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En guide - 3 checklistor

Denna guide bestar av 3 checklistor for att ge stod at arrangorer av méten eller
evenemang. Den forsta checklistan fokuserar pa stegen i planeringsfasen for att
skapa goda forutsattningar med volontarer. Checklista nr 2 innehaller viktiga
punkter att tanka pd som ansvarig for volontérer kring ett evenemang och den
sista checklistan &r riktad till volontarerna under sjalva evenemanget. Dessa
checklistor ska inte ses som kompletta ramverk utan som inspiration till att fa
struktur i sitt arbete med volontérer.

Eventin Skane

Event in Skdne arbetar aktivt med att destinationsutveckla
Skane och vill ta ansvar for att regionen ska bli mer hallbar,
bade socialt, miljomassigt och ekonomiskt. Det gors redan nu
fantastiska insatser i hela Skdne men manga fler kan gora
mycket mer och férhoppningsvis kommer denna guide bidra till
att uppna visionen om Skane som norra Europas mest hallbara
region for event och méten. En mycket viktig del kring méten
och event &r all den ideella kraft som ligger bakom ett lyckat
genomforande.

Attvara del av nagot storre

Event och mé&ten skapar méjligheter for manga att komma in pa
arbetsmarknaden. Det ger en méjlighet for fler att vara en del av nagot storre och
kdnna kamratskap, delaktighet och stolthet. Event- och mdtesbranschen
utvecklas i raketfart med storre krav pa hallbarhet och sakerhet och sa fort som
digitaliseringen av eventbranschen gar, sa ldngsamt kommer det aldrig ga igen.
Rétt utvalda event och méten stérker en regions attraktionskraft, 6kar
livskvaliteten och bidrar till regional tillvaxt.

De riktiga hjéltarna ar eventaktorerna i Skadne som genom sina event och
moten under aren skapat reseanledningar, arbetstillféllen, hotellvernattningar,
restaurangbesok och minnesvarda upplevelser for saval besdkare som skaningar.

Vinnare som stravar mot samma mal

Naér foreningsliv med volontarer, naringsliv, offentlig sektor och akademi gar ihop
skapas forutsattningar for ett framgangsrikt lag och visar pa hur t.ex. ett
samhalle kan utvecklas. Event och méten ar direktsandning och en mycket
effektiv mix for att kommunicera en stads eller regions fordelar. Méjligheterna
och utmaningarna for eventégare och rattighetsinnehavare har férandrats de
senaste aren. Fler sponsorer inser att man inte langre bara kan kdpa en skylt och
numera kravs t. ex. en strategi for arbetet med sociala medier. Med hjalp av fler
kanaler och sociala medier kan rattighetsinnehavaren kommunicera pa ett helt
annat satt under hela aret. Detta ger mojligheter att aktivera deltagare, publik,
volontarer och sponsorer och tillsammans starka varandra och vardet for
rattighetsinnehavaren hela dret. Detta 6kar ocksa sponsorvardet genom att
antalet kontakter med malgruppen okar dar utvaxling av aktiviteter leder till
ndjda besokare och deltagare.

Vi hoppas att manga anvéander denna guide till sitt méte eller event och kan ta
nagra steg framat. Det ska vara latt att gora ratt!



Evenemangspyramiden

Lat oss forst konstatera att evenemang kan se valdigt olika ut och
det &r stor skillnad pa att vara volontar for ett megaevenemang i
jdmforelse med ett lokalt evenemang. Kraven och férutsattningarna

Vad ar envolontar?

varierar kraftigt. Shank (1999) har utvecklat en evenemangspyramid ‘ En volontar &r en person som frivilligt utifran sin egen lust och vilja engagerar sig
som innebdr ett satt att identifiera och kategorisera olika typer av ideellt utan att f& betalt. | begreppet volontar inkluderar vi dven andra vanliga
evenemang. Ingen niva ska ses som viktigare an nagon annan utan definitioner som till exempel ideell, frivillig, ideell medarbetare, funktionar,
modellen ar ett s&tt beskriva evenemangens olika forutsattningar, vilka fértroendevald och aktiva medlemmar. Denna guide fokuserar p& volontrer vid

aktorer som arbetar med vad och vilka insatser som behdvs. | planerings- moten och evenemang.
arbetet med volontarer finns det en stark podng i att vara medveten om
var i pyramiden evenemanget ligger for att kunna skapa de basta férut-
sdttningarna for volontarerna.

