv. Det spelar ingen roll vilken
det &r, det viktiga &r att ni har klart for er vilkani vill nd. Forsok att hitta natverk dar denna
malgrupp ror sig. Det kan vara en viss stadsdel, i vissa affarer, pakaféer, skolor,

foreningar osv. Tank efter var de finns och rikta sedan din marknadsféring ditat. Ofta
tanker man kanske att ens malgrupp ar “ala’, och det &r ju trevligt om alla kommer,
saklart. Men det ar bra att specifiera anda. Om man satsar for brett finns risken att ingen
kénner sig speciellt inbjuden eller utvald.

En viktig regel i marknasforingsarbete & ocksa att arbetet skariktasig till de som INTE
gdva hittar arrangemanget - de som inte ar sjdvklara besokare. S, om du har en klubb
som har en tydlig genreprofil, s&g en jazzklubb, som ska marknadfora ett program med
typiska jazzbokningar - setill att rikta dig mot publik som inte gava hittar till
jazzkonserter, som kanske inte ens vet om att de gillar jazz, eller aldrig har hort det.
Jazzpubliken kommer hitta dit &nda, men genom marknadsféringen hjélper du ny publik
att fa upp dgonen for genren.

55/76



Arrangdr shandboken
Tips och r&d till alla som vill arrangera levande musik

Grafik

Ett valdigt viktigt omrade inom arrangerande och inte minst fér marknadsforingen, &r
grafik. En grafisk profil &r de visuella element man anvander i allt sitt tryckta material och
painternet. Det &r till exempel vilka farger man anvéander, vilkatypsnitt och logga. Det ar
helt enkelt arrangtrens ansikte utat, och det finns en poang i att allt man visar &r likriktat,
saatt man ser att det “hor ihop”. Pasavis borjar folk till slut kannaigen grafiken och da
kanner de alltsd ocksa fortare till ert arrangemang. Detta & ocksa varfér manga foretag
och organisationer arbetar med loggor, for att de helt enkelt ska varalétta att kénnaigen
aven utanfor deras hemmaplan. Om man &r bra pa grafisk formgivning sjav kan man sa
klart gbradet ga8lv, men annars & det val investerade pengar att anlita en grafisk
formgivare. Saknar du egna kontakter finns det flera olika forum att hittaen p3, t.ex.
genom |llustratérecentrum.se, som ocksa finns som app for smartphones. Om du kanner dig
helt vilsei grafikdjungeln &r ett tips att kolla hur andra saker som din malgrupp gillar, ser
ut (inte bara arrangemang). Samlaihop lite olika exempel som du gillar, eller som du tror
att din magrupp gillar, och tamed dem till férsta métet med formgivaren, som oftast
uppskattar att man har en idé om hur man vill att det ska se ut. Man kan aven lata grafiken
gaigen i scenografin/inredningen som man har i sjélva konsertlokalen, sa vet publiken vart
de kommit. Alternativt, om de ser grafiken forsta gangen nér de & pa arrangemanget, sa
kan de kdnnaigen sig i affischer och painternet nar de sedan ser det dar.

L &s garnamer om profil och genre under bokning.
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Press/ Media

Tidningar, bloggar, TV, radio osv vill alltid ha négot att skriva om och alla énskar de vara
den forsta att “ upptacka nagot”, vilket man som arrangor definitivt ska utnyttja. Gor en
lista paallamedier ni vill skickaut till, leta upp rétt person pa rétt avdelning och skicka ut
en pressrelease till alla dessa. Skriv upp vilkani har kontaktat och vad de eventuel It har
svarat, sa att ni inte rakat skriva samma sak till samma person mer én en gang. Tank pa att
kontakta bade rikstackande tidningar och lokaltidningar. Efter en viss tidsram kan ni folja
upp utskicket, dvs ringadem, eller mailaigen, och kollaom de fatt mailet och ar
intresserade av att skriva nagot om det. Ett tips ar att ibland kolla om de vill skriva om ert
arrangemang generellt och ibland fraga om de skulle viljaintervjua artisten som ska
komma och spelahos er. Setill att artisten & med pa planerna bara.

Nagra praktiska for ber edel ser

Uppratta en konkret publicitetsplan

For att inte braidéer skafallai glémska och for att intressanta nyheter verkligen ska
formedlas till media, bor ni uppratta en konkret och kronologiskt uppbyggd handlingsplan
for publicitet. En tidsplanering dar det tydligt star nar nagot behdver kommuniceras ut till
media och nér detta ska foljas upp for att informationen ska hinna na publiken i god tid
fore arrangemanget. Utga fran den verksamhet som ni redan har planerat, |&gg till andra
mojligheter och sla fast vad som ska goras, nar det ska goras och av vem. Uppdatera
handlingsplanen regel bundet.

Att ta kontakt med press

Mail &r ett bra sétt att ta kontakt med press da det ar snabbt och smidigt och dessutom ger
|&saren mojlighet att titta pa mailet nar hen har tid, istdllet for att av stressinte vara
intresserad om en ringer vid fel tidpunkt. Kolla upp vem det & som ska kontaktas pa varje
redaktion, sa att inte personen som skriver om teater f&r meddelanden om musik. Visa att
ni har koll pavem det & som skulle kunnatycka att er nyhet & intressant, det ger alltid ett
gott intryck.

