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HANDBOK FOR DIG SOM VILL ARRANGERA ETI"ORRE OFFENTLIGT&@A
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ken har vi samlat tips, rad och information fér dig som vill arrangera evenemang i Vaxjo. e
e att kontakta oss om du har nagra fragor — vi finns alltid ett samtal bort. 9

n till evenemangsstaden Vaxo!
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VAXJO & CO AR DIN
FORSTA KONTAKT

OM VAXJO & CO

Vaxjo & Co AB ags av Vaxjé kommun med beséksnaringen som medlemmar.
Bolaget startade hosten 2007 med syfte att marknadsféra Vaxjéregionen som
destination for konferenser, kongresser och evenemang. Vart uppdrag éar att
forstarka Vaxjo som besdksdestination genom att sélja och marknadsféra staden
och nérregionen mot méten och evenemang i syfte att skapa intékter och
utveckling for Vaxjos besoksnéring.

VAD KAN VAXJO & CO BIDRA MED?

Vaxjo & Co skraddarsyr I6sningar efter dina behov och énskemal. Vi tar fram
offerter och forslag, bollar idéer och visar dig gérna runt infér ditt evenemang. Du
som arrangor ar viktig for oss och fér Vaxjo. Darfor kan du vara séker pa att vi gor
vart allra basta for att ditt evenemang ska bli sa lyckat som méjligt. Hér av dig till
oss sa beréttar vi hur vi kan hjalpa just dig.
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VAR & NAR
ARRANGERAS
EVENEMANGET?

DATUM

Det forsta du behdver géra ar att hitta ett datum fér ditt evenemang. Vi kan
hjalpa dig i kontakten med arenor, hotell och andra aktérer for att boka det basta
tillfallet for ditt evenemang. Kontakta oss sa hjalper vi dig att kontrollera att ditt
evenemang inte krockar med nagot annat.

EVENEMANGSPLATS

Nasta sak ar att bestdmma var evenemanget ska dga rum. Vi hjélper dig gérna att
hitta den ratta platsen for just ditt evenemang i Vaxjo.

Arenor i Vaxjo
Scener och lokaler i Vaxjo
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https://vaxjoco.se/evenemangssida/arenor/
https://www.vaxjo.se/sidor/se-och-gora/lokaler-och-scener.html

TILLSTAND FOR
DITT EVENEMANG

| de flesta fall kravs sarskilda tillstand for att arrangera. Glom inte att kolla upp vad
som galler fér just ditt evenemang. Pa sidan fem och sex har vi samlat nagra av
de vanligaste tillstanden och bestdmmelserna kring arrangemang.

Kom ihag att anséka om tillstand i god tid innan ditt evenemang. Trots att alla
parter gor vad de kan for att det ska bli en snabb och smidig process férekommer
vanligtvis en viss handlaggningstid.

For att underlatta arbetet med att skriva en korrekt tillstandsansokan

och fa den godkénd &r det oftast bra att féra en dialog med Polisen och
Léansstyrelsen. Samma sak galler for Lanstrafiken Kronoberg och Vaxjé kommuns
samhallsbyggnadsforvaltning.
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SOK POLISTILLSTAND

Vid de flesta offentliga tillstallningar och allmdnna sammankomster samt vid
anvandande av offentlig plats kréavs ett tillstand fran Polisen. For evenemang i Vaxjo
soks tillstandet direkt hos Polismyndigheten i Kronobergs lan.

Offentliga tillstéllningar och allm&nna sammankomster

For att anordna en offentlig tillstélining som till exempel en marknad, stadsfest,
idrottsevenemang eller méssa, behéver du tillstand. For att en tillstéllning ska raknas
som offentlig kravs att den anordnas fér allméanheten eller att allménheten har
tilltréde till den. Du behdver aven soka tillstand for att samla manniskor till en allman
sammankomist, till exempel en demonstration eller en konsert.

Idrottsevenemang pa arenor

Arenor réknas vanligtvis inte som offentlig plats. Vid idrottsarrangemang pa arenor
ska du istéllet gora en avgiftsfri anmalan till Polisen. Anvand blanketten “Anmélan om
idrottsevenemang” pa Polisens hemsida.

Polisen i Vaxjo samverkar med andra aktorer i regionen och vid behov skickar de ditt
arende vidare till andra berérda myndigheter, sasom raddningstjénst och kommun.