-

Att vara volontar pa ett stort nationellt eller internationellt evenemang
med varldsstjarnor &r ofta valdigt eftertraktat och har ar det vanligt att
det stalls krav pa tidigare erfarenhet av volontarsarbete. Mindre lokala
evenemang har helt andra forutsattningar dér det ofta kan vara svart att
fa personer att stalla upp som volontérer. Oavsett vilket evenemang det
handlar om finns det anda flera minsta gemensamma namnare for att
lyckas med ett gott volontérsarbete.

Nationella

Lokala




Vad driver envolontir?

For att lyckas i ert arbete med volontérer vid ett evenemang &r det viktigt att fa
volontérerna engagerade och att kdnna sig delaktiga i evenemanget. Det hela
bottnar i att veta vad volontérerna motiveras av. Det &r avgérande att veta vilka
faktorer i stort som motiverar, men ocksa att det &r olika beroende pa vilket
evenemang det ar och vilken typ av anknytning volontéaren har till evenemanget.
Alla volontérer har egna férvantningar och mal med sitt volontararbete.
Drivkraften kan se valdigt olika ut hos volontérer fér samma evenemang men det
géller att forsta sig pa de olika motiven till att stalla upp med sin egen. En
volontar kan ha flera drivkrafter men det &r ofta en drivkraft som ar viktigast. Har

kommer nagra exempel pa olika typer av motiv som driver en volontar:

- Vilja bidra till ett hogre syfte

| dessa fall vill volontéren kénna att
de konkret hjalper till i genom-
forandet sa att evenemanget blir
lyckat och att evenemangets syfte
kan forverkligas, till exempel att bidra
till varldsfreden, samla ihop en viss
summa pengar till ett valgérande
dndamal eller att en viss sakfraga
(som &r viktigt fér volontéren) far
uppmarksamhet i media. Dessa
personer vill kdnna att de har en
betydande roll och att deras insats
gor skillnad.

- Sin egen karriar

Vissa motiveras av att fa intyg pa sitt
utférda arbete for att kunna visa upp
detta i sitt CV. Det starker
mojligheterna till att bli en intressant
kandidat i en urvalsprocess. Det kan
ocksa handla om att skapa vardefulla

kontakter inom sin bransch som kan
vara en dorréppnare till ett nésta jobb.

- Tréffa eliten i samma bransch

Nér storre nationella eller
internationella evenemang laggs i en
stad &r det vanligt att arrangéren
vander sig till lokala féreningar i
samma bransch eftersom det finns ett
naturligt intresse for evenemanget.
Exempelvis &r det vanligt att en
arrangor av ett tennisevenemang
vander sig till de lokala tennis-
foreningarna i staden eftersom
utévarna far majlighet att traffa sina
idoler. | detta fall drivs volontérerna av
att fa traéffa sina idoler och vill gérna
bidra till goda férutsattningar for
evenemanget. Genom evenemanget far
de inspiration och 6kat engagemang i
sin sport, sin forening eller sitt intresse.



- Att kéinna sig meningsfull

Andra soker sig till volontarsarbete for
att fa géra ndgot meningsfullt i
vardagslivet. Nar vardagen rullar pa
och det inte finns nagra meningsfulla
inslag &r det manga som véljer att
stotta olika initiativ, till exempel att
hjalpa till med ett evenemang. Det
framsta syftet for dessa personer &r
att kanna att de spelar en roll, att de
blir uppskattade och vardefulla. Denna
grupp vill vara behévd. | Maslows
behovstrappa befinner sig dessa
personer i det sista steget och drivs av
personlig utveckling och bekrédftande
av andra.

- Rolig upplevelse

Vissa tycker att evenemanget ar en
rolig upplevelse och vill gérna traffa
nya manniskor, utan att férvanta sig
sarskilt mycket tillbaka. En bit mat eller
nagon annan symbolisk ersattning
racker gott och val som ett tack. Dessa
personer far energi av att géra nya
saker och skapa nya ofdrutsedda
kontakter som de kan ha gladje av i
livet.