Utfor ma sandlistor
Upprétta séndlistor for era pressmeddel anden med kontaktuppgifter till journalister,

bloggare, radio, tv osv i ett program som du har |&tt for att hantera, t.ex. excel/numbers
eller word/pages. | dessa sandlistor ser du till att kontinuerligt skrivain nér kontakt tagits
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och om den har besvarats, allt som har med konversationen att gora alltsa.
Utnyttja hemsidan

For att underlatta journalisternas arbete bor er hemsida innehalla ett egen flik eller rubrik,
ibland kallad " pressrum”, med:

e |nformation om kommande bokningar, kanske artisternas egna pressmeddel anden.
Detta kan ocksa passa som blogginlagg pa hemsidan eller om det finns en tydlig
och léttillganglig plats for programmet dér bokningarna beskrivs utforligt. Lagg
upp lankar till [judprov.

o Kontaktuppgifter till pressansvarig

e Hogupplosta bilder friafor publicering

e Kortautdrag ur artiklar om er, gdrna med lank till hela artikeln.

e Setill att hemsidan helatiden & uppdaterad med de senaste pressmeddel andena,
artiklarna och eventuella blogginlagg. Eventuel It kan allt dettarymmasi en blogg
panyhetssidan? Bra ar ocksa om ni har ett floéde lankat till era sociala medier, sa att
pressen kan se att ni ar aktiva.

Erbjud diagram

De flesta nyheter som innehdller statistik och siffror kan illustreras med 6verskadliga
diagram. Det 6kar begripligheten och trovardigheten, och darmed publiceringschanserna.
Tank efter om ni har ndgot med ert evenemang som & intressant att lasaom i ett diagram.

Ni kanske har bokat valdigt manga kvinnligamusiker, €ller har uppmuntrat era artister att
aka kollektivt till ert arrangemang? Sadant kan varaintressant for media att se.

Pressmeddelande
Pressmeddel andet ssmmanfattar er nyhet i ett kort och dverskadligt format. Ett
pressmeddelande &r ocksa en bra grund om ni ska erbjuda er nyhet till en utvald redaktion

eller lansera den pa ndgot annat Ssatt.

Baserat paen enkel mall kan de flestaldra sig att skriva bra pressmeddelanden. Har foljer
nagractips.

Gor en mall

Skapa en enhetlig layout for pressmeddel anden. Ett pressmeddelande skainte vara langre
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an en sida. Skriv som journalister skriver, det vill séga som en artikel med rubrik, ingress,
fakta och kommenterande citat. Utelamna for manga férskénande adjektiv, reklamtext och
utropstecken.

Utse talesper son

Bestdm vem som ska vara talesperson och darmed citeras i pressmeddelanden, samt vem
som ansvarar for kontakterna med media. Troligen etablerar ni er enklare som part om ni
begréansar antal et talespersoner. Det kan vara en fordel om det & ansvarig
producent/ordforande eller motsvarande. Allraviktigast & dock att personeni fraga
verkligen vill och prioriterar att ta kontakt med journalister.

Anvand loggan

Placera er logotyp i dokumentets sidhuvud och langst upp i mejlet.

Dateratydligt

Pressmeddelanden ar farskvaror. Datera darfor va synligt under er logotyp, forslagsvis
enligt modellen ” Pressmeddel ande den 16 november 2014”. Undvik svartydd datering
med enbart siffror och ontdig avsandarort.

Rubricera slagkraftigt och tydligt

En brarubrik &r kort, slagkraftig och redovisar nyheten. Den bor rymmas pa en rad. Tank
nyhetsmassigt och &t er inspireras av medias ofta intressevackande formuleringar.

Sammanfatta for st

Skriv eningressi fet stil som pa 2-4 rader ssmmanfattar hela nyheten. Rubrik och ingress
ska kunna kopieras direkt av den tidning som vill géra en notis.

Skriv nyhetsmassigt
Skriv det viktigaste forst, eftersom redaktionell text kortas nedifran. Ett par karnfulla
uttalanden gor pressmeddelandet mer livfullt och anvandbart for media. Ange namn och

titel efter forsta citatet och bara namn efter det andra.

L ankatill bilder
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Ange webbadressen till ett bildarkiv med talespersoner och relevanta miljoer. Bra bilder
for fri publicering 6kar chansen att resultatet blir en illustrerad artikel i stéllet for en liten
notis.

Ange kontaktuppgifter

Infoga kontaktuppgifter till talespersonen. Telefonnummer, mobilnummer och mailadress
bor finnas med.

Presentera verksamheten

Presentera er verksamhet pa 4-6 rader i malldokumentets sidfot. Anvand en mindre
teckenstorlek for att inte stjala uppméarksamhet fran nyheten. Glom inte att ange er
webbadress.

Erbjud exklusivitet

Att forst erbjuda er nyhet exklusivt till en utvald reporter eller nyhetsredaktion kan ofta
vara klokt. Om det lyckas sander ni pressmeddelandet till 6vriga media direkt efter
publicering.

