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Evenemangsstaden Orebro.

Orebro bubblar av liv, inte minst tack vare alla evenemang.
Evenemangen bidrar till att géra 6rebroarna annu mer stolta éver
sin plats. Samtidigt lockar evenemang hit besdkare, som ocksa far
méjlighet att uppleva och skapa en relation till Orebro.

Vi pd Orebrokompaniet jobbar for att Orebro ska ha mé&nga och
attraktiva evenemang. Vi ldgger extra stort fokus pa evenemang som
starker platsens varumarke och pa evenemang som éar tillgangliga for
alla drebroare.

Vi jobbar ocksa for att gora livet lite enklare for dig som vill arrangera
ett evenemang i Orebro. Det gér vi bland annat genom att:

B Dela med oss av vardefull kunskap och erfarenhet.
B Koppla ihop dig som arrangdrer med viktiga kontakter.
B Hjalpa dig att hitta ratt plats och f& ordning pa ndédvandiga tillstand.

B Erbjuda material som du kan anvanda till marknadsféring av
evenemanget och Orebro.

B Bidra och stotta ekonomiskt.

Har du fragor och funderingar? Hor av dig!

Rebecca Larserd
rebecca.larsero@orebrokompaniet.se

Jimmy Fihr
jimmy.fuhr@orebrokompaniet.se
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Snabbguide till lyckad planering.

Bakom varje lyckat evenemang star en grym arrangér. En som vet att det handlar om noggrann planering, om att kunna rodda en organisation
och om en hel del kreativitet. Den hir guiden ger dig en bra éversikt fér din planering, fran de allra férsta tankarna till nir det &r dags att

utvardera alltihop.

m Definiera syfte och mal med evenemanget
Innan du ger dig in i planeringen - tank till ordentligt pd varfor just

det har evenemanget ska genomfdras och vad du vill uppnad med det.

m Hitta ratt plats och ett bra datum
Titta pa flera platser for att hitta den som passar bast for dina behov
och mal. Tank pa tillganglighet, kapacitet, faciliteter och budget. Val;
ett datum som passar din malgrupp - och kolla upp sd att det inte
krockar med andra evenemang.

B Faststall budget och resurser
Satt en realistisk budget och se till att du har tillrackliga resurser.
Budgeten ska inkludera lokaler, utrustning, personal, marknadsfdring
och andra kostnader.

B Skapa detaljerad plan
Ta fram en noggrann plan som inkluderar tidslinjer, uppgifter och
ansvarsomraden for varje del av evenemanget, fran forberedelserna
till efterarbetet

m Boka leverantérer och underhallning

Behover du boka catering, ljud- och ljusutrustning, underhallning eller
andra tjanster? Gor det i god tid. Jamfér offerter och se till att ha
avtal pd plats.

Marknadsfér evenemanget

Anvand olika marknadsforingskanaler for att nd malgruppen, till
exempel sociala medier, mejl, tryckt reklam, samarbeten med
relevanta partners och influencers.

Genomfér evenemanget

Se till att allt &r i ordning pd evenemangsdagen genom att ha tydlig
kommunikation med personal och leverantdrer. Och var beredd att
hantera eventuella ovantade problem.

Utvardera och folj upp

Det ar viktigt att utvardera evenemanget - vad var bra och vad
var mindre bra? Ta in feedback fran deltagare, personal och andra
intressenter.

SNABBGUIDE TILL LYCKAD PLANERING
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Ratt plats och bra datum.

Ta fram flera forslag pa var det skulle kunna passa att ha
evenemanget. Titta dven pa olika datum - och stam av med
andra arrangdrers kalendrar, sa att ni inte krockar.

Oavsett om det handlar om ett inomhus- eller ett
utomhusevenemang kan du fa hjalp och vagledning av
kommunens handlaggare for markupplatelsefragor.

Du &r ocksa valkommen att kontakta oss pa
Orebrokompaniet. Vi har bra koll pa arenor, scener och platser
i och runt Orebro, och hjélper dig g&rna att hitta den som
passar perfekt for just ditt evenemang.

Handl_;iggare fér markupplatelsefragor, Orebro kommun:
Ring Orebro Kommun Servicecenter, 019-2110 00

Projektledare, Orebrokompaniet:
Rebecca Larserd, +46 (0)76 496 8519
rebecca.larsero@orebrokompaniet.se

Jimmy Fiihr, +46 (0)73 982 59 26
jimmy.fuhr@orebrokompaniet.se

Vill du boka en av Orebro kommuns arenor?