- Bidra till lokalsamhallet

Vanligt férekommande for mindre
orter med stora evenemang ar att hela
lokalsamhallet involveras. For att
kunna genomfora ett storre
evenemang ar detta ofta en forut-

sattning att manga involveras och har
ar drivkraften hos volontérer att stalla
upp for sina omnejd for de vet att det
gynnar lokalsamhallet pa kort eller
lang sikt och i slutdndan sig sjalv.

Viktigt for denna grupp &r att vara en
del av en gemenskap som stréavar mot
samma mal dér alla gor vad de kan.

Det finns sjalvfallet fler motiv utéver
ovan namnda och en volontar kan ha
flera olika drivkrafter bakom sitt
engagemang. Ibland kan helt andra
anledningar finnas till att en person
stéller upp ideellt, till exempel for att
hjalpa sitt barns forening eftersom
ingen annan stallde upp. Lagg tid pa
att fundera igenom vad som
motiverar era tankta volontarer. Ser
ni en tydlig inriktning for de flesta?
Se da till att fa ut detta som
budskap nér ni marknads-fér och
berdttar om evenemanget.



Checklistal

- Stegen att folja infor evenemanget

Alla evenemang har sina egna unika forutsattningar med just sina resurser,
mojligheter och begrénsningar. Men det finns anda vissa bestandsdelar i arbetet
som ar vasentliga for de allra flesta evenemangen och hér &r ett forsok att ge en
struktur att folja. Genom dessa steg blir det lattare att fa en réd trad i arbetet.
Exempelvis blir det mycket tydligare vad ni ska fokusera pa nér ni annonserar.

1. Tydliggor vision & ledord 5. Marknadsfor
2.Varfor volontérer? 6. Infor ansokan
3.Regler & policy 7.Hitta volontarer
4. Funktioner 8. Overenskommelse

1. Tydliggor evenemangets vision och ledord

Innan man borjar &r det viktigt att ta reda pa ert evenemangs vision, vad ni star
for och vilka ledord ni har. Det &r av central vikt att den gemensamma bilden av
evenemanget l6per genom hela organisationen — hela vagen ut till volontarerna
som ar ert ansikte utat. For att fa personer som frivilligt engagerar sig i
evenemanget att kdnna gemenskap, kdnna sig sedda &r denna vision det som ni
alla kan knyta an till och bygga er gemenskap kring.

Visionen boér framga i saval marknadsféring av evenemanget, sdsom i ansdkan ni
gdr ut med till volontérerna, i de utbildningar ni ger, samt i de utvarderingar som
kommer beroende pa hur stort evenemang ni har. Ett tydligt budskap ger en
trygg och meningsfull kdnsla som speglar av sig pa volontarernas
sammanhallning som i sin tur speglar allas forhallningssatt, vilket i sin tur ger
besokarna en béttre upplevelse. Denna kénsla och forhallningssatt kommer halla
ihop er och vdga som tyngst nar det i perioder blir som mest intensivt med de
utmaningar som kan uppsta.

2. Varfor vill ni ha volontarer?

Det ar viktigt att ta fram vad och varfér ni anser det & meningsfullt med
volontarer. Vad vill ni ha volontarer till? Vad &r vardet for er? Ta er tid att
fundera 6ver detta. Volontérer ar ert ansikte utat och &r ni tydliga med varfor
och hur ni véardeséatter deras arbete ger det ett trovérdigt och tryggt vardskap.



3. Forhallningsregler & policy

Se till att gd igenom vad ni férvantar er av era volontérer och vilka férvant-
ningar de kan ha pa er. Ga igenom vad som &r viktigt for er, vilka regler ni har,
hur ni vill att volontarer ska foérhalla sig och vad de ska tanka pa.

| detta steg ar det ocksa relevant att ta fram en volontarspolicy. Férenklat kan
en volontarpolicy beskrivas som ett styrande dokument som innehéller den
minsta gemensamma namnaren for alla de som engagerar sig ideellt i
organisationen. Fordelarna med att ha en nedskriven policy ar att den tydliggor
varfor ni vill engagera frivilliga i verksamheten, pa vilket satt och att ni kan
hanvisa till policyn. | arbetet med att ta fram en policy kommer ni behéva
klargora en del saker &ven for er sjalva. Pa s satt undviker ni att malbilden blir
spretig bade for er sjélva och andra som involveras ideellt. Exempel pa rubriker i
en policy ar stegen i checklista nr 1.