Skicka med mail

Skicka pressmeddelandet via mail, med rubriken i @amnesraden. Klistrain

pressmeddel andet direkt i mejlet. Anvand uppdaterade egna sandlistor. Overvéag att
inkludera bloggare och andraintressenter i era sandlistor.

Publicera pd hemsidan

L&gg ut pressmeddel andet pa er hemsida samtidigt som det sands ut. Den som vill kan da
verifierainformationen och se era tidigare pressmeddel anden. Lénka ocksatill det pa
socialamedier.

Var tillgangliga

Setill att kontaktpersonerna &r tillgangliga nér pressmeddelandet gar ut. Den som énda
missar ett samtal bor prioritera att snabbt ringatillbakatill journalisten.

Forbered fragor och svar
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Tank igenom vilka frégor journalisterna kan viljaha svar pa. Skriv ned kortfattade och
tydliga svar, sa att de ar begripliga aven for den som saknar specialkunskaper inom ert
omréde. Las mer om hur ni férbereder er under Journalistsamtal.

Nagra fallgropar

FOr lang text

Skriv inte mer &n en A4-sida. Ju langre text, desto storre risk att redaktionen missar
nyheten.

Nyhetskompott

Fall inte for frestel sen att pressain manga olika nyheter i ett och samma
pressmeddelande. Det forminskar vérdet av varje enskild nyhet. Tva nyheter
redovisasi tva olika pressmeddel anden.

Reklamtext

Anvand inte for manga forskonande adjektiv, superlativ och utropstecken.
Foretagsreklam ratas direkt av redaktionerna.

Sprak

Undvik intern jargong och anvand inte fackuttryck och forkortningar. Var adrig
ensam om att korrekturl &sa texten och testa gérna lasbarheten pa nagon
utomstaende.

Sena utskick

Skickainte pressmeddel andet pa eftermiddagen (detta géller tidningar som slapps
varje dag) — da &r de flesta reportrar upptagna. Om ni inte hinner skicka det pa
morgonen eller tidig formiddag &r det béttre att vantartill nasta dag, om det ar
mojligt. Det kan vara bra att ta reda pa vad tidskrifter som inte sldpper varje dag
har for deadlines till olika saker och setill att skicka pressmeddelande sa att det
passar dem.

M assuskick

Oftafinns det en mailadresstill kulturdelen pa en tidning. Det kan vara bra att skicka till
den adressen och till de enskilda personer som &r relevanta, men skicka absolut inte
massutskick. Oftast skickar de som fétt mailet fran arrangoren direkt vidare mailet till den
pa redaktionen som det berdr och da kan det vara kontraproduktivt att ha skickat till flera
da en och samma person plétdigt far fleramail om samma sak och kan reagera negativt.

Hér & tvaexempel pa pressmeddelanden. Titta garna och inspireras!

Pressrelease Tillsammans Sessions 2013
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Pressrelease Klubb Krinolin, hdsten 2013

Jour nalistsamtal

Det & framfor alt viadet personliga samtalet ni kan etablera relationer till journalister
som &r intresserade av era amnesomraden. Tacka darfor barai undantagsfall nej till en
intervjuforfrégan och da journalisten kan varaintresserad av en intervju med nagon av de
bokade artisterna &r det viktigt att ta reda pa om artisterna som kommer &r intresserade av
att goraintervjuer innan du kontaktar pressen. For basta mdjliga relation med pressen bor
inget utovas som inte kan hallas.

Tvekainte heller att galv ringaeller mailatill journalister. Media ger utrymme at aktorer
som &r brapaatt presenterasig och ar tydliga. Journaisterna ar tacksamma om de far hjép
att presentera ett begripligt budskap.

Né&r journalisten ringer

» Antecknadirekt - Tareda pa journalistens namn, varifran hen ringer och vilka
fragor journaisten vill ha svar pa.

» Beatt fadterkomma - Be garna att fa &erkommainom 15 minuter. Det ger dig tid
att samlatankarna, stdmma av med nagon kollega och kanske ta fram
bakgrundsfakta. Var noga med att alltid ringatillbakainom utlovad tid.

e Ar du rétt person? - Fundera 6ver vem som ar béast [ampad att svara utifran
sammanhanget.

Infér en bokad intervju

e Bestdm vad du vill s&ga

e Skriv garna upp stolpar 6ver vad du vill fa sagt. Vilka ar dina budskap? Hur
formuleras de pa ett slagkraftigt sitt, som inte kan misstolkas? Du bor ha maximalt
tre budskap. Stirradig inte blid pajournalistens fragor. Man kan ofta fa sagt det
man vill ha sagt, oavsett vilka fragor som stélls. Sag ingenting som du inte vill ska
publiceras.

e GOr en testintervju

e Om du kanner dig osaker infor intervjun - Lat en kollega genomforaen
testintervju, sarskilt om det handlar om radio eller tv. Vé&j nagon som kan och
vagar stélla de svarafragorna, sa att du &r vél forberedd nar det ar dags.