Via kommunens bokningssystem ser du direkt vad som finns
tillgangligt: Hem - Interbook (ibgo.se)

For att skicka bokningsforfragan, gd in har:

Boka lokaler och anlaganingar - orebro.se

RATT PLATS OCH BRA DATUM
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https://orebro.ibgo.se/#/
https://www.orebro.se/kultur--fritid/foreningsstod/boka-lokaler--anlaggningar.html

Utan tillstand
inget evenemang.

For att fa genomfdra ett evenemang, alltsa en allmén
sammankomst, en offentlig tillstdlining och/eller anvidndande av
offentlig plats, behdver du tillstand fran Polismyndigheten.

Du ansdker om tillstdnd via en blankett som finns pa Polisens
hemsida: Tillstand - sdka | Polismyndigheten (polisen.se) Dar
beskriver du vad det ar for typ av evenemang och fyller i uppgifter
om plats, datum, aldersgrénser med mera.

Polisen tar emot din ansdkan, sedan gar den pa remiss till andra
berdébrda myndigheter. Innan polisen hanterar din ansdkan behdver du
betala in en ansdkningsavgift pa mellan 300 och 850 kronor.

Tank pa att ju mer fullstandig information du ldmnar i din
tillstandsansdkan, desto storre ar chansen att den godkéanns. Om din
ansokan avslas kan du ha dialog med myndigheterna om vad det &r
som maste forbattras for att ansdkan ska bli godkand.

| tillstandet fran Polisen anges de krav som myndigheten anser
nodvandiga, exempelvis ordningsvakter for uppratthallande av allman
ordning och sdkerhet och andra atgarder fér att arrangemanget ska
kunna genomforas pa ett sd sakert satt som mojligt. | remissvar fran
andra myndigheter far du veta vad som eventuellt behdver dtgardas,

till exempel vad géller sjukvards- och brandbek&mpningsresurser. : i > R Vi e
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Vad behévs?

For mindre evenemang kan det racka med en ratt ifylld blankett och
ett par bilagor som beskriver s&kerhetsarbetet pd evenemanget. For
stdrre evenemang ar blanketten férsta sidan av en mer omfattande
ansodkan.

Dokument och uppgifter som kan behdéva skickas in ar
evenemangsbeskrivning, sakerhetsplan, sdkerhetsorganisation

samt omradeskarta och skisser. Du ska dven ange planerat antal
forordnade ordningsvakter och beskriva hur planeringen ser ut

bade for den egna sjukvardsorganisationen och fér det egna
brandsakerhetsarbetet. Vilka parter du ska samarbeta med och hur
samarbetet ser ut vad galler exempelvis sjukvard, raddningstjanst och
socialtjanst ska ocksa beskrivas.

Trafikanordningsplan (TA-plan) och avstangning
Om evenemanget innebar avstangning av trafik och/eller cykel- och
gangbanor behdver du skicka in en TA-plan.

Exempel pa aktdrer som kan hjalpa dig att ta fram en TA-plan
(innebar extra kostnad):

B Lambertsson Orebro - Crystal. Clegg@lambertsson.com
B Road Rental - anton.westerlund@roadrental.se

Vid fradgor och funderingar kring avstangningar i Orebro, kontakta
en trafikingenjor pa Teknik- och servicefdrvaltningen hos Orebro
kommun. Mejla till taplan@orebro.se eller ring Servicecenter pa
019-2110 00.

Om ditt evenemang kommer paverka kollektivtrafiken ar det viktigt
att du tar kontakt med Léanstrafiken Orebro.
Mejla till trafikstorning@lanstrafiken.se

Ovriga tillstand

Eventuella tillstand fran andra myndigheter och instanser ska ocksa
skickas in. Det kan handla om tillstdnd fér mat-och alkoholservering,
for uppstallning av container samt for pyroteknik och anvandning av
brandfarliga vatskor. Nagra vanliga &r tillstand fér alkoholservering
(Ansok om serveringstillstand), tillstdnd for livsmedelshantering,
fardtillstand (Ansékan om fardtillstand) och tillstand for buller.

Om ditt arrangemang kraver flera olika tillstand kan det vara en fordel
att inleda med ett mote i Orebo kommuns Lotsgrupp. Lotsgruppen
ar en hjalp in i det kommunala systemet och goér att du far traffa
personer inom flera olika forvaltningar vid ett och samma moéte.

