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Att integrera vardegrund i det praktiska arbetet.
Jamstilldhet/inkludering

Av nagon outgrundlig anledning rikar méten och konferenser fortfarande ha en 6vervikt av
svenska min pa talarlistan, trots att vi har som mdl att vara jimstillda organisationer. Vi som
jobbar med att organisera méten och sitta program har en viktig roll i att det inte ska bli sd, men
det kriver ett aktivt och medvetet arbete. Ett forsta steg kan vara att sitta ett mal kring represen-
tation. Till exempel att det ska vara 50/50 (plus/minus tio procent) manliga och kvinnliga talate.
Vidare kan vi sdtta mal om att det dven ska finnas en bredd vad giller dlder och hirkomst bland

de inbjudna talarna.

En anledning till att det ofta blir dldre, svenska herrar som inbjuds som talare ér att vi ofta kin-
ner till en férening som vi vill lyfta som ett gott exempel. Vi kontaktar da dem via deras kontakt-
uppgifter och frigar om nidgon kan komma. D4 viljer de ofta att skicka ’bygdens starke man”
eller kanske ordférande. Hir kan vi gora ett bittre jobb genom att friga mer kring vilka personer
som varit aktiva i just den utvecklingsprocess vi vill lyfta — och om det da framkommer att det

ir nagon fran en underrepresenterad kategori kan vi be om kontaktuppgifter till den personen.
Vi kan dven beritta i kontakten med den férening vi vill ska komma att vi har ett mal om jimn
representation och dirfor dr extra intresserade av att de ska skicka en talare frin en underre-
presenterad kategori. Ofta visar det sig da att de visst har kompetenta kvinnor, ungdomar och

invandrare som dr aktiva i féreningen.

Tink ocksa pa att erbjuda jimlika arvoden till olika talare. Instruera 4ven moderatorn att ge ordet

jamnt till personer i publiken med olika kén/4lder/hirkomst.

Landsridet f6r Sveriges Ungdomsorganisationer, LSU, har gjort ett utmirkt material om hur vi
som arrangorer kan gbra vira moéten tillgingliga och inkluderande f6r alla, oberoende av funk-
tionsnedsittning, allergier, konstillhorighet etcetera. Den kan lisas och laddas ner hir: https://

www.kulturens.se/wp-content/uploads/2016/12/checklista_tillganglighet_opt.pdf

Upphandla lokalproducerat/stodja ideell sektor

Nir vi arrangerar méten och konferenser upphandlar vi konferenslokaler, service och mat f6r
ganska stora summor. Di dr det viktigt att anvinda sin kopkraft £6r att stédja sidant vi tycker
ar bra. Varfor forligga konferensen till en stor, dyr hotellkedja nér det finns sd manga utmirkta

Folkets hus, bygdegardar, folkbildningslokaler och kooperativ/stiftelser som driver kursgardar?

Vi bér dven verka fOr att i sa stor utstrickning som mdjligt servera lokalproducerad, ekologisk
och rittvisemirkt mat pa vara evenemang. Tyvirr dr fortfarande minga — men inte alla — anldgg-
ningar daliga pd att k6pa in dessa produkter. D4 dr det viktigt att vara tydlig med att det 4r viktigt
for oss. Ibland kostar det en slant extra vilket det kan vara virt, men ibland handlar det om att
tinka utanfor boxen. Vi kanske hellre vill att de serverar strtémming och potatis eller varfér inte
en rodbetssoppa, istillet for argentinsk biff med kinesiskt tis. Vilken tallrik dr egentligen dyrare

for restaurangen att servera? Och vilken dr mest etiskt producerad? Bittre maste inte vara dyrare.

Var aktiv i framtagandet av menyn inf6r konferensen. Maten ar viktig f6r om deltagarna blir

n6jda eller inte. Manga restauranger dr ocksa déliga pa vegetarisk mat — de serverar f6r sma och
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proteinfattiga portioner. Vegetariska portioner maste vara lite storre fér att vara mittande, och
potatis med morotsbiffar innebir att vegetarianerna far dta rotsak med rotsak. Ofta uppskattas

inslag av bonor eller andra proteinkillor dven 1 de vegetariska alternativen.

Klimatpaverkan och transporter

Konferenser innebir resande. Inom landsbygdsrorelsen vill vi ofta forligga vara méten till
mindre orter, f6r att f6lja var egen devis att hela Sverige ska leva. Férs6k dnda se till att forligga
métet pé en plats som dr mojlig att ta sig till med kollektivtrafik och anpassa programmet efter
nir bussar och tig gir. I informationen inf6r konferensen bér det framga hur man kan ta sig till

och frin anliggningen med kollektivtrafik.