e VAj enlamplig plats

e Attvara”utei verkligheten” kan ge en béttre bild an att tréffas pa kontoret. Haen
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bra bakgrund for bilder om en fotograf kommer.
Efter en bokad intervju

e Beom att fa godkanna citat

e Dadet brukar ga snabbt i en intervju och mycket ska bli sagt kan det vara svart att
vetaom allt verkligen gick fram eller uppfattades pa rétt sétt. Be darfor alltid,
avsutningsvisi intervjun, om att fa era citat skickade pa mail fér godkannande.
Journalisten har ingen skyldighet att skicka helatexten, men daremot kan hen inte
neka er att kollaigenom eracitat. Detta brukar gafort, sa setill att kollamailen
ofta efter ert samtal s att godkannadet inte forsinkar intervjun. Det ar altid bra att
|&sa igenom sina citat, speciellt n&r man representerar en grupp manniskor eller en
forening.
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Sociala medier

Att anvanda verktyg som Facebook, Instagram, Linkedin, Twitter och bloggar &r ett roligt
och effektivt sétt att oka engagemanget hos bade er publik och era medarbetare. Det finns
en rad olika medier, och det kan vara svért att halla styr pa vilka man ska anvanda, hur
man anvander dem och hur man bor anvanda dem. Nedan foljer nagratips kring sociala
medier, men forst en lista med nagra olika anvandbara tjanster och kortfattat vad de
anvandstill.

Blogg - det &r enkelt att skapa en blogg och den kan |&tt séttas ihop med sin hemsida dér
langre texter skrivs och det ocksa gér att 1agga upp bilder som hér till inlagget. Manga
beskriver gérna en blogg som en internetdagbok, men det & upp till var och en att
bestamma hur ofta man skriver. Se mer information nedan, lank hér.

Facebook - hemsida dér privatpersoner 6ppnar upp egna profiler. Har man en egen profil
kan man starta mer offentliga profiler, som kallas “sidor”. Setill att uppdatera sidan med
bilder och information om kommande arrangemang och be alla besokare att gain och
“gilla” sidan. Valdigt bra samlingsplats for en arrangor och dess medlemmar da det dels
gar att kommunicerai ett nyhetsflode med kortare meddel anden och publicera bilder och
dels 1ata andra anvandare kommunicera med varandra pa sidan. Mer information léngre
ner, lank hér.

Twitter - hemsida dér man startar en profil och med meddelanden pa hogst 160 tecken
skickar ut information i ett 1angt nyhetsflode dar varje profil salv véjer vilka andra
profiler man vill féljai sitt fléde. Bra och effektivt sétt att sprida vardefull information om
arrangemang dar det ocksa gar att “tagga’ andra anvandare, t.ex. mediaprofiler eller
personer som ni tror &r intresserade och vill sprida informationen om arrangemanget. Mer
information nedan, lank har.

|nstagram - liknar Twitter, men med bilder. Anvands framst via smartphones. Anvandaren
skapar en profil och vajer galv vilka andra profiler hen vill folja. Trevligt sétt att
kommunicera med t.ex. samma dag som ett arrangemang ska aga rum. Lagg upp bilder
fran soundcheck och uppmuntra publiken att komma. Det gar ocksa att |agga upp kortare
filmer, t.ex. att anvandafor att skicka en hdsning fran artisten eller for att visaden langa
kon av glada besokare ndr dorrarna dppnas. Las mer om bilder generellt som
marknadsforingsverktyg har och mer om just instagram hér.

Tumblr - Ett verktyg som man med fordel kan anvénda som en samlingsplats for alasina
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socialamedier. Man kan blogga, dela filmer, lankar och bilder. Man kan till exempel
kopplaihop sitt instagramkonto med sitt tumblrkonto. Ett smidigt sétt for ens foljare att
hallakoll pavad man delar. Gar &ven att anvanda som en enklare form av hemsida. Mer
om att blogga hér. Mer om att anvanda bilder som marknadsf6ringsverktyg hér.

Y outube - sidadar det gar att ladda upp filmer. Roligt verktyg att gora reklam infor ett
arrangemang med €ller ett séit att dokumentera delar av konserterna (OBS! Se alltid till att
fa artistens godkannande innan publicering.)

Vimeo - liknar Y outube, men & mer ett tillhal for folk som verkligen &r intresserade av
film och fin bildkvalitet. Det kan vara bra att |&gga upp filmer som man lagt mer omtanke
pa har, medan mobilkamerafilmerna passar béttre pa Y outube.

Flickr - hemsida for uppladdning av bilder, samlar flera abum med bra bildkvalitet.
Perfekt for dokumentering. Las mer om bilder som marknadsforingsverktyg hér.

Klargor ambitionen

Det basta sttet att |ara sig anvanda sociala medier &r att borja gora det. Men tank pa vilket
syfte och vilkamalgrupper ni har. Bestam er for hur er nérvaro i socialamedier ska se ut,
vem som ska utfora arbetet samt nar och hur ofta ni ska kommunicera. Fundera pa vilka
kanaler som passar er verksamhet béast och prata med andra som redan ar flitiga anvandare
av socialamedier. Vélj bort kanaler som inte &r relevanta for er. Lat er inspireras av hur
andra gor och kopiera det som passar.