4. Volontirernas funktioner

Oavsett hur stort evenemang ni har ar det bra att férsoka ta reda pa hur manga
volontarer ni ar i behov av. Ga igenom vilka omrdden ni har pa ert evenemang
och foérsok dela upp det i vilka funktioner ni har inom dessa omraden. Ténk pa
vikten av att ha bra ruljangs for byten och matpauser, detta for att man ska
kdnna sig trygg och sedd. Man vill inte heller ha 6verflod bland volontérer sa att
de kanner sig betydelseldsa eller inte behdvda. Samtidigt ska det inte vara for fa
heller. Denna avvégning kan vara svar men férsok titta pa andra liknande
evenemang och kontakta andra arrangdrer — ofta ar det valdigt uppskattat!

Ett tips &r att ha arbetsledare/temleaders som ansvarar for volontarer om det &r
manga volontdrer. Det kan vara rimligt att ha ca 20 volontérer per arbetsledare.
Denna fordelning kan gora det lattare att rékna ut hur manga roller ni &r i behov
av under evenemangets funktioner. Funktioner kan till exempel vara
parkeringsvakt, biljettférsaljning eller entrévard. En tydlig arbetsbeskrivning och
dess forvantningar for varje roll och funktion &r grunden for ett framgdngsrikt
arbete med volontarer. Tydligheten far ni igen nér ni ska skicka ut en ansékan till
volontarer. Det kan vara svart att veta allt detta om ett evenemang genomfors
forsta gangen och da géller det att visa 6dmjukhet infér utmaningen och tryck
framfor allt pa er "vi-kénsla”.
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5. Marknadsfor evenemanget

Se till att f& med evenemangets vision och ledord i marknadsféringen av sjélva
evenemanget. Lyft fram att det &r véldigt bra for staden att just detta
evenemang sker har — ett evenemang man inte far missa! Fa med visionen som
speglar hela evenemanget och en volontérs insats. Varfor far man inte missa att
ndrvara pa just detta evenemang? Ju mer genomslag i marknadsféringen desto
fler blir intresserade av att stélla upp som volontarer.

Missa inte att marknadsfora evenemanget ordentligt och tank igenom var ni
mojligen kan fa upp intresset for volontarer. Nar ni vél sprider ett budskap ar det
viktigt att lyfta fram ledorden och den lokala platsen for att pa sa satt oka
chansen att fa stort intresse fér volontararbetare. Har kommer nagra exempel
pa kanaler:

+  Sociala medier. Anvand framfér allt Facebook och Instagram. Far ni manga
som gillar evenemanget kommer det spridas valdigt snabbt. Har kan det dven
finnas en podng att kontakta Influencers for att sprida evenemanget men
vélj person noga. Aven LinkedIn och Twitter kan vara vérdefulla kanaler om
det finns ett syfte med evenemanget som kan intressera andra i er bransch.

+  Branschmedia. Ta kontakt med branschens nischade tidningar och byraer.
Annonsering kan vara vardefullt for att andra i er bransch ska fa upp 6gonen
och i sin tur sprida vidare.

«  Lokal radio. Beratta om det unika med evenemanget och att det sker just i
er stad.

«  Lokala TV-kanaler och tidningar. Berdtta om det unika med evenemanget
och att det sker just i er stad.

6. Infor ansokan

| er annonsering av volontérarbete ska det framga varfor det &r sa viktigt med
volontérer for ert evenemang. Det géller att ha ett positivt férhallningssatt som
l6per genom hela organisationen — hela vagen ut till volontdrerna som ar
ansiktet utat och det ska framga i detta steg. Ta fram vad volontéren far for
trygghet och férmaner, som utbildning i HLR, mat eller féreldsningar. Det som
dock ar viktigast &r att lyfta fram vad ni kan erbjuda volontarerna.



