Arrangorsfolder

For evenemang 1 Hallarna



Introduktion

I Hallarna finns tre teaterscener, tre musikscener, en biograf och flera serveringsytor. Har
forsiggdr ménga hundra arrangemang arligen.

Vid ett arrangemang &r vi tre parter som har olika ansvarsomraden:

Foreningen Kulturkammaren hanterar huset och scenerna 1 stort. Vi ansvarar for att
lokalerna ar 1 gott och sékert skick. Vi har teknisk utrustning, som ljud och ljus, till
arrangemanget. Vi bidrar &ven med kanaler for marknadsforingen. Vi har ocksa
forhallningsregler att folja kommunens uthyrningspolicy, da huset d&r en kommunal byggnad.

Dynamo Bistro AB star for servering av mat och dryck. De har ocksa ett totalansvar for
arrangemang nir servering sker, och att folja de regelverk som myndigheterna har satt upp,
bland annat angdende servering, skatteregler och sikerhet.

Ni som arrangdr har ansvar for arrangemangets genomforande, med allt vad det innefattar
fran finansiering och marknadsforing och att artister och publik kénner sig vl mottagna.

Olika arrangemang kréver olika forberedelser. En barnteateruppséttning dr mycket smidigare
att sitta upp dn en rockkonsert med alkoholservering. Storre ytor &r generellt sett mer jobb att
arrangera 1, an en mindre lokal. Denna arrangorsfolder &r ett stod till er, sa att ni ska kunna
genomfora lyckade evenemang 1 huset.
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Snabbkoll

- Enkelt att goéra evenemang pa teaterscener. All grundutrustning finns.

Enkelt att gora alkoholfria evenemang.
P& musikscenerna och 1 alla teaterscener finns PA- och ljusanldggning.

Sékerheten vid evenemang dr mycket viktig. Utrymningsvégar, ordningsregler,
ljudreglering och maximal publikméngd 4r exempel pa saker ni maste ha noga koll pa.

Det stélls manga krav pa ett evenemang med alkoholservering, och det kostar darfor
mer pengar att arrangera.

Ett evenemang utomhus pa garden behdver pusslas ithop ldngt i forvdg. Det finns stora

mojligheter dér, men samtidigt krdvs en médngd olika tillstind for att kunna f4 ihop det.
Béde polis, sociala myndigheter och fastighetsdgare vill ha ett ord med i laget om vad
som kan goras. S& planera utomhusevenemang mycket ldngt i forvag.

Marknadsforingen dr A och O for att publik ska dyka upp. Halva jobbet &r att
marknadsfora evenemanget, och det krdvs mycket aktivt jobb for att locka publik.

For viss utrustning, framfor allt i konsertsalen, krivs professionell ljudtekniker. Det dr

svara och dyra grejor, som kan ga sonder vid fel hantering. Det finns dven riktlinjer for
decibelnivéer som maste foljas. Budgetera for en professionell ljud/ljustekniker.

Har ni forsékring pé era grejor eller om ni rékar ha sonder vara prylar eller orsakar
skador pa fastigheten?

Checklista

Har ni tédnkt igenom er egen personalméngd, sa ni méktar med att genomfora
evenemanget?

Behdver ni ordningstillstdnd fran Polisen? Senast sex veckor i forvig ska det sokas.
Krivs vakthallning? Budgetera i sa fall for det.

Har ni budgeterat for Stimavgift?

Har ni en tekniker som klarar arbetet och dr kompetent att f6lja riktlinjer for ljudniva?
Har ni utsett ndgon egen arrangemangsansvarig?

Behover ni matservering?

Vet ni var brandsldckarna ér placerade?



Infor arrangemanget

Organisation

Anpassa organisationen till evenemanget gillande arbetande personal fore, under och efter
arrangemanget. Arbetet kridver ofta mer personal én man tinker pa. Ytan ni ska anvénda och
fylla med besokare erbjuder olika utmaningar.

Lokal

Restaurangentreprendren har totalansvaret dver evenemang som sker i ytorna som de har
kontrakt pa. Ni har dérfor att samverka med dem i Konsertsalen och Bistron. Om ni gor
arrangemang pa teaterscenerna eller i Teaterfoajén sa kan ni agera mer sjilvstandigt.