Kartlagg viktiga aktorer

Kartlagg vilka bloggare, twittrare och andra som &r intresserade av era fragor och som har
mangalasare och foljare i er malgrupp. Anvand RSS-asare for att halla er uppdaterade om
de viktigaste bloggarna. Kommunicera med dessa aktorer i respektive kanal och bjud
garnain dem till férhandstitt, premiér eller smyglésning.

Var personliga och 6ppna

Sociala medier bygger paatt vi & personliga och att vi star for var verksamhet och vara
varderingar. Kommunikationen i sociala medier & snabb och flyktig, samtidigt som
inlaggen kan fangas upp och aterges. Tank darfor pa att bara skriva sadant som ni kan sta
for, bade professionellt och privat.
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Svara

Socialamedier handlar om dialog. Darfor &r det viktigt att svara pa sdval kommentarer och
fragor som berdm och kritik. Att snabbt ge respons pa vad andratycker och téanker om er
skapar trovéardighet och uppmuntrar till ytterligare engagemang. Den som stéller en fraga
till er forvantar sig ett svar. Missa inte chansen att ge god service och att visa att ni bryr er
om allasom bryr sig om er.

Engagera andra

Interaktion ar centralt for en lyckad nérvaro i sociala medier. Engagera andra genom att
generdst delamed er av er kunskap, verksamhet och er varldshild. Ge eraféljare snabb
tillgang till era pressmeddelanden, publicerade artiklar och annan publicitet. Dela med er
av lankar, bilder och filmklipp som illustrerar er verksamhet, er kompetens och era
varderingar. Uppmuntra andra att kommentera ert material och att bidra med eget. Stall
garna fragor, och var noga med att folja upp svaren.

Engageradefdljare - varfor?

Generellt for socialamedier &r det bra att ha engagerade foljare/gillare om man vill
marknadsfdra ndgot. Ett engagemang kan varatill exempel att man gillar ndgot, delar
nagot, kommenterar pa nagot eller dylikt. Till exempel; ju fler som gillar eller delar ett
inlagg (en statusuppdatering, ett foto, ett filmklipp, en lank osv) pa Facebook, desto hdgre
upp hamnar det i folks nyhetsflode. Nér inldgget hamnar hdgre upp &r det fler som ser det
och da far man alltsa mer publicitet.

Lyssna

| sitt program, och Overallt dar man presenterar de artister man bokat, bor man alltid haen
lank s att publiken i forvag kan lyssna pa hur artisten |ter. Dessutom kan man gora en
spellista patill exempel Spotify eller Soundcloud med sina bokade artister. Skani lagga
upp musik pa Soundcloud maste ni dock setill att ni har artistens godkannande. Om
artisten inte finns pa t.ex. Spotify eller om ni vill faer publik i stdmning innan ni avd 6jar
vilka artister som &r bokade, kan ni gora en spellista med “liknande artister” eller
“arrangbrens egna favoriter”.

Anvand bhilder och film

Bilder engagerar och berdr. | takt med att tekniken utvecklas och allt fler har smarta
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telefoner blir foto och film alt viktigare i socialamedier. Inte minst pa Facebook leder
bilder oftatill mer engagemang an renodlade textinlagg. Instagram, Pinterest, Vine, Vimeo
och Y outube & bra plattformar for bilder och film, som kan lankas ihop med er hemsida
och era konton pa Facebook och Twitter. Testa garna minikampanjer dar ni uppmanar era
fans och foljare att delamed sig av sina basta bilder pa ett sarskilt tema, med hjdp av
hashtags. L&s mer om bilder som marknadsforingsverktyg hér.

Hashtags

Hashtags ar de sma sakerna som ser ut #sahar. De fungerar sahar: om nagon skriver till
exempel: “Vem skani rosta pai host? #valet2013". Da kan man sen klicka pa
“#valet2013”, den fungerar som en lank, och sa ser man alt som folk har delat inom det
amnet. Sa om publiken pa era arrangemang hashtaggar “#ertarrangemangsnamn” paalla
delningar som de gor nér de vill saga nagot om ert arrangemang, lagga upp en bild eller
nagot annat, sa samlas allt detta under en hashtag. Om négon &r intresserad (till exempel ni
géva) av vad folk har sagt och vad de har tagit for foton pa era arrangemang kan de gain
pa den hashtaggen. Det blir alltsa PR som andra skéter. En digital version av Mun till mun

Tagga

Att tagga ndgon betyder att man identifierar nagon paen bild eller i ett inlagg och ger
personen en “tag” som blir en lank till hens profil. Det kan antingen goras genom att man
klickar pa en bild och taggar en person, eller att man skriver @sahar. Forutom att en lank
skapas, som med en hashtag, gor det ocksa att den anvandaren som heter “sahar” far
information om att du har skapat en inldgg som pa nagot sétt berdr hen. Braom du t.ex.
vill faen journalist att se hostprogrammet, genom att skriva“Hej @journalisten_pop. Har
kan du se vart finfina hostprogram - www.lanktillhéstprogrammet.com déar bl.a.
@bastabandet kommer och spelar”. Taggen blir altsa en lank, men som skiljer sig fran
hashtags genom att den “ropar” pa den taggade personen. Det &r alltsa bra bade om man
vill att folk ska hittatill den taggade personen och om man vill att den taggade personen
skahittatill en.