Om vi viljer en plats dér det inte finns kollektivtrafik kan vi pa olika sitt underlitta f6r saméakan-
de. I anmilningsformuliret kan deltagarna fa uppge om de har méjlighet att skjutsa eller behéver
skjuts — sa kan vi hjilpa till att matcha. Vi kan dven erbjuda transfer frin nirmaste hallplats med
kollektivtrafik/tig,

Demokrati

For oss dr demokrati ett ledord. Hur kan det ta sig uttryck pa konferenser? Det kan handla om
att ge utrymme fOr lokala representanter att gbra sina rdster hérda i programmet. Det handlar
ocksa om att bjuda in olika intressenter att tycka till om programmets och konferensens ut-
formning, med mera. Viktigt dr ocksd att ligga till tid i programmet f6r interaktivitet och samtal
mellan deltagarna. Det ska inte bara vara auktoriteter som stir och berittar “hur det 4r”. Négra
populira metoder for interaktivitet dr bikupor, Open Space, Opera, unconference-metoden,
Landsbygd 2.0, med flera. Vissa av dessa metoder (de som inte har patent), och andra roliga mo-

teslekar, finns beskrivna pa var hemsida friametodet.se

Finansiering/CGrowd sourcing/Sponsorer.

Férutom virt egna verksamhetsbidrag behover vi ofta s6ka externa medel £6r att genomfora
vara konferenser. Det kan vara svart att fa projektmedel f6r en ren konferensaktivitet. Ofta bor
konferensen snarare vara avslutningen (till exempel kunskapsspridning) eller bérjan pd en lingre
process med flera delar. De regionala Lokalekonomidagarna har exempelvis vid vissa tillfallen
bestitt av en lingre process dir uppbyggande av ett samverkansnitverk varit en forsta fas och

matchning av erfarna mentorer med personer med en utvecklingsidé varit en senare fas.

Nir vi ska arrangera en tematisk triff 4r det bra att borja med att fundera 6ver vilka andra akto-
rer som dr intressenter i denna friga. G4 sedan ut med en bred inbjudan och information om att

var konferens dr under planering — beritta att vi sOker finansidrer och samarbetspartners.

Vissa aktOrer kanske inte dr sd finansiellt starka, men kan dndd ha andra viktiga resurser att
erbjuda. Hembygdsforeningen kanske kan erbjuda gratis tilltride till méteslokal, Coompanion
kanske kan erbjuda en gratis forelisare/moderator fér dagen, och si vidare. Aven organisationer
som sitter pa stora nitverk av viar malgrupp och som ir villig att hjilpa till med marknadsforings-

arbetet dr viktiga att ha med. Erbjud méjligheten att fa vara medarrangér om de har ndgot att
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Milstolpar och tullar, Lokalekonomidagarna

Milstolpar Tullar Nir? | Referens

Projektplan Vecka 1| Chef/styrgrupp

Budget Vecka 1| Chef/styrgrupp
Regionala medarrangérer/

finansidrer/sponsorer klara Vecka 5| Regionala medarrangorer
Datum f6r konferens spikat

(eventuella krockar inventerade) Vecka 6| Styrgrupp/medarrangorer
Styrgruppsmoéte Ligesrapport Vecka 6| Styrgrupp
Konferensanliggning bokad Vecka 7| Regionala medarrangorer
Programférslag Vecka 7| Styrgrupp
Styrgruppsmote Vecka 8| Styrgrupp-+regionala aktorer
Uppdatera hemsida med

6vergripande program/tema Vecka 9

Webbanmilan 6ppnar Vecka 9

Sandlista med malgrupp skapad Vecka 9

Inbjudan/flyer/PR skickas ut Vecka 9| Informator

Foreldsare bokade Vecka 10| Chef/styrgrupp
Avstimn. program Vecka 10| Styrgrupp+regionala aktorer
Inbjudan/utskick med program Vecka 11| Arrangdrer

Funktiondrer klara Vecka 12| Regionala aktorer
Dokumentator, foreldsare och moderator

instruerade om sina uppdrag (vad gora) inklusive info

om fakturering/reseersittning Vecka 12

Sista anmalningsdag — rapportera

deltagare till konferensanliggning Vecka 13| Regionala aktorer
Avstaimning anmalda deltagare Vecka 13| Styrgrupp
Pressmeddelande (notisform) Vecka 13| Informator
Vilkomstbrev till anmilda deltagare ut Vecka 13

Pressinbjudan (ackreditering) Vecka 13| Informator
Utvirderingsenkit forbereds Vecka 13| Chef/styrgrupp

Roll-ups och material packas och skickas Vecka 13

Uppdatera deltagarlista efter avanmalningar,

checka av med konferensanliggning. Vecka 14

Konferens genomfors Vecka 14

Utvirderingsenkit skickas ut Dag efter konferens

Tackbrev till medverkande Vecka 15

Deadline dokumentation Vecka 15

Dokumentation och sammanfattning

av enkitsvar skickas ut till deltagare Vecka 16

Budgetuppfoljning Vecka 19| Ekonom
Utvirderingsmote Vecka 20 | Styrgrupp-+regionala aktorer
Slutrapportering Vecka 24| Chef och finansidrer
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erbjuda, och att de da far ha med sin logga i alla utskick och kanske ett bokbord pa konferensen
1 utbyte. Detta dr vad som ibland kallas crowd sourcing, att samla behévliga resurser fran olika

stodjare for att pa sd vis minska pd behovet av finansiellt stéd.