Behovs loger for arrangemanget? Tank pé att ange detta vid bokning, s& de inte krockar med
andra arrangemangs behov. Vi méste ocksa tillsammans komma &verens om hur
publikstrommarna ska rora sig, sa de inte krockar med andra arrangemang som kan paga i
huset.

Skriv arrangorsavtal 1 god tid med Foreningen Kulturkammaren om nyttjande av lokaler. Kom
sedan ned néagra dagar fore arrangemanget och ordna nycklar, larmkoder, fa en
sdkerhetsgenomgang och dvrig info.

Marknadsforing

Marknadsforingen dr avgorande for att ni ska fa publik. Vi bidrar med att sétta affischer runt
huset 1 vara affischskap, samt inne 1 huset. Vi ldgger ocksé upp ert arrangemang pé var
hemsida, pa Norrkdpings stora eventhemsida www.ostergotland.events, och i vara social
medier. For att detta ska kunna goras sa behdver vi dels 4-6 affischer 1 god tid innan
evenemanget, helst i A2-format, allra minst A3-format.

Ska ni annonsera eller affischera, s vill vi forstés att ni anviander korrekt logotyp och namn
for vart hus. Logotyp kan ni ladda hem fran denna webbsida:
http://www.hallarna.org/arrangera-hos-oss

Sarskilt for webben

Vi behdver ocksé digitalt material i form av bild och text att 1dgga pa webben. Detta behover
vi ocksd i god tid innan evenemanget. Det hdnder ocksa att vi gor samlingsannonser i
lokaltidningarna, for att marknadsféra kommande ménaders program.

Ni ska inte ldgga upp material sjdlva pa ostergotland.events for saker som hénder i Hallarna.
Det ar bara ndr vi som personal gor det, genom vart login, inom var egen “prenumeration”
som det heter, som materialet hamnar bade pd véar egen hemsida och pa den hér stora
eventsidan. Om ni sjdlva ldgger upp material, s& kommer det inte att synas pa Hallarnas
hemsida. Risken &r ocksé att det blir dubletter, nir vi sjdlva sedan ocksa lagger upp material.
Var ute i god tid nér ni skickar materialet till oss, sa vi hinner lagga upp.

Det finns ndgra saker att tinka pa nér ni ger oss information for webben. For bésta resultat:
Skicka alltid med en bra bild. Den maste vara langsmal, vi skalar den till 850 pixlar * 300
pixlar. Sa tink pa detta langsmala format nér ni véljer bild. Samma bild syns ocksé pa
ostergotland.info.


http://www.hallarna.org/arrangera-hos-oss
http://www.ostergotland.events/

Textmaterialet behover vara informativt. Det finns gott om plats, sa snala inte med schysst,
sdljande text. Det dr ocksa avgorande att ni far med info om biljettlank (om det ska till en
séarskild biljetthemsida, eller via en e-postadress), biljettpris (eller ange att det ar gratis
intrdde), klockslag och datum forstas — helst a&ven avslutningstid om det gar att bedoma. Skriv
ddremot inte allt detta 1 presentationstexten, det kommer dndé sta som separata rutor, bade 1
var sida och p4 www.ostergotland.events. Kolla gérna var hemsida sé ni ser hur informationen
presenteras.

Ordning och regelverk

Ett arrangemang far paga till senast 01.00 i vara lokaler. Det méste framgé tydligt i
arrangorens marknadsforing om evenemanget dr avsett att paga till omkring denna tid. Mark
vl att 01.00 &r en stenhdrd gréns, det ska vara tyst och tdnt i lokalerna k1 01.00. Ett
framtradande maste avslutas senast fem minuter innan stopptid. Den sista publiken méaste
sedan ha ldmnat huset kl 01.30. Det gér att soka forldngt tillstdnd, till exempelvis 02 eller 03,
men kostar extra pengar och tar ett par ménader att ga igenom polis och tillstandsenhet.

Kolla upp hur mycket publik ni far ta in i lokalen, och anpassa arrangemanget darefter.
Observera att ni enbart far sdlja biljetter till den maxgrins som scenrummet kan svilja. Ni kan
alltsa inte rdkna in entréytornas publikméngd, for att klimma in ytterligare personer 1
scenytorna.