L at ossfordjupa ossi nagra av de mer anvandbara sociala medier na.

Facebook

Facebook vaxer inte lika snabbt som tidigare, men ar vérldens storsta webbplats. Sidor,
evenemang och grupper &r lattanvanda verktyg som gor att ni kan na manga som &r
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intresserade av er och era budskap. Den som ar administrator av er Facebooksida har
tillgang till omfattande och 6verskadlig statistik. Satt upp ma och redovisa statistiken
regel bundet inom organisationen. Uppmuntra medarbetare, medlemmar och fans att bidra
med idéer och material till Facebooksidan. For att dka aktiviteten och beldna sina gillare
kan man ocksa ordnatéavlingar och kampanjer pa sin Facebooksida. Varfor inte tévla om
fribiljetter till nasta arrangemang?

Sidor

Starta en sida under det namn som er konsertserie/festival/klubb/osv har, och bjud in folk
att “gilla’ den sidan. Anvéand er sida lite grann som man anvander en personlig
Facebooksida, dvs dela statusar, bilder, lankar osv. L&t publiken “larakanna’ er viasidan,
och bilda en relation mellan sidan och era gillare. (Pafacebook heter det “gillare” till
skillnad frén de flesta andra sociala medier, dér det heter “foljare.)

Nagra exempel pa hur man kan anvéanda sin Facebooksida; Den hér arrangdren, som
existerade under sommaren 2013 och dessutom anvande film som en stor del i Sitt
arrangerande och den hér filmproducenten.

Annonser

Om man vill att fler skagillaens sida, eller se ett inlagg man gjort, kan man antingen
skapa en annons for sidan eller “puffa’ ett inlagg. Da betalar man alltsa for att det ska
synas annu mer. Det kan vara braom man vill nden ny publik &n sin vanliga. Dér kan man
aven vajamalgrupp, t.ex. “Musikintresserade i Boras.”

Evenemang

FOr varje arrangemang man ska gora kan man gora ett “ evenemang”. Det fungerar som ett
webbaserat inbjudningskort dér man kan skriva information om arrangemanget, dela
bilder, 1ankar, musik och bjudain personer att delta. De kan da vélja om de kommer,
kanske kommer eller inte kommer. Det ger en ett hum om hur manga manniskor man kan
forvanta sig pa arrangemanget. Om man har skapat en sida kan man skapa evenemanget
fran den sidan, sd att folk far en klar bild av vem det & som star som avsandare.

Att 1ata bli att skapa en sida, och bara gora “evenemang” fran sitt privata Facebookkonto,
kan gora saker och ting rorigt eftersom det dainte finns nagon tydlig avsandare. Publiken
vill oftavetavem det & som arrangerar just den konserten, och da ska det vara enkelt for
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dem att hitta till fler konserter av samma arrangor och kunnaléra k&nna arrangotren.
Grupper

Nackdelen med att skapa en grupp istéllet for en sida &r att det kénns mer avlagset for de
flestaatt gdmed i en grupp an att bara gillaen sida. Det &r ett storre steg. Ju mindre steg,
desto storre chans att folk engagerar sig. Dessutom syns saker som en sida har delat pa fler
stéllen an det som delasi en grupp. Visst, man kan se att folk skriver saker i en grupp, men
aterigen blir avsandaren otydligare eftersom det &r privatpersoner som skriver. Det kan
ocksa sénda signaler om utanforskap nér man ser att nagon skriver i en grupp som man
galv inte & medlem i. Att déremot skapa en grupp for s dlva arrangemangsgruppen kan
vara ett sétt att smidigt kunna kommunicera med varandra kring arbetet man utfor
tillsammans. Gl6m inte bort att gora gruppen bade sténgd och hemlig, sa att inte alla pa
Facebook kan se nér ni diskuterar gager osv.

Twitter

Pa Twitter skriver man kortare meddelanden och lite oftare &n exempelvis pa Facebook.
Har lamnas utrymme till en mer frekvent dialog med sinafoljare. Fler och fler svenskar
foljer Twitter och twittrar ava. Har nar ni mangajournalister, beslutsfattare och
opinionsbildare. Besvara, kommentera och vidarebefordra (retweeta) andras inlégg.

| dentifiera nyckel personer inom ert omréde, folj dem och deras foljare. Deltai aktuella
diskussioner genom att anvanda hashtags (#). (<-- lank/scroll till rubriken “Hashtags’)
Bevaka vad som skrivs om er och eraintresseomraden genom att folja hashtaggar och soka
paenskilda ord.

I nstagram

Detta & en applikation for smartphones som funkar ungefér som Twitter, fast med foton.

Man tar en bild, skriver en kort text och delar den. Man till exempel 1agga upp bilder fran
konserter, pa publiken, pa forberedelser infor konserter osv. Folj lite andra anvandare pa

|nstagram och se hur de gor! Pa Instagram anvander man sig ocksa av hashtaggar

(#j azzklubbenhdstprogram) och av att “tagga’ (@jazzklubben) nagon annan anvandare.