KONTAKTUPPGIFT

Polismyndigheten i Kronobergs lan
0470- 114 14
Hemsida
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https://polisen.se/tjanster-tillstand/

ALLMANNA LOKALA ORDNINGS-
FORESKRIFTER FOR VAXJO KOMMUN

| Vaxjo kommuns allménna lokala ordningsféreskrifter finns
ocksa regler som maste foljas nar du arrangerar evenemang.
L&s mer har.

TILLSTAND FRAN LANSSTYRELSEN
KRONOBERG

| vissa fall behdver man séka tillstand fran Lansstyrelsen for att
fa genomféra evenemanget. Den ansékan maste skickas in
senast fyra manader i forvag.

Tillstandet kravs framst nér det handlar om tévlingar med
fordon pa vag. Lénsstyrelsen skickar vidare din anstkan pa
remiss till flera olika instanser som till exempel Trafikverket,
forvaltningar inom Vaxjé kommun, Polisen, Lanstrafiken
Kronoberg med flera.

Om det ar ett evenemang pa vatten kan Lansstyrelsen avlysa
sjon eller vattendraget fér annan trafik under evenemanget.
Det ska meddelas Lansstyrelsen senast tre manader fére
evenemanget.

SAKERHET VID EVENEMANG

Du som arrang®r ar ansvarig for sakerheten vid ditt evenemang.

| planeringen infér evenemanget bér du géra en riskanalys,

ta fram en sékerhetsplan och besiktiga evenemangsplatsen.
Viktigt att tdnka pa ar bland annat brandskydd, framkomlighet
for utryckningsfordon och att du behéver tillstand for att
hantera brandfarliga varor och fér att anvéanda fyrverkerier

och annan pyroteknik. Det &r Polisen som utfardar tillstand for
fyrverkerier och pyroteknik.

e Sikerhetsguide for evenemang

e Tillstdnd hantering brandfarlig vara, exempelvis gasol

e  Sarskilda bestammelser angdende tillstand fér gasol vid
vissa publika tillfalliga verksamheter

SAMLINGSTALT

Ett talt som &r avsett for fler an 150 personer och som far
uppforas utan bygglov (samlingstalt) ska vara besiktigat och
godként. Las mer har.

TRAFIKAVSTANGNING

Om en allmén gata, parkering eller liknande behdver sténgas
av under ditt evenemang kravs tillstand som soks hos Polisen.
Innan ansokan om tillstand skickas in &r det bra om kontakt tas

med Trafikenheten pa Vaxjé kommun fér dialog om de énskade

avstangningarna.

LIVSMEDELSHANTERING

Om livsmedel ska hanteras i samband med evenemanget

kan du behdva registrera verksamheten hos Miljé- och
byggavdelning. Hér gérna av dig till handlaggare for att

fa besked om anmélan behéver lamnas in. Anmélan om
registrering ska skickas in senast tva veckor innan verksamheten
pabbrjas. Las mer har.

ALKOHOLTILLSTAND

For att fa servera alkohol vid evenemang kravs ett tillfalligt
serveringstillstand. | Véaxjo &r det Namnden for arbete och
valfard som handlagger drenden fér alkoholserveringstillstand
och folkélsforsalining. Den som séker serveringstillstand ska
ocksa gora ett kunskapsprov for att visa att han eller hon har
tillrécklig kunskap om alkohollagen. Las mer har.

BULLER OCH LJUD

Musik och ljud fran hégtalaranlaggningar och folksamlingar kan
innebéra héga ljudnivaer och buller som stér omgivningen. Det
ar du som arrangdr som ansvarar for att kontrollera ljudnivaerna
och se till att de inte ar skadliga f6r besokarna eller alltfor
stérande fér omgivningen.

Pa féljande sidor kan du ldsa om vad som galler kring buller och

héga ljudnivaer:

e Buller och héga ljudnivaer, Folkhdlsomyndigheten
e Véagledning om buller inomhus och héga ljudnivaer,
Folkalsomyndigheten

Miljé- och halsoskyddsndmnden har rétt att gora tillsyn éver
arrangemang med héga ljudnivaer och tar da ut en timavgift
som betalas av arrangéren.