Maximal publikméngd:

Konsertsalen: 300 personer (sittande publik for det plats ca 130 personer)
Bistron: 75 personer (ca 50 sittplatser)

Forsta kammaren: 120 personer (96 sittplatser)

Andra kammaren: 100 personer (68 sittplatser)

Tredje kammaren: 50 personer (35 sittplatser)

Teaterfoajén: 50 personer (ca 30 sittplatser)

Ni kan arrangera ett alkoholfritt evenemang var som helst i huset. Vill ni nyttja vér
alkoholservering, sa géller en aldersgréins pa 18 ar som maste anges tydligt i er
marknadsforing. Detta kan ske i konsertsalen och salongen, dir vi har serveringstillstand.
Observera att ett evenemang som forsiggar enbart i Salongen tillater ickemyndiga att komma
in, dven da alkohol serveras till maten.

Ni méste folja riktlinjerna for ljudnivéer. Socialstyrelsen har angivit allmidnna rad om hoga
ljudnivaer. De anger riktvarden for vilka ljudnivaer som inte bor 6verskridas nir det géller
hoga ljudnivaer fran musik. Dessa riktvirden for hdga ljudnivaer édr baserade pa hélsoeffekter
och risken for horselskador till f6ljd av hog musik. Folkhdlsomyndigheten har ockséa texter
om detta, och kommunens Milj6- och hélsoskyddskontor utgar fran dessa vid
tillstdndsgivning och kontroller. I vérsta fall kan brott mot reglerna resultera i1 boter.

Hallarna ansvarar for att den tillhandahéllna PA-utrustningen dr i gott skick och fungerar som
den ska. Hallarna har ocksa professionell ljudmétningsutrustning som vi tillhandahéller till
arrangdrer. Ni som arrang6r anvénder kombinationen av professionell ljudtekniker, rétt
handhavande av var utrustning, adekvat ljudmaétning och kunskap for att halla er inom
gransvardena. Mer info finns ldngre ned.

Om ni ska arrangera nagot utomhus géller krav pa ordningstillstand. Tillstindsansdkan kostar
pengar och ska helst skickas in till Polisen senast sex veckor innan evenemanget. Villkoren 1


http://www.ostergotland.events/

ordningstillstdndet dr mycket viktiga att f6lja. Krivs exempelvis “Engéngsinslapp” — vilket ér
vanligt vid drogfria ungdomsevenemang - sa paverkar det forstas hur ni kan lata publiken réra
sig vid evenemanget.

Kommunicera med restaurangentreprendren i god tid fére evenemanget om ni 6nskar gora
matbestéllningar m.m. All alkohol som ska serveras till publiken - d&ven for slutna sillskap -
maste serveras av restaurangentreprendren. Vi kan fixa olika cateringldsningar, och dr 6ppna
for era forslag om ni vill ha speciella menyer vid evenemanget.

Vakthallning

Ska ni halla ett arrangemang i Konsertsalen, kan det finnas krav pa vakthéllning. Detta giller
framfor allt vid konserter, dans, alkoholservering eller liknande. Fredagar och l6rdagar &r
dessa krav sarskilt strikta. Dessa vakter ska ha 10n forstis. Det aligger arrangéren att 16sa
finansieringen. Vid stérre arrangemang och langsiktiga samarbeten kan sérskilda avtal goras
for att komma Overens om fordelning av vaktkostnader. Var noga med att berétta nédr vakterna
ska borja och sluta arbeta, exempelvis en halvtimme innan inslipp eller liknande. Dynamo
Bistro AB arbetar med bra, trevliga vakter som vi anlitar.

Om inte reglerna foljs

De allvarligaste konsekvenserna for dig som arrangor, intraffar om du inte foljer formella
regler angaende sdkerhet, vakthallning och liknande. D4 finns risk for atal. Du har kanske sokt
ett ordningstillstand av polisen. Det dr viktigt att folja deras forhallningsregler. Du riskerar
ocksa att sdtta restaurangentreprenoren i klistret, med indraget serveringstillstdnd som f6ljd.
Det kan rendera skadestdndsansprak. S& ha koll pa vilka villkor som stélls infor evenemanget.

Om ni gor arrangemang 1 Konsertsalen eller Bistron s& har restaurangentreprendren rétt att
avbryta ett arrangemang om det inte fungerar. Vakter kan ocksa avbryta om evenemanget blir
okontrollerbart. For hog musikvolym har personalen ocksa ritt att sdnka.