Exempelvis kan det vara att skapa nya kontakter, traffa varldsstjarnor, nya
vanner eller ett intyg till sin CV. Hitta det som ni tror ar av storst varde for de
tankta volontarerna.

For att fa tag pa volontéarer kring storre val omtalade evenemang ar det vanligt
att volontaren far skriva en ansékan och motivera vilken roll de 6énskar och vad

de kan tillféra erfarenhetsmassigt. Oftast skickar de med ett CV samt polisutdrag.

Har det varit brist pd marknadsforing av detta evenemang, som man bara inte
far missa, kan det vara svart att hitta volontérer och da far man vara glad for de
som vill stalla upp.

7. Hitta volontirer

Att hitta volontarer hanger starkt ihop med marknadsféringen av evenemanget.
Ju mer evenemanget syns och hors desto stérre blir intresset att medverka som
volontér. Beroende pa evenemangets storlek och karaktar varierar det kraftigt
hur latt det ar att hitta volontarer. Ett dterkommande evenemang har betydligt
lattare att hitta volontarer da det gdr att fraga foregdende ars volontarer om
nya insatser. Utga fran evenemangets innehall och leta efter féreningar eller
organisationer som verkar inom samma bransch, t ex de lokala innebandy-
klubbarna om det evenemanget &r en stor innebandyturnering. Har kommer
nagra tips:

« Den ideella foreningen Volontarbyran erbjuder mojlighet att lagga upp
volontaruppdrag, dven kring evenemang och finns etablerade i Skane:
https://www.volontarbyran.org/

« Arrangerar du ett idrottsevenemang finns Riksidrottsférbundets nationella
volontardatabas. Alla som har varit volontar i ett idrottsevenemang far
fragan om de vill finnas med i RF:s nationella volontardatabas och fa
forfragningar fran andra evenemang. Idag ar 3 500 personer pa olika platser
i Sverige medlemmar i RF volontarbank.” Las mer har: http://www.
svenskidrott.se/centrumforidrottsevenemang/Verktyg/volontarverktyget/

+  Flera kommuner har dven egna center eller banker som gar att vanda sig till.
Ett bra exempel &r Helsingborgs kommun som har ett volontarscenter:
https://helsingborg.se/omsorg-och-stod/frivilligt-arbete-och-foreningar/
volontarcenter/

8. Overrenskommelse

Nar ni val har fatt in ansékningar och valt ut de som ni vill ge fértroende for ar
det viktigt att bekrafta och skicka 6verrenskommelse mellan volontéren och er
som arrang6r. Det handlar inte om nagot anstéllningskontrakt eftgersom det &ar
ideell kraft, men fa med vad ni forvantar er av dem nar ni tar kontakt. Ett starkt
tips dr att direkt tilldela en funktion till alla som blir antagna. Lat dessa
ovanstdende punkter i checklista 1 vara med som en slags dverenskommelse.



Checklista?

- tiink pa dettai arbetet med volontéarer

Oavsett var ni befinner er i planeringsfas finns det vitala delar som ni som
arrangor maste ha koll pa. Ga igenom denna lista och se till att ni har eller
kommer att ha koll pa dessa punkter.

*  Tydliggor férvantningar
Se till att fa en dverenskommelse med varje volontér for att trygga bade er
och volontarens roll. Berdtta vad ni ger volontaren, t ex. mat, T-shirt, kick-
off, ett natverk eller annat vardefullt fér volontéren. Pa samma satt &r det
viktigt att vara tydlig med vad ni férvantar er t ex. att volontaren deltar pa
moten, kommer i tid, svarar pa mejl, inte ar berusad under evenemanget
eller annat som &r sjalvklart for er.

