
Checklista inför ett
föreningsarrangemang!

Denna checklista ska betraktas som en mall för ideella föreningar. Beroende
på arrangemangets slag, syfte och målgrupp varierar självklart uppgifterna!
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Inför
Att göra Ska vara klart… Ansvarig

Lokal/anläggning/mark

Kontakta ägare eller myndighet

Söka tillstånd

Säkerhet/brandskydd

Tillgänglighet

Bevakning/vakter

Marknadsföring

Affischer/flyer

Hemsida/nyhetsbrev

Annonsering

Pressmeddelande/presskonferens

Give-away/trycksaker

Inventarier

Scen/ljud/ljus

Övriga inventarier

Finansiering

Sponsorer

Bidrag

Inträde

Försäljning (tillstånd)

Deltagare/medverkande

Inbjudan/registrering

Gage/arvode

Logi/hotell

Loger/omklädningsrum

Domare

Priser/gåvor

Publik

Biljettförsäljning

Inträde

Tillgänglighet

VIP/Sponsorer

Vakter

Media

Önskemål/behov

Transport

Parkering (tillstånd)

Lokaltrafik



Under
Att göra Tänk på… Ansvarig

Säkerhet

Krisgrupp

Utrymmningsvägar

Kontakt med polis/räddningstjänst

Transporters framkomlighet

Publik

Publikvärd

Vakter

Deltagare

Logi

Mat

VIP

Backstage

Städning/renhållning

Anställda/funktionärer

Entré

Publikvärdar

Tävlingsfunktionärer

Försäljning

Bevakning

Kommentator

Konferencier

Media

Tillmötesgå behov/önskemål

Transport



Efter
Att göra Ska vara klart… Ansvarig

Iordningställa/städa

Utvärdera

Dokumentera erfarenheter

Göra ett socialt bokslut

Ekonomisk sammanställning

Betala fakturor

Sammanställa inkomster

Göra en ekonomisk sammanställning

Rapportera/redovisa

Till medlemmar

Till styrelsen

Till sponsorer

Till bidragsgivare

Till deltagare

Till andra intressenter

Tacka…

Deltagare

Sponsorer

Funktionärer/ideella

Samarrangörer

Övriga



Övrigt


