Instruktion for arrangemang
FA Ung riks
Lokalkommitté haller i det mesta arbetet

Denna instruktion ar till for dem som ska arrangera att av Fralsningsarméns
Ungdomsférbund beslutat arrangemang. | detta fall haller en lokalkommitté i det mesta av
arbetet.
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Ungdomsradet i samarbete med Programkontoret

e Bestammer typ av arrangemang och malgrupp samt ev. namn och tema om det ar
angelaget.

e Tillfragar en kar ute i landet om att arrangera det beslutade arrangemanget.

e Inbjuda TC, CS och/eller Programchefen om de bér narvara.

Lokalkommitté (LK)

e Tillsatts snarast ndr man tackat ja.

e Skall bestamma program och innehall pa arrangemanget i enlighet med forfragan fran
Ungdomsradet enligt ovan.

e LK har ansvar for tillfraga medverkande.

e LK tar fram innehallet till information till utskick och skickar till Programkontoret som
hjalper till att ta fram detta och skicka ut det.

e LK har som uppgift att ordna allt praktiskt som har med lokaler och arrangemanget pa
plats att gora. Skall ocksa ordna personer som ansvarar for allt det praktiska under
arrangemanget.

e Lokaler till logi och 6vriga aktiviteter maste bokas snarast mojligt. Maten maste ocksa
planeras i god tid.

e LK skall gora en budget sa snart som mojligt. Denna maste stammas av med och
godkénnas av med Programkontoret innan arbetet tar fart.

e LK skall se till att det finns en bil eller minibuss tillganglig for diverse transporter under
arrangemanget.

Budget/Ekonomi

e Det efterstravansvarda ar att gora en budget som gar ihop! Om det finns anledning att
gora en budget som inte gar ihop, bor den kunna motiveras. Det bor finnas en plan hur
underskottet ska losas innan arbetet drar igang. Var tas eventuell underskottstackning
fran?

e Budget ska innehalla allt fran inkomster i form av deltagaravgifter till kostnader for mat
och logi, material, gaster, mm.

Program/Schema

e Se till att det inte blir for stressigt. Viktigt ar att restider planeras in och att mattiderna
inte blir for korta.

e Alla aldersgrupper skall tillfredsstallas av programupplagget och temat skall foljas i
mojligaste man.

Géaster/medverkande

e Var tydlig i vad som forvantas av dem redan fran borjan och vilka ekonomiska villkor
som géller.

e Vanligtvis far medverkande endast resa, mat och logi.

e Kolla tidigt vad de behover for utrustning pa plats. Behover de transport for utrustning
maste detta ordnas.

e Material far de efter behov kdpa in sjélva, antingen kan de fa pengar i forskott pa
Programkontoret eller sa far de hamta ut dessa i efterhand mot kvitto. Storre inkop far
endast goras efter samrad med Programkontoret.

e Se till att de blir vanligt bemétta och upplever att de blir uppskattade — vi kanske vill
bjuda dem nagon mer gang.

e Speciellt inbjudna gaster bor kanske ha en person/vard som umgas och tar hand om
dem.



Krisplan/Sjukvard

e Se till att LK vet vem som gor vad i en krissituation. Forslag till krisplan medfoljer i
bilaga. Denna bor delas ut till varje gruppledare vid incheckning.

e De ansvariga pa grupplogi och andra lokaler maste t ex veta var nodutgangar finns i
héndelse av brand. En uppsamlingsplats maste utses och informeras om till alla
deltagare. De maste ocksa veta vilka deltagare som sover var. Listor maste upprattas och
tas om hand av ansvarig ledare.

e Det bor finnas en sjukvardsansvarig som presenteras for deltagarna. Sjukvardsvéaska har
Programkontoret.

Ljud/ljus/bild

e LK fixar allt ljud, ljus och bild och de som ska anvénda detta. Olika arrangemang kraver
olika slags ljud, ljus och bild.

e Glom inte att tillfraga ndgon/nagra som skoter ljud, ljus och bild.

e Planera in tid for soundcheck om detta behovs.