Mindre allvarligt, men dndock med mdjliga konsekvenser for samarbetet med oss, dr om ni
inte aterstéller lokal eller teknik i gott skick eller om det har varit ett stokigt evenemang. Vi
vill forstas jobba med arrangdrer som ér proffsiga och som kan gora bra saker i huset. S& vid
allvarliga brister viljer vi att avsluta samarbetet. Om verenskommen stidning inte skots, sa
tar vi ut en summa i erséttning for stddpersonal som far gora rent efter er.

Sponsring

Det hénder att arrangorer vill bli sponsrade av mat- eller dryckesforetag. Detta fungerar inget
vidare gentemot restaurangentreprendren som har ensamritt pa servering i huset.
Kommunicera med oss i god tid i forvdg om ni har sddant pa gang, sé fir vi se om det &r
16sbart.

Pa plats i lokalen

Orientera er angdende teknik, moblering m.m.

Kontrollera att alla utrymmen &r vilstidade fore evenemanget, sasom toaletter, loger m.m.
Ta reda pa var brandsléckare och annan skyddsutrustning finns.

Kontrollera nddutgéngar och se till att de ar fria for passage.

OBS: Raka, tydliga passager med minst 120 cm bredd mdste vara fria mot utgangar och
nodutgangar under hela evenemanget. Forsok forutse hur en stor publikgrupp ror sig vid
panikartad utrymning.



Vill ni flytta mobler? Var da forsiktiga med golven. Det mélade golvet i Konsertsalen &r allra
kansligast. Laminatgolvet 1 Bistron dr ocksa kansligt. Lyft darfor stolar och bord istillet for att
dra dem. Rulla stdrre utrustning. Och som sagt, hall passager fria for utrymning.

Utrustning och moblemang

Var forsiktig med husets utrustning. Den slits mycket vid felaktig anvindning. Det géller 4ven
mobler, dekor m.m. Anvind inte tejp! Allt blir kladdigt. Tar ni med egen extra utrustning s
har ni naturligtvis sjdlva ansvaret for denna.

Ekonomi
Om ni gor ett arrangemang pa Teater Braddgatan 34, sa skoter ni troligen biljettkassan sjdlva.
Ni kommer att faktureras for lokalhyran en tid efter arrangemanget.

Om ni gor ett arrangemang pa Dynamo med intrdde och garderob, sd maste all betalning gé
genom restaurangentreprenorens kassa. De har totalansvaret gentemot myndigheterna for
evenemanget, och skattemyndigheten méste kunna rikta sig till en enda part for att fa
overblick. Efter arrangemanget fakturerar ni Dynamo Bistro for att fa ut era pengar for intréde
och garderob. Ingen summa betalas daremot ut direkt i samband med evenemanget. Ni
faktureras avtalad summa for vakthéllningen och eventuell logecatering eller liknande, om vi
kommit 6verens om sadant i forvdg. Foreningen Kulturkammaren fakturerar lokalhyran enligt
avtalet.

Stimavgiften dr viktig. Nér det ska spelas musik under ett arrangemang, sa ska arrangdren
betala avgift till Stim. Avgiften betalas 1 allmadnhet efter arrangemanget. Denna avgift ar
mycket olika beroende pé antalet besokare, intradesavgifter, om det &r live- eller inspelad
musik m.m. Det finns ocksé en mycket billig tariff om musiken som spelas &r sk fri musik” —
alltsé dir upphovspersonen varit déd i mer dn 70 ar. Kolla Stims hemsida for att kontrollera
avgiftens storlek. www.stim.se

Forsédkringar kan vara viktigt att se over infor ert arrangemang. Om ni exempelvis tar med
utrustning, eller ska halla en konstutstéllning, s ansvarar ni sjélva for om saker forsvinner
eller gér sonder.

Under arrangemanget

Serveringsytor

Fika, mat och alkohol fér serveras i Konsertsalen, Bistron och pé lastkajen

Dessutom far fika och mat (men inte alkohol) serveras i Teaterfoajén.

Mirk vl att scenen i Konsertsalen méste vara fri fran alkohol.

Om alkoholdrickande pagar pa lastkajen, sa far ingen under nagra omsténdigheter kliva ned
frén lastkajen och dricka pa marken. Tillstdndet &r strikt pa den punkten. Vakthallningen
maste alltsd hélla stindig uppsikt dver den ytan.