Vissa aktorer brukar det dock vara littare att fa rena pengar ifran. Till exempel kommuner, re-
gioner, Leader och sparbanker brukar ofta kunna gi in som finansidrer f6r méten som har med
landsbygdsutveckling att géra. Hir kan det vara bra att fa till ett méte med en representant som

kan beskriva vad det finns f6r vigar till ekonomiskt stéd. Viga fragal

En realistisk tidsplan.

Sa hir kan en tidsplan med viktiga arbetsuppgifter f6r en konferens se ut. Milstolpar innebir att
en arbetsuppgift ska vara avklarad. En tull innebir att styrgruppen, chefen eller andra samarbets-
partners som behdver vara inblandade, fir chans att ge sin feedback/godkinnande innan nigot

viktigt steg tas.

Funktionarer.

Under en konferens finns manga arbetsuppgifter. Ofta finns det personer som girna stiller upp
ideellt och hjilper till mot att de blir bjudna pa konferensen. Funktiondrerna ér ofta uppskattade
bland deltagarna eftersom de bidrar till ett gott virdskap. Hir kommer ndgra exempel pé arbets-

uppgifter f6r funktiondrer:

* Moblera lokaler £6r konferens och missa

* Hilsa vilkommen vid entrén och visa ritt bland lokalerna

* Pricka av deltagare i in-checkningen

* Skéta ljud och ljus i konferenslokalen (eller larma till de som har anlidggningen om detta strular)

* Vara moderatorn behjilplig med att skicka runt mikrofon, samla in fragor, ricka fram present

till foreldsare

* Hjilpa till att stida undan efter fikapaus

* Svara pé deltagarnas frigor (vart toalett dr, vart och nér bussen gér och si vidare)
* Fotografera

* Uppdatera sociala medier

* Vara seminarievardar

* Mingla med deltagare som kommer sjilva/inte verkar kinna nigon

* Std 1 bokbord

* Plocka ihop roll-ups och informationsmaterial efter konferensen

Tekniska verktyg, hemsida, anmalan, utvardering.

Hela Sverige ska leva har upphandlat en del tekniska tjanster. Darfér dr det alltid bra att hora
efter vilka system som erbjuds. Det finns ocksd en hel del bra gratistjdnster som ir enkla att

anvanda.
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Ett alternativ gillande hemsida 4r att skapa en undersida pé helasverige.se och képa ett domin-
namn som man sedan anviander som direktldnk till undersidan. Vill man ha en egen hemsida f6r
konferensen (istillet for att ligga den som en undersida pa helasverige.se) sa dr Wordpress ett

billigt och enkelt alternativ att jobba med.

Google Drive dr bra att jobba i. Dir kan man enkelt dela dokument med andra. Till exempel
kan en arbetsgrupp tillsammans gbra en Excel-fil 6ver olika arbetsuppgifter (till exempel bjuda
in féreldsare) och vem som ska géra vad. Dir kan man bocka av nir saker blir gjorda, sa kan alla
folja utvecklingen. Eller sa kan man ligga upp ett Word-dokument med ett férslag pd marknads-

toringstext. Sen kan alla gd in och dndra och redigera i samma dokument.

Den bista funktionen i Google Drive f6r konferensarrangérer ér antagligen enkét-funktionen.
Den kan anvindas som anmalningsformuldr, som enkelt kan ”badddas in” i andra hemsidor och
som genererar en bra 6verblick av de anmilda i Excel-filer som kan laddas hem. Den kan ocksa
anvindas som utvirderingsenkit och kan dér generera bra 6verblickar i form av procentsatser
presenterade i exempelvis stapeldiagram och cirklar som visar vad deltagarna tyckt om olika delar

av konferensen.
Yttetligare ett gratisverktyg som ska nimnas 4r Doodle (https://doodle.com/sv). Det it gratis

och ett enkelt och bra sitt f6r manga personer (till exempel en styrgrupp) att hitta en tidpunkt f6r

méte dir sa mdnga som méjligt kan delta.

Inf6r en konferens dr det viktig att fundera 6ver sakerhetsfriagor. Se till att deltagarna blir infor-
merade om brandutgingar i konferenslokalen. Om ni planerar en storre konferens eller ett méote
med nagon kontroversiell talare eller politiker kan det vara bra att ta en kontakt med polisen i

forvig for att diskutera om det finns nagon hotbild eller beh6évs nagon sarskild sidkerhetsatgird.

P4 Riksorganisationen Hela Sverige ska leva har vi stor erfarenhet av att arrangera konferenser
och méten. Har du fragor kring att sdka projektmedel, teknik pd métet, marknadstoring, pressin-
bjudningar, anmilnings- och utvirderingssystem eller nagot annat dr du vilkommen att kontakta

OSS.

HELA SVERIGE SKA LEVA

www.helasverige.se
info@helasverige.se
Tfn 010-789 13 50

f @ y ou
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