Kontakta oss garna for att diskutera om lotsgruppen kan passa dig.

Har du fragor och funderingar? Hor av dig!

Rebecca Larserd
rebecca.larsero@orebrokompaniet.se

Jimmy Fihr
jimmy.fuhr@orebrokompaniet.se

UTAN TILLSTAND INGET EVENEMANG
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Sakerheten framfor alit.

Sdkerheten &r viktig - och ju stérre evenemang, desto fler aspekter
behover du vaga in. Vi reckommenderar alltid att du som arrangor
noga ser over riskerna och goér en sdkerhetsplan.

Om du har fradgor och funderingar som ror sékerheten och eventuella
risker i evenemanget kan du kontakta en sékerhetssamordnare pa
Orebro kommun. Vi uppmuntrar &ven till en nara dialog med Polisen
kring sékerhetsfragan.

Orebro kommuns sakerhetsavdelning: sakerhet@orebro.se
Kommunpolis: registrator.bergslagen@polisen.se
Brandkar: info@nerikesbrandkar.se

Bevakningsbolag:

SBS Skuthélla: SBS Sakerhet AB sbssakerhet.se
Citybevakning i Orebro AB: citybevakning.com
Avarn Security: avarnsecurity.se

SAKERHETEN FRAMFOR ALLT
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Sdkerhetsplanen Sakerhetspolicyn kan bland annat innehalla:
Sakerhetsplanen ska beskriva evenemanget samt den dvergripande
installningen till och prioriteringar runt sdkerheten. B Regler och allmanna riktlinjer

Evenemangsbeskrivningen ska innehalla: = Organisationsbeskrivning

B Riskfoérteckning
B Ansvarig arrangor

B Omradesplan med fokuspunkter (scener, entréer, utgadngar etc.)
m Plats

B Kringaktiviteter (forsaljare, alkoholserveringar, tivoli etc.)
B Evenemangets starttid, dppettider och sluttid

B Samtliga etableringar (talt, laktare etc.)
B Eventuell etableringstid

B \igar, transportvagar och parkeringar (grindar, omraden och andra

B Tidsschema delar av evenemanget som &r accessbelagda)
® Eventuellt serveringstillstand for alkohol ® Raddningsvagar (tillfartsvagar for utryckningsfordon)
® Publikantal enligt tillstand ® Utrymningsvagar och nédutgangar, raddningsutrustning

B Antal sldppta biljetter, antal anmalda deltagare eller uppskattat (brandposter, hjartstartare, publik sjukvardsutrustning etc.)

antal bestkare B Omraden for myndighetsverksamhet (sjukvardsomrade,

m Publikkapacitet fér publikytor ledningsplats, uppsamlingsplats fér utryckningsfordon etc.)

B Platser som kan behdva extra uppmarksamhet av brottspreventiva

B Andra allménna uppgifter om evenemanget skal

B Specifika planer for utvalda sakerhetsaspekter (beredskapsplan,
publikhanteringsplan, kommunikationsplan och
genomfdrandeplan)

OBS!

Det har ar en kort sammanfattning fran MSB:s s&kerhetsguide
for evenemang. Mer utforlig information hittar du har:
Sakerhetsqguide fér evenemang 2021 (msb.se)
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Partnerskap och ekonomisk
stottning.

Att genomfoéra ett evenemang krédver inte bara en bra idé och
hart arbete - det kostar ocksa en hel del pengar. Orebrokom-
paniet sponsrar varje ar ett antal arrangérer som med sina
evenemang bidrar till att stirka Orebros varumarke.

Du som har en bra idé och vill arrangera ett evenemang i Orebro kan
alltsé soka pengar fran oss. Hur mycket pengar det finns att soka
varierar fran ar till &r. Och hur mycket en enskild arrangdr kan fa beror
bland annat pa vilken typ av evenemang det handlar om och hur man-
ga dvriga evenemang som kanns relevanta att sponsra under aret.

Din ansdkan maste skickas in minst sex manader innan evenemanget
ska genomfoéras. Det finns tva ansdkningsperioder:

B Ansdkningsperiod 1 - deadline 31 mars
B Ansdkningsperiod 2 - deadline 31 oktober

Ansdkningarna beddms utifran olika kriterier inom omradena var-
umarkesbyggande, ekonomi och hallbarhet.