Larm och falsklarm

Om inbrottslarmet gar s méste ni kontrollera vad det beror pa. Ar det uppenbart att ni sjilva
rakat sétta igang ett falsklarm, s& kan ni ringa och avlarma hos Lisu Larmsystem.
Telefonnummer finns i den centrala kontorsdelen, mitt i huset. Larmkod har ni fatt muntligt


http://www.stim.se/

av var personal innan arrangemanget. Om ni inte avlarmar ett falsklarm, s& kommer ni att
faktureras en summa for utryckningen.

Om ett brandlarm gar har ni som arrangorer
ansvar fOr att utrymma huset omedelbart. Om
arrangemanget sker 1 konsertsalen, med servering
inblandad, sé finns vakter och serveringspersonal
som ansvarar for detta. Brandkaren dyker upp
inom kort. Ett falskt brandlarm, kostar er som
arrangorer en trist summa pengar. Var darfor noga
med rokmaskin och liknande utrustning. Anvédnd
inte brandfarliga grejor vid era evenemang. Var
mycket forsiktiga med levande ljus.

Sékerhet

Vid varje evenemang ska ni som arrangor utse en brand- och sidkerhetsansvarig person. Denne
maste vara pa plats under hela evenemanget. Denne skall:

- Tillse for att god ordning uppratthalls.

- Tillse att fri yta finns vid utgangar och nddutgangar.

- Tillse att det maxantal personer som lokalen far rymma inte dverskrids.

- Ha klar kinnedom om brandlarm, brandskyddsutrustning, utrymningsvagar och kontaktinfo
till riddningstjanst.

- Tillser att dorrar till utrymningsvagar ar upplasta och kontrollerar dessa flera ganger under
arrangemanget.

- Tillser att skyltarna for utgangar och nédutgangar ar hela och lyser.

Om ni gor ett arrangemang dér resturangentreprendren dr med som part, exempelvis vid
konserter, sé har de totalansvaret. Vakterna ar naturligtvis bra resurser. Om ni a andra sidan
gOr ett eget evenemang pa teaterscenerna, sa har ni sjélva totalansvaret.

Ljudnivier

Arrangoren maste hélla sig inom riktviardena for hdga ljudnivaer. Ni behover ha kunskap om
hur ni undviker att utsétta publiken for skadliga ljudnivaer. Det 4r en vetenskap att mita
ljudnivaer korrekt ocksa, sa anlita en professionell ljudtekniker. Det finns tydliga riktvarden:
Ekvivalent ljud (=ihallande ljud uppmétt 6ver tid) far nd upp till 100 dB. 115 dB 4r den
momentant hogsta niva som far uppnas. Spelar ni for barn under 13 ar dr 97 dB grénsen for
ekvivalent ljud, med 110 dB som hogsta momentana niva. Arrangdren ansvarar for att hilla
sig inom dessa grianser. Foreningen Kulturkammaren har bra PA-anldggningar med utmaérkta
limiters 1 mixerborden som begrénsar nivaerna. Vi har ocksd métutrustning i form av dator
med adekvat mjukvara och médtmikrofon att 1ana vid ert evenemang. Det krdvs en
professionell ljudtekniker som har kunskap om hur ljudmétningen ska goras i dessa
sammanhang, samt kunskap om hur nivaerna halls inom gransvérdena. Felhantering av
utrustningen kan leda till skador pa publiken.

Dynamo Bistro och anlitad personal har rétt att sainka volymen till rimliga nivéer.



Eld ér farligt. Dilig ordning pa publiken kan
orsaka personskador. Vatten kan stinga
verksamheten under ling tid. Gor allt for att
undvika sddant.

FAQ

- Far man vara kvar i huset efter avslutat arrangemang ki 01.00 och ha sluten efterfest eller
eftersittning utan servering av alkohol?

- Bara nir det ar tillfallig arrang6r som hyr vid enstaka tillfdlle kan detta vara majligt.
Exempelvis vid brollop nir det redan ar slutet séllskap fran borjan. Ett arrangemang — 6ppet

eller slutet, méste annars avsluta kl 01. Samtliga besokare maste sedan vara ute ur lokalerna
01.30.