Logi

e Vilket slags logi skall erbjudas? (Grupplogi, vandrarhem, hotell etc.) Hur manga deltagare
kommer och hur gamla ar de?

e Vanligtvis sker bokning av vandrarhem och hotell av deltagarna sjalva medan arrangdren
star for grupplogi (anméalan pa anmalningsblanketten).

e Plats for grupplogi maste bokas tidigt och gérna i nara anslutning till 6vriga lokaler. Har
man ingenstans att bo blir det inget arrangemang! Tank ocksa pa att det skall finnas
tillrackligt med dusch- och toalettmdjligheter for alla deltagare.

e For grupplogi maste LK utse ansvariga personer som bor dér, haller ordning och
laser/laser upp mm. Hur manga beror mycket pa vilken aldersgrupp det ror sig om.

e Tank pa att vissa kanske behover komma en dag tidigare eller aka en dag senare
beroende pa avstand mm. Skall grupplogi erbjudas dessa?

e Ha tydliga regler for vad som galler pa logi. (Tysta rum — Pratrum - Killar for sig — Tjejer
for sig.) Vi jobbar enligt ITH (I Trygga Hander).

e Hur ska stadningen ga till?

Mat

e Ska mat serveras eller ska deltagarna sta for detta sjalva? Det maste sta i
anmalningsblanketten.

e Vanligtvis brukar frukost, fika och kvéllsmat ordnas av arrangéren oavsett om lunch
serveras eller inte.

e Om deltagarna ska sta for lunch sjalva bor de fa en karta med matstéllen utmarkta eller
liknande.

e P4 senare ar har varit att deltagarna sjélva borjat ta med sig kasa/mugg for att spara pa
miljon. Detta maste i sa fall std i anmalningsblanketten.

e Tank pa alla sorts allergier och kostvanor! Deltagarna far ange i anméalningsblanketten
vad de har fér onskemal.

e LK utser ansvarig personal som fixar maten.

e Ar matplatserna begransade kanske man far dela upp i grupper. Kolla detta i forvag!

e Finns det risk for objudna géaster kan det vara bra med matkuponger.



Avgift for arrangemang
Alla punkter nedan tas i samrad med Programkontoret.

Bestam nar man radknas som anmald. Nar anmalan kommit in, eller vill man ta ut en
anmalningsavgift? (En anmalningsavgift kan vara 1/3 av den totala summan. Sista
anmalningsdag ar lika med sista betalningsdag for anmalningsavgiften.)

Bestam om faktura ska ga till karen for hela gruppen eller om personliga fakturor skickas
ut. Det vanligaste pa senaste tid ar gruppfaktura via karen. Bestam om avgiften ska
betalas innan eller efter arrangemanget.

Bestam regler for aterbetalning. Alternativ: Anmélningsavgiften betalas inte
tillbaka./Resterande avgift betalas tillbaka om aterbud lamnas innan sista
betalningsdagen for resterande avgift./Skulle deltagaren bli sjuk efter sista
betalningsdagen aterbetalas resterande avgift mot uppvisande av lakarintyg./All avgift
betalas tillbaka oavsett tid och orsak for aterbud.

Gl6m inte att skriva pa anmalningsblanketten vad som galler.

Foto

Det ar viktigt att pa anmélningsblankett eller pa plats tillfraga vilka som av séarskilda skal
inte vill vara med pa bild. Bilder vill vi kanske lagga ut pa hemsidor, Facebook/Twitter
och ta med i arsberéattelser.

Affischer och anmalningsblankett

Underlag tas fram av LK och skickas till Programkontoret som tar fram och skickar ut i
landet.

Affischen bor innehalla: Namn pa arrangemanget, logo, datum, plats, pris, alderskrav,
skold, arrang0Orer samt ytterligare information om arrangemanget.

Anmalningsblanketten bor innehalla: Namn, adress, telefon, e-postadress, personnummer,
kar, namn pa ledare (om det behovs), allergier och 6nskemal om kost, fotomedverkan
eller ej, val av workshops eller liknande, adress dit den ska skickas.

Den bor ocksa innehalla information om: Datum, pris och information om hur man
betalar, betalningsregler, sista anmélningsdag, telefonnummer for fragor, skold, logo,
alderskrav, val av logi, matstallen, information om ledare, begransade antal platser samt
en massa andra tillval beroende pa arrangemanget.