Hér &r ett exempel paen arrangdr som existerade under sommaren 2013 och anvande
Instagram som marknadsféring, ett annat exempel (fast en filmproducent) finns hér.

Blogg
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En blogg kan vara en bra plattform for utforliga kommentarer och fyllig information. Skriv
kontinuerligt, bjud in lasare att kommentera och svara snabbt. Lista relevanta bloggar i en
bloggroll och var genertsa med att |ankatill andras blogginlagg. Tagga erainlégg med
teman som &ven andra bloggare skriver om. Oka aktiviteten med hjalp av widgets som
visar era floden fran Facebook, Twitter och Instagram pa bloggen.

L ankaihop

Ett bra sétt att tacka stora delar av arbetet med de olika medierna &r att [anka ihop dem.
Man kan till exempel lanka sa att alla bilder man delar pa Instagram hamnar paens
Facebooksida och sen lénka sa att allt man delar pa Facebook hamnar pa Twitter. Gor man
som i just detta exempel hamnar bilden fran Instagram bade dar, pa Facebook och pa
Twitter. GI6m dock inte bort att &nda gain pa de olika medierna for att halla koll pavad
erafdljare & intresserade av, och for att svara.
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Mun till mun

Ett av de kanske mest effektiva sdtten att marknadsfora sitt arrangemang ar genom att folk
pratar om det “av sig java’. Ett sétt att fa dem att gora det &r att helt enkelt gérasabra
och/eller unika arrangemang sa att de vill berétta om det fér sina vanner och bekanta. Man
kan ocksa forsdka bygga upp nagon slags spanning kring arrangemanget innan det har &gt
rum. Hitta pa nagot som skapar forvaning, mystik, pirr-i-magen, férundran, beundran,
nyfikenhet, skrack eller ndgot annat som gor ert arrangemang intressant. Tank er att ni ska
hitta pa ett samtalsémne pa en fest som far alla att undra vad ni ska siga harnast. Da ar
chansen stor att det borjar tisslas och tasslas kring vad det & som ska handa.

Ett annat sétt att fafolk att prata om det ar helt enkelt att leta upp nagon som er malgrupp
lyssnar pa och kanske till och med ser upp till, och presentera er idé for den personen sa att
hen pratar vidare med sinavanner och kollegor om det. Eller kanske erbjuda personen fri
entré till allaarrangemang om hen delar ut flyers. Att inleda olika former av samarbeten
for att ordet ska spridas sa omfattande som majligt & valdigt bra. Att engageraforband
bestdende av €lever fran Kulturskolan eller en estetisk gymnasielinje ar inte bara ett roligt
inledande inslag pa arrangemanget, utan ett otroligt effektivt sétt att sprida reklam om
genom att de kommer prata med sina vanner om det och ocksa setill att de kommer dit.
Aven att blanda lokala band med icke lokala band i sitt program kan ge denna effekt.
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Bilder

En bild séger mer an tusen ord och &r ett valdigt bra sétt att beskriva sin verksamhet pa.
Dessutom far nyheter som illustreras med bilder ofta stérre utrymme och mer
uppmarksamhet i media, vilket géller saval kvallspress och sociala medier som
morgontidningar och tidskrifter. Den som kan hjél pa redaktionen med ett bra bildmaterial
har ett forsprang i nyhetskonkurrensen. Se darfor till att tidigt samlain bildmaterial fran
artister att publicera sjdlva och forse redaktionerna med.

Bilder fran bokade artister

Safort ett avtal & gjort med en artist och det ar bestamt datum for arrangemanget, se till
att be om hoguppl 6sta presshilder (I1& informationen finnasi det infoblad du skickar ut,
men det brukar krévas nagra paminnelser). Dessa bilder skani senare anvanda for att
publicerai ert tryckamaterial (sa som affischer och programblad) och pa hemsida. Anvand
dessa ocksa for att skicka ut till media, se mer information i stycket PressMedia.

L anka till presshilder

Setill att gbéra det enkelt for journalister (och andra som kan behdva bilder) att hitta
hoguppl Osta bilder genom att avsatta en flik eller rubrik pa hemsidan for press (ibland
kallat “pressrum”). Ha altid aktuella pressbilder som ar representativa for arrangemanget
(till exempel pa gava arrangorerna) tillgangliga for nedladdning och visa tydligt vem som
&r pressansvarig och vem de alltsa ska kontakta for fler fragor, bilder pa artister, for att
skrivas upp papresslista (gastlista for journalister och fotografer) m.m. Med presshilder
menas alltsd helt enkelt bilder, avsedda for pressen.

Ge gérna bildernatydliga rubriker och filnamn sa att sokmotorer 1&tt kan hitta dem. Var
noga med att skriva med vem som &r fotograf! (Det kan man med fordel &ven skrivamed i
filnamnet). Publicera bilder pa er logga och bilder fran er verksamhet. Skriv tydligt att
bilderna &r fritt tillgangliga for publicering.