Hur funkar det om man vill hyra Konsertsalen helt utan servering och slippa vakthallning?

- I allménhet &r detta enkelt att 16sa. Men beroende pa evenemangstyp, kan det anda krivas ett
sdkerhetsarrangemang. Om det kan ténkas att publiken kan stéra ordningen i och runt lokalen,
sa kan vakthéllning krévas. GOr ni en ansdokan om ordningstillstand, sé far ni riktlinjer i
polisens beslut.

Efter arrangemanget

Undanplockning

Har ni lanat utrustning, exempelvis Studieframjandets backline pd konsertscenen, sd har ni
troligen kommit 6verens om att plocka undan efter er. Var forsiktig med grejorna och still
tillbaka dem i1 god ordning. Har ni innan arrangemanget plockat undan andras prylar, s méste
ni stélla tillbaka dessa i ursprungslége.

Stiadning

Om inget annat dverenskommits sa ska ni stdda efter er i anvénda lokaler. Stddutrustning
finns 1 stidrummet och stddskapet bredvid Konsertsalens toaletter. Dér finns ocksa toapapper,
pasar m.m. Stédtiden varierar forstis beroende pa vilka ytor som anvénts. Efter en stor
konsert, fullsatt i Konsertsalen och med servering, tar det flera timmar att stida
Dynamoentrén, Konsertsalen, toaletterna och utomhusytan. I vissa fall kan stidningen vinta
till dagen efter arrangemanget. Kolla vid lokalbokningen hur det ser ut gentemot andra
arrangemang.

Stidning i hyrd lokal
Stada golvet ordentligt. Lagg sdrskild vikt vid tuggummirester och andra klibbiga rester.
Stdda scenen pa samma sétt.



Stidning av loger och backstageomriaden
Fixa logen s den é&r frasch, tvittstill/dusch ar ren. Bord och avstéllningsytor ska torkas av.
Var extra noga med att f4 bort smink m.m. frdn sminkbord.

Stidning i entrér
Oavsett om ni anvénder Teaterfoajén eller Bistron som entré till era tillstdllningar, s& maste
dven dessa ytor rengdras som angivits under ’Stiddning i hyrd lokal” hir ovan.

Stidning av toaletter
Stada av det viktigaste sa toaletterna ser frascha ut. Kolla ocksa over detaljer, som speglar.
Tom soppasarna i stidvagnens sopsdck. Satt dit nytt toalettpapper vid behov.

Stidning utanfor entré
Ta bort skrdp som kommer fran er tillstdllning, exempelvis glaskross, papper, cigarettfimpar
och liknande.

Sopor
Stall ut storre sopsdckar vid soptunnorna pa garden. Sldng mindre soppasar direkt 1
soptunnorna pa garden.

Maoblering
Snygga till mdbler som ni anvént. Efter stidningen, aterstill méblemanget till samma position
som det var fore arrangemanget.

Dérrar och lasning
Se till alla dorrar dr lasta efter er. Ytterdorrarna &r sérskilt viktiga att dra 1 for att kontrollera.
Larma om ni dr sist ute ur den del av huset som ni anvént.



Senare

Ekonomisk rapport

Har ni gjort ett arrangemang diar Dynamo Bistro AB hallit 1 entrekassapersonal eller liknande,
sa fir ni en rapport om ekonomin ett par dagar efter arrangemanget av oss via epost. Utifran
detta ska ni fakturera oss sa ni far ut era pengar.

Debriefing

Vi vill naturligtvis veta hur arrangemanget gick. Allt frin publikmingd till storningar, strulig
teknik eller hysterisk publik. Detta pratar vi om en kort tid efter arrangemanget. Vi vill ocksé
lara oss och bli battre som vérdar for arrangemang. S4 tveka inte att papeka problem eller
brister. Det dr ocksa viktigt att ni rapporterar:

- Trasiga och forsvunna prylar

- Blinkande lysror eller trasiga lampor

- Om stddutrustning tagit slut

- Om ndgot problem uppstatt med ordning eller sdkerhet, i eller utanfor huset.

Hittegods
Det hiander att besokare forlorar prylar vid ett arrangemang. Vi samlar upphittade saker pa
kontoret. Be dérfor oroliga besokare att kontakta oss under veckan efter arrangemanget.

Med hopp om ett gott samarbete!
Foreningen Kulturkammaren