UPPHOVSRATT FOR MUSIK

For att fa framféra musik pa ditt arrangemang maste du ha

en musiklicens fran Stim (Svenska Tonsattares Internationella
Musikbyra). Handlar det om konserter, festivaler eller

mindre spelningar med livemusik &r avgiften relaterad till
evenemangets biljettpris och du betalar en avgift per besokare.
For bakgrundsmusik beraknas avgiften pa antalet sittplatser och
Oppetdagar i verksamheten. Det vanligaste ar att bestélla en
licens som géller fér bade livemusik och bakgrundsmusik. Las
mer har.

KONTAKTUPPGIFTER

Lansstyrelsen Kronobergs Ian
010-223 70 00 / kronoberg@lansstyrelsen.se
Hemsida

Varends Raddningstjanst
0470-76 65 00 / raddningstjansten@vaxjo.se
Hemsida

Miljé- och byggavdelningen
0470-410 00

Forvaltningen arbete och valfard
Alkoholutredare
0470-410 00
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https://vaxjo.se/sidor/politik-och-demokrati/styrande-dokument/lokala-foreskrifter.html
https://www.msb.se/sv/publikationer/sakerhetsguide-for-evenemang-2021/
https://www.vrtj.se/sidor/foretag-och-organisationer/tillstand/tillstand-brandfarliga-varor.html
https://www.msb.se/sv/amnesomraden/skydd-mot-olyckor-och-farliga-amnen/brandfarligt-och-explosivt/tillstand-for-brandfarliga-och-explosiva-varor/
https://www.msb.se/sv/amnesomraden/skydd-mot-olyckor-och-farliga-amnen/brandfarligt-och-explosivt/tillstand-for-brandfarliga-och-explosiva-varor/
https://www.msb.se/sv/regler/gallande-regler/ordning-och-sakerhet/
https://foretag.vaxjo.se/tillstand-och-regler/tillstandsguiden/tillstand/livsmedel
https://foretag.vaxjo.se/tillstand-och-regler/tillstandsguiden/tillstand/alkoholservering
https://www.folkhalsomyndigheten.se/livsvillkor-levnadsvanor/miljohalsa-och-halsoskydd/tillsynsvagledning-halsoskydd/buller/
https://www.folkhalsomyndigheten.se/publicerat-material/publikationsarkiv/v/vagledning-om-buller-inomhus-och-hoga-ljudnivaer/
https://www.stim.se
https://www.lansstyrelsen.se/kronoberg
https://www.vrtj.se

PRAKTISK )
NFORMATION FOR
DITT EVENEMANG

EL, VATTEN, TOALETTER & RENHALLNING

Manga evenemang, framfér allt evenemang utomhus kréver el, sophantering,
toaletter och ibland tillgang till vatten. Véxjo & Co kan hjélpa dig med kontakt-
uppgifter till de som ansvarar for detta pa Vaxjé kommun. Tank pa att det kan
medfdra vissa kostnader for dig som arrangdr.

Elanslutning
Vid behov av elanslutning tas kontakt med Vaxjo Energi AB, se kontaktuppgifter
pa veab.se.

Vattenanslutningar
Vid behov av vattenanslutningar tas kontakt med Véxjé kommun.

Renhallning

Det ar arrangdrens ansvar att sopkarl finns tillgangliga vid evenemanget. Tank
pa att ha ordentligt med soptunnor och regelbunden témning av dem. Mer
information finns hos Sédra Smalands Avfall & Miljé (SSAM).

TILLGANGLIGHET

For att ditt evenemang ska kunna besodkas av sa manga som mdjligt, oavsett
funktionsmajlighet, ar det viktigt att ha tillganglighet i atanke redan under planering
och forberedelser av evenemanget. Information och bemétande, entréer, dorrar,
hygienutrymmen, ljud och ljus &r nagra saker som du bér tanka pa.

AVTAL

Skriv alltid avtal pa Gverenskommelser med samarbetspartners, artister mm. for att
undvika konflikter och oenigheter.

FORSAKRINGAR

Se till att skaffa ratt forsakringsskydd for personal, besokare och materiel infor ditt
evenemang.
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http://www.veab.se/privat/
https://ssam.se/for-foretag/sophamtning-vid-evenemang.html

INFORMATION & MARKNADSFORING

| de fall evenemanget paverkar végar, gator och manniskors dagliga verksamheter
behover du som arrangér informera de som berérs om vad som géller kring ditt
evenemang. Tank pa att vara tydlig med datum, tider och vad som galler.