Féreningsbidrag fran kommunen

Orebro kommun stéttar det civila samhallet bland annat genom féren-
ingsbidrag och bidrag till kulturorganisationer, rdd och grupper. Har du
fragor och funderingar kring detta? Kontakta Foreningsstdod genom
att mejla till foreningsstod@orebro.se eller ringa via Servicecenter pa
019-2110 00.

Har du fragor och funderingar? Hér av dig!

Rebecca Larserd
rebecca.larsero@orebrokompaniet.se

Jimmy Fiihr
jimmy.fuhr@orebrokompaniet.se
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Hallbarhet, saklart.

Att tanka hallbarhet kring evenemanget ar en féorutsattning - och det
ar ocksa nagot som gor ditt evenemang &nnu mer attraktivt.

Lat hallbarhetsarbetet genomsyra allt du gor, och gor det enkelt for
dina besokare att valja hallbara alternativ. Har foljer nagra tips pa hur
du kan tanka.

Resor och transporter

Valj kollektivtrafik i sa stor utstrackning det gar, och uppmuntra dina
besdkare att gdra detsamma. | Orebro finns dessutom det mesta nara
och det &r enkelt bade att promenera och cykla i staden.

HALLBARHET, SAKLART

Platsen/arenan

Valj garna en miljocertifierad plats, sarskilt om evenemanget
ar inomhus. Tveka inte att fraga anlaggningarna om hur deras
miljdarbete ser ut.

Inkép och avfall

Planera inkdpen utifran att minimera, ateranvanda och atervinna. Ha
en plan for dverblivet material och se till att det ar enkelt att sortera
avfall. Valj lokala, miljdmarkta och etiskt markta produkter och lokala
leverantorer.

“rebrokompaniet




Mat och dryck Vardar

B Servera garna vegetariskt. B Rekrytera lokala vardar och ha ett mangfaldstéank nar du rekryterar.
B \V&lj varor som ar lokalt producerade och efter sasong. B Se till att vardarna har bra arbetsvillkor och ar forsakrade.
B V&lj varor som ar ekologiskt och etiskt markta. B Ge garna utbildning i vardskap och ert hallbarhetsarbete.
B Servera kranvatten i stallet for buteljerat vatten (Kranmarkt).
B Var tydlig med vad du serverar och varifran maten och drycken Tillganglighet
kommer. Planera ditt evenemang pa ett satt som goér det majligt for fler att
B Undvik engangsartiklar. delta. Det kan handla om personer som har:
B Tank pa att allergiinformation och innehallsforteckningar bade m Nedsatt horsel, syn eller rorelseformaga.
forenklar och ar uppskattat. B |nte tal vissa amnen.

B Har svart att tolka, bearbeta och féormedla information.
Kommunikation och marknadsféring

m Beratta om hur hallbarheten ser ut pa och runt evenemanget. Bidra till lokalsamhallet
m Prioritera digital kommunikation och marknadsféring. B Stdm av med evenemangsanlaggningen om det finns madjlighet att
E Involvera och utmana deltagarna att bidra till ett hallbart skanka overskottsmaterial och mat.
evenemang. B Samarbeta med en ideell organisation.
B Fundera pa hur evenemanget kan gora ett positivt avtryck i
Boende Orebro.

B V&lj och rekommendera miljdmarkta hotell och boenden.
B Beskriv hur man tar sig till boendet med kollektivtrafik/lokala
transporter.
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Praktiskt kring evenemanget.

Det finns en hel massa saker som bara maste fungera runt ditt
evenemang. El, sophantering och toaletter &r nagra tydliga
exempel.

El

Om ditt evenemang kraver elhantering behdver du ansdka om ett
tillfalligt elabonnemang. Forst och framst behdver du ta reda pa vilket
strombehov ditt evenemang kraver och om det finns ett elskap pa
platsen som ska anvandas. Darefter kontaktar du en elfirma som gor
en féranmalan till EON. Och tank pa att ha god framforhalining,
handlaggningstiden kan variera.

Sophantering

Se till att allt som rér renhalining innan, under och efter evenemanget
ar en del av planen. Du behover ocksa se dver antalet sopkéarl och
underhallet av dessa. Om evenemanget kan innebéara mycket avfall far
du hyra in extra sopkarl. For att se dver sophanteringen och eventuell
plan for att hyra extra sopkarl - bodrja med att ta kontakt med Teknik-
och servicefdrvaltningen p& Orebro kommun.