Hér ar ett exempel pa en arrangdr med tydligt pressrum.

Skapa bildtillfallen

Spanakring hur ni kan hittaeller skapatillfalleni ert arbete som blir brapabild. Media,
inte minst social media, gillar bilder som & annorlunda, uppseendevéackande och
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fargglada. Ballonger, blommor, artisten, glada manniskor i entrén och en fint upplyst scen
kan vara effektful lt pa bild och gor att folk garnavill sprida vidare bilderna.

Fotografera

Setill att nagon fotograferar nér ni genomfor evenemang - antingen en fotograf eller
nagon av arrangorerna. Berétta for bade nérvarande och franvarande journalister att ni
garna bistér med bilder for fri publicering. Légg snabbt upp de béasta bilderna fran
evenemanget pa sociala medier och eventuellt pa hemsidan. Har ni inte méjlighet att ta
hoguppl 6sta bilder varje gang, ta med mobilkamera eller dylikt fér publicering pa sociaa
medier. Det &r alltid vardefullt att fa arrangemangen dokumenterade for arkivering,
redovisning till bidragsgivare och for anvanding senare i framtiden.

Publicerai sociala medier

Bilder blir snabbt allt viktigare i alla socialamedier. Med en smartphone kan vem som
helst snabbt [agga upp bilder och filmer pa Facebook, Flickr, Twitter, Instagram, Tumblr
eller Y outube. Ge erafans och foljare i socialamedier rikligt med bilder att gilla,
kommentera och dela vidare.

FOr tips pa olika sociala medier och hur man anvander dem, |&s hér.
Nagraexempel &r Tillsammans Sessions - en arrang6r som existerade under sommaren

2013 och dessutom anvéande film som en stor del i Sitt arrangerande (se deras Facebook
och instagram) och filmproducenten Timbermen Productions (Facebook och instagram).
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Program

Programmet &r en stor del av arrangemangets ansikte utat, samtidigt som det skage en
tydlig bild av vad publiken kan férvanta sig. Programmet bor finnas pa hemsidan, sociala
medier och pa platsen for arrangemanget, garnai tryckt material sa publiken kan tamed
det hem. Det & &ven en god idé att ha programmet pa affischer och som flygblad, som
enkelt kan delas ut och séttas upp. Det &r viktigt att setill att man fatt med all information
nér man val skickar programmet till tryck eller publicerar det painternet.

Om man har fleramoment eller artister pa sammakvall, eller om man arrangerar en
festival, kan man &ven gora ett program for varje enskild dag.

Texten i programmet ska fanga lasaren och fa den att bli sugen pa att komma pa
arrangemanget.

Checklista for vad som bor finnas med i ett program:

e Vad & programmet till for (X-klubbens hostsésong, kvéllens program, Festivalen
el. dyl.)

Var arrangemanget ar nagonstans

Klockslag, datum och artal

Vad det kostar att gain och/eller om man kan kopa forkopsbiljetter nagonstans
Hemsidesadress

Vilka artister som ska spela

Var de kommer ifran om det inte & en svensk artist (T.ex. sdhar: “Kaisers
Orchestra (NO)”)

Bilder pa artisterna (om det saknas utrymme, setill att programmet énda &r grafiskt
inbjudande)

En kort text om varje akt (Man kan eventuellt skippa detta om det & pa en affisch)
Vem som stéttar och sponsrar arrangemanget och eventuella samarbetspartners

(loggor)

Man kan eventuellt ocksa ha med:

Konferencier

Vilken musik som framfors

Om det & pausi mitten, hur 1ang och nér den &r
Uppgift om de olika styckenas speltid
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» Eventuella sangtexter - OBS! Se upp med upphovsrétt!

Tank framfor alt paatt géra programmet bade inbjudande och tydligt - bade vad géller
grafik och text. Titta garna pa andra arrangorers programblad och inspireras. Se exempel
pa Jams program, hosten 2012. Formgett av Ivar Lantz. Fungerar bade som affisch och
som vikbart program.)
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Nyhetsmail

For att hdlla press, besokare, eventuellt foreningsmedlemmar och andraintressenter
uppdaterade om vad som forsiggar kan man anvéandasig av ett nyhetsmail dar man till
exempel kan berétta vilka artister man bokat, vad som hande vid forra arrangemanget osv.
Setill att téankaigenom vad ni vill hamed i mailet sa att det inte blir for manga utskick.
Det kan upplevas som spam, och da slangs mailen kanske bara for att mottagaren blir
irriterad av att det & sAmangamail eller att det automatiskt hamnar i inkorgens skréppost.
Be bestkarna skriva upp sig pa en lista under arrangemanget om de vill ha nyhetsbrevet
och setill att aven er hemsida erbjuder mdjlighet att anméla sig.

Ett tips pa ett |atthanterligt och effektivt program foér nyhetsmail & Mailchimp. Det kan
man t.ex. andutatill sin facebooksida och hemsida s att det blir l&tt for folk att skriva upp
sig pa utskickdlistan. Dessutom kan man enkelt utforma snygga mail och t.ex. se vilka som
har Oppnat mailet, klickat palankar osv.
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