Nedan presenterar vi olika kanaler att kommunicera och marknadsféra
evenemanget. Vi har dven samlat lokal media i Vaxjo.

Skyltning och affischering
Tillstand for tillfallig skyltning och affischering soks hos Polismyndigheten i
Kronobergs lan.

Infartsskyltar
Vaxjo kommun star for upplatelse av skyltarna och arrangéren fér produktionen.
Kontakta Vaxj6 kommuns kommunikationsavdelning fér information och priser.

Digital evenemangskalender
Pa Vaxjos officiella bestksguide kan du anméla ditt evenemang, sa kommer det
med i evenemangskalendern som Vaxjé kommun marknadsfér i olika kanaler.

Lokal media

*  Smalandsposten (tidning)

e  Lokaltidningen (gratistidning)
e  Smalandsnytt (TV)

e SR Kronoberg (Radio)
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https://www.smp.se
https://lokaltidningenvaxjo.se
https://www.svt.se/nyheter/lokalt/smaland/
https://sverigesradio.se/kronoberg
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RESA & KOMMUNIKATIONER

Till Vax;jo tar ni er enkelt med flyg, tag, buss eller bil. Hit reser ni enkelt via
de stora vdgarna — inte mindre an sex riksvagar méts har. Med tag tar man
sig fran Stockholm till Véxjé pa 3,5 timmar och fran Malmé pa tva. Fran
Képenhamn till Vaxjo tar det mindre an tre timmar. Jarnvégsstationen och
resecentrum ligger i centrala Vaxjo.

8 km fran centrum, femton minuter med bil, ligger Véxjé Smaland Airport
som har direktflyg till bland annat Stockholm (Bromma), Palma och
Gdansk. Behdver ni transporter nér ni val ar har ar det inga problem. Vi
hjélper dig med allt fran hyrbilar och taxi till minibussar och helturistbussar
for 60 personer.

Resa inom och till Vaxjo
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BOENDE

Det finns manga boendealternativ i Véaxjo — allt fran slott och gastrohotell till

vandrarhem och campingplatser. | Vaxjo finns det 900 hotellrum och fler &n
1 700 baddar att vélja pa.

Vi hjalper dig gérna att boka upp logi fér ditt evenemang. Vill ni ha en logisida
med bokningskod och prisinformation for ert evenemang gar det ocksa att
|6sa. Valkommen att kontakta oss pa Vaxj6 & Co sa hittar vi en [6sning som
passar er! Lds mer om boende i Vaxjo har.
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https://vaxjoco.se/evenemangssida/resa/
https://vaxjoco.se/moten/boende/

Resor & transport

Uppmana att resa kolletivt till och inom destinationen. Uppmuntra dven

till att cykla och promenera da Vaxjé ar en stad med nara till allt. Anpassa
start- och sluttider efter tidtabeller. Det ska finnas parkeringsméjligheter for
rorelsehindrade.

Platsen
Vélj en miljocertifierad plats, galler sarskilt om evenemanget &r inomhus. Fraga

(o}
H A L L BA RA anlaggningar om deras miljdarbete.

Inkop & avfall

EV E N E M A N Planera inkop for att minimera éverblivet material och ténk pa &tervinning och
ateranvandning. Se till att det &r enkelt att sortera avfall och att panta. | Véxjo
finns mobila avfallskarl att Iana till ditt evenemang. Vélj lokala, miljomarkta och
etiskt markta produkter samt lokala leverantérer.

Mat & dryck

Servera alltid vegetariska alternativ och valj garna ravaror som ar t.ex. lokalt
producerade, efter sdsong och ekologiska. Servera kranvatten i stéllet for
buteljerat vatten. Kommunicera vad du serverar och var mat och dryck
kommer ifran. Undvik engangsartiklar.

| Vaxjo bedrivs ett ambitidst och malmedvetet hallbarhetsarbete. Som
arrangor har du ett ansvar att arrangera ett hallbart evenemang, utifran
saval social, ekonomisk som miljémassig hallbarhet. Att arbeta hallbart ser
vi som sjalvklart och det kan ocksa géra evenemanget a&nnu mer attraktivt.