* Forsakringar
Glom inte att kolla upp forsakringar! For de stdrre evenemangen &r det extra
viktigt att veta vad som ar forsdkrat och vem. Detta ar inte alltid solklart s&
kolla upp med férsakringsbolag vad det ar som géller om en volontér orsakar
nagon skada. For att ta ett verkligt exempel - vem ar det som ansvarar for
en artists repade bil pd evenemangsomradet?

e Arbetsmiljon
Som arrang6r ansvarar du for volontdrernas arbetsmiljé under evenemanget
vilket inkluderar bade fysisk och psykosocial hélsa. Det géller att se till att
volontarer far pauser, mat, utbildning i sakerhet, miljé och mer dartill. For
att veta vad ni ansvarar for ar det enklaste sattet att betrakta volontarerna
som anstéllda hos er. Det finns flera handbdcker om arbetsmiljélagen
(exempelvis via arbetsmiljoverket) som ni kan félja och sedan applicera pa
era volontarer.

Skatteverkets regler

Vilka skattemassiga regler galler for gavor och ersattningar till volontérer?
En viktig tumregel &r att allt dver 1000 kr beskattas fér den person som har
fatt nagot, till exempel en volontar. Da ska ni som arbetsgivare skicka in
kontrolluppgift till skatteverket och volontéaren far alltsa skatta i sin
deklaration. Kldder, resor och annat som volontéren far ses som en férman
och ska ocksa beskattas om véardet ar éver 1000 kr. Las mer pa verksamt.se
for att veta vad du som arbetsgivare ska gora.

Lattillganglig information

Var noga med att ha lattillgénglig information for volontérer sa att de enkelt
kan ta reda pa information som de behdver nar besdkare eller deltagare har
fragor. Satt upp FAQ bade inomhus och utomhus med kontaktuppgifter till
ansvarig om det dyker upp ytterligare fragor. Se checklista 3.

Bekrafta volontdrerna

Det ar viktigt att visa uppskattning och ge berdém till volontarerna for att de
ska kdnna sig meningsfulla. Det kan lata sjélvklart men detta ar en otroligt
vital del under evenemanget for att lusten och engagemanget inte ska svikta
hos volontarerna. Uppmuntra, stétta och vardera volontdrernas insatser
infor, under och efter evenemanget - volontdrerna ar ansiktet utat! Ledare
ska bekrafta. Det behdver inte vara stora uppoffringar utan det kan racka
med en klapp pa axeln. Se och bekréftal

Och glom inte att fira med volontérerna efter evenemanget.



Checklista 3

- till volontérer pa plats

Ménga evenemang, sarskilt aterkommande, ser nyttan i att skapa en handbok e Karta
eller guide for deras volontérer dar all relevant information samlas. Allt vanligare Ta fram karta 6ver omradet dar det ocksd framgar var volontérer samlas och
(och betydligt battre fér miljon) &r att anvdnda en app for att enklare samla all var nyckelpersoner finns.

information for volontdrer. Har kommer ett forslag pa innehall i en sddan guide: o
e Forsdkring

Berdtta om volontarernas forsakring
e Du gor skillnad!
Lyft fram vardet av volontdrernas insatser.

¢ Trafikinformation
Parkering for besdkare och volontérer

e Att tinka pa som volontar Trafikinformation — Bussresor och tidtabeller
Lyft fram att volontérerna &r ansiktet utat mot besckarna. Betona att det &r
viktigt att de tar del av moten, haller tider, svara pa mejl och telefon for att
allt ska fungera.

¢ Mat
Var och nar mat serveras for volontarer

e Hittat & lanat

*  Sjukvard & Sakerhet Var borttappade och lanade saker ldmnas och hamtas

Vad hander om det uppstar en krissituation? Skriv tydligt vem som ska
kontaktas. Ta med information om hjart- & lungraddning.

e Hallbarhetsarbetet
Berdtta om ert hallbarhetsarbete. Ta garna del av hallbarhetsguiden for
méten & event som Event in Skdne har tagit fram.

* Program
Tider och innehall. Glém inte att f& med ceremonier och presskonferenser.
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Arrangerar du ett evenemang i Skane och vill ha stod i hallbarhetsarbetet?
Liis om hur du skapar ett hallbart evenemang pa Event in Skanes hemsida.
Vi erbjuder dig det inspirerande verktyget Hallbart Evenemang som guidar
dig igenom héllbarhetens alla aspekter. Kontakta oss redani dag och fa
tillgang till verktyget!

www.eventinskane.com
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