Aktdrer som hyr ut sopkarl:
PreZero: prezero.se
Sortera: sortera.se

PRAKTISKT KRING EVENEMANGET 13
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Toaletter Information till omgivningen

Vid stdrre evenemang behdver du ofta hyra in toaletter. Toaletterna Om ditt evenemang paverkar vagar, gator och manniskors dagliga
ska halla en hygienisk standard och vara 6ppna under hela verksamheter behdver du meddela de som berdrs om vad som galler
evenemanget. Det ar ditt ansvar som arrangor att sékerstalla att kring ditt evenemang. Tank pa att vara tydlig med datum, tider och
det finns tillrackligt manga. Tank pa att det ocksa maste finnas vad som galler.

handikappanpassade toaletter.
Vad géller de boende i omradet runt evenemanget rekommenderar
For att veta hur manga toaletter som behovs finns féljande riktlinjer: vi att du har dialog med fastighetsagarna och/eller satter upp
B Vid evenemang utan dlservering: 3 toaletter per 1 000 besdkare. informationsblad som tydligt visar datum och tider.
®m Vid servering av Ol: 6 toaletter/urinoarer per 1 000 besdkare.
Hotell och andra boenden
Flera foretag hyr ut toaletter i olika utféranden och varianter, Runt om i Orebro kommun finns éver 1 500 rum och n&rmare 3 500
bland annat: baddar. Inga problem att stanna dver natten alltsa. Har nedan finns en
lista 6ver hotell som ligger i staden.
Hyrtoaletten Orebro: hyrtoaletten.se/hyrtoaletten-orebro
Event Sweden Toaletter: eventswed.se Vi pd Orebrokompaniet har bra kontakt med b&de hotell och andra
typer av boenden, och hjalper dig garna med kontaktuppgifter.

En lista &ver boenden i Orebro hittar du har:
visitorebro.se/stanna-kvar
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Marknadsforing och utvardering.

Avgodrande ar forstas att de du vill ska komma pa evenemanget vet
om att det dr pa gang. Och fér att gdéra evenemanget synligt fér
malgruppen behdver du en plan fér hur och var det ska synas.

Borja sa snart som majligt med att satta en marknads- och
kommunikationsplan fér evenemanget. Se ocksa till att en budget for
de insatser du vill gbéra finns med.

Om du vill bolla dina tankar och f& tips och rad om olika
exponeringsytor ar du valkommmen att kontakta oss pa
Orebrokompaniet. Det &r dessutom Orebrokompaniet som hanterar
stadens infartsskyltar.

Fragor om bokning av infartsskyitar.

Jimmy Fiihr, Orebrokompaniet
jimmy.fuhr@orebrokompaniet.se
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Glém inte utvarderingen Tips pa vardefulla métningar:
Se ocksa till att ha en plan fér att genomféra matningar och

utvarderingar fore, under och efter evenemanget. Det ar extra viktigt m Effekten av den planerade marknadsfoéringen. Vad genererade den?
om du ténker dig att evenemanget ska bli aterkommande. Rackvidd, konvertering, kdnnedom etc.

Resultatet fran utvarderingen ar ett bra underlag i arbetet med att B PR-vardet. | vilken omfattning spreds evenemanget? Hur medialt
forbattra och utveckla evenemanget. Det kan dven anvandas i syfte blev det?

att salja in sponsorskap. o o
J P P B Hur manga kom pa evenemanget?

Om du samarbetar med externa bolag féor annonseringen ska du ® Demografiska och geografiska data. Vilka var det som kom pa
alltid boka in ett uppfo“nmgsmote for att fa siffror presenterade. evenemanget? A|der, kdn och annan relevant information.

Tank pa att halla koll pa de egna kanalerna och var lyhord for hur

tongangarna gar dar. B Publikens ton. Hur pratar de om evenemanget - positivt, neutralt

eller negativt?
For evenemang med biljettforsaljining finns det mojlighet att fa
information om publiken om de i kdpet godkanner att uppgifterna
blir synliga. Fraga bolaget som hanterar forsaljningen om rad for att B Utvardera dven den egna insatsen. Hur gick planeringen? Kan det
fa tillgang till den informationen. bli mer effektivt etc.?

B Hur fungerade de externa samarbetena?

Nagra av de méatverktyg som fungerar bra vid evenemang ar:
Markethype, Meltwater och Lyyti.
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Lycka till med ditt evenemang!

Rebecca Larserd Jimmy Flhr
rebecca.larsero@orebrokompaniet.se jimmy.fuhr@orebrokompaniet.se

www.orebrokompaniet.se
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