Pa nasta sida finns exempel pa lanera utifran for att géra ditt evenemang
mer hallbart.

Boende
Valj miljomarkta hotell.

Vardar

Rekrytera lokala vardar och se till att de har bra arbetsvillkor och ar férsékrade.
Tank pa att ha en bred méngfald bland véardarna. Ge gérna utbildning i
vardskap och héllbarhetsarbetet.

Kommunikation & marknadsféring

Kommunicera evenemangets hallbarhetsambitioner och vilka hallbara
atgérder som gdrs samt utmana deltagare att bidra till ett hallbart evenemang.
Prioritera digital kommunikation och marknadsféring.

Tillgénglighet & inkludering
S M i Planera ditt evenemang utifran tillganglighetskriterier sa att fler har méjlighet
MATHANTVERK att delta. Evenemanget ska vara valkomnande och tillgangligt for alla. Arbeta
: aven aktivt for ett jamstallt program.

Du kan ocksa ldsa om héllbara evenemang pé Riksidrottsférbundet.
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https://hallbaraidrottsevenemang.se

UTVARDERING

En utvardering ar alltid viktig for att summera evenemanget och kunna ta med
dig punkter pa hur evenemanget kan forbattras till ndsta gang. Nagra exempel
pa fragor nar ni utvarderar ert evenemang:

®  Hur méanga deltagare och publik drog evenemanget?

e  Holl budgeten?

e Vilka var framgangsfaktorerna? Och vilka misstag bér inte upprepas?
e Vilka &r de kort- och langsiktiga effekterna?

e Hursag ert hallbarhetsarbete ut och hur kan det utvecklas?

e Vad gav evenemanget tillbaka till destinationen?

e Hur ser framtiden ut och vart vill ni?
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CHECKLISTA

Har foljer nagra punkter som kan vara bra att ga igenom vid planering av ett e
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Vilken malgrupp vander vi oss till?

Tidplan

Krockar det med andra liknande evenemang?
Plats — hur stor yta behdvs?

Budget - utgifter, varsta och béasta scenariot
Personal/organisationsplan/ansvarsférdelning
Tid fér uppbyggnad

El, vatten, avlopp

Staket, kravall, inhdgnad

Parkering -

E

E BB

Toaletter : )
Scen/talt/stolar/bankar 1
Teknik — ljud/ljus, tekniker, backline m.m. =
Gor en riskanalys
Karta/ritning av plats med scen, talt; infutgangar— 4
Brandskydd |E [
Sakerhet — kréver evenemanget vakter? | I | IS
Forsakringar

Behdvs tillstdnd som alkohol, avsparrningar & mat?
Eventuella artistkontrakt och kontraktsskrivning
Logi

Sponsorer

Biljettforsaljning

Marknadsféring & press

Upphovsratt

Musik

Besiktning

Stadning/aterstéllande

Utvérdering

Dokumentation

Ekonomi/redovisning
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KONTAKTLISTA

VAXJO & CO

Adress: Kungsgatan 6B, 352 33 Vaxj6
Maria Lexert, Vaxjo & Co

Tel: 0470-73 32 62

E-post: maria@vaxjo-co.se

POLISMYNDIGHETEN | KRONOBERGS LAN

Tel: 0470-114 14
Hemsida: www.polisen.se

LANSSTYRELSEN KRONOBERG

Telefon: 010-223 70 00
E-post: kronoberg@lansstyrelsen.se
Hemsida: www.lansstyrelsen.se/kronoberg

VARENDS RADDNINGSTJANST

Telefon: 0470-76 65 00
E-post: raddningstjansten@vaxjo.se
Hemsida: www.vrtj.se

SAMHALLSBYGGNADSFORVALTNINGEN

Livsmedelshandlaggare
Telefon: 0470-410 00

NAMNDEN FOR ARBETE OCH VALFARD

Alkoholhandlaggare
Telefon: 0470-410 00

KULTUR- OCH FRITIDSFORVALTNINGEN
VAXJO KOMMUN

Telefon: 0470-410 00
E-post: info@vaxjo.se

FORENINGSSERVICE, VAXJO
KOMMUN

Telefon: 0470-410 00
E-post: foreningsservice@vaxjo.se
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