Anmaélningarna gar i férsta hand till Programkontoret som skickar det till LK efter
sammanstallning.

Utskick

Alla utskick gar via Programkontoret.

Resor

Tank pa att incheckning sker pa en tid som alla kan hinna till. Tank ocksa pa att
arrangemanget slutar sa att folk hinner aka hem.

Vagbeskrivning till platsen bor alla fa.

| vissa fall kan det vara bra att ordna transport till och fran tagstationen eller liknande.
Tank da pa att deltagarna far ange nar de kommer.

Det bor helst vara gadngavstand mellan logi och lokalerna déar aktiviteterna ager rum. Ar
det inte det maste transportfragan lsas.

Tank pa att LK eller respektive gruppledare har ansvar for ungdomarna &ven nar de ska
ta sig till och fran t ex logi sena kvllar.

Blir det hog belastning pa de kommunala transportmedlen bor man férvarna hos dem.



Incheckning

Vid incheckningen skall deltagarna prickas av sa att man vet att alla har kommit.

Nu delas program, kartor, matkuponger och allt magjligt ut.

Krisplan delas ut till gruppledarna som far informera sina barn/ungdomar.

Program, lista 6ver workshopsval osv. bor sattas upp pa en vagg/anslagstavla val synligt.
Berétta var de ska bo och var packningen kan lamnas.

Lamna endast den nddvandigaste informationen vid incheckningen. Blir det for mycket
information gloms det latt bort.

Regler for deltagarna

e Det bor informeras om, i storgrupp eller i respektive kargrupp, om de regler som galler.
(t ex komma i tid, inte vara pa andras rum, springa omkring pa stan, inte dricka, roka
eller anvanda droger, inte skrdpa ner mm.)

Ovrigt

e Finns det risk for objudna gaster ar det bra med deltagarpass av nagot slag.

e Hur sker stddningen efter arrangemanget? Ska deltagarna sjalva skota detta eller skoter
LK detta?

o Se till att fa skriftliga bekréaftelser pa bokningar och bestallningar sa att inga oklarheter
rader angaende tider, platser, innehall, priser och andra villkor.

e Glom inte att tacka samtliga medverkande bade i avslutningen av arrangemanget och
skriftligt nagon vecka senare. Alla ska kanna sig uppskattade! Detta gors i samrad med
Programkontoret.

e GOr garna en utvardering av arrangemanget.



Bilaga — Krisplan

Arrangemang: xx

Allméant
Foljande dokument &r xx.s instruktion vid olyckor/skador.

Instruktionen klargor vilka befattningshavare under xx som &r ansvariga for respektive
atgarder.

Vid svarare olyckor/tilloud och da sa bedéms erforderligt av Raddningsledaren skall vid xx
befintlig krisorganisation aktiveras.

Krisgruppen bestar av féljande personer: ...

Krisgruppens uppgift ar att behandla inkommande information, prioritera och se till att
erforderliga atgarder satts in utan drojsmal.

Krisgruppen disponerar samtliga funktioner vid en uppkommen krissituation.
Raddningsledare dger samma réatt innan Krisgruppen hunnit aktiveras.

Raddningsledare ar ...

Lagerlakare ar ...
Vid allvarligare skador/sjukdom kontaktas narmaste vardcentral/sjukhus

Uppsamlingsplats vid brandutrymning: ...

Alla ledare och deltagare vid xx skall alltid upptrada och verka for att forhindra olyckor och
tillbud.

Atgarder pé olycksplatsen Atgardas av

1. Skadade tas om hand direkt och ges forsta hjalpen. Den som éar forst pa plats.
2. Vid behov larmas ambulans/brandkar via 112 7

3. Vidta atgéarder for att begréansa foljderna av olyckan. ”

4. Spérra av olycksplatsen nar sa erfordras. ”
(understalls snarast Raddningsledaren)

5. Anteckna namn pa vittnen. ”
6. Rapportera snarast till Raddningsledaren. ”

7. Rapporten skall innehalla;

» Nar och var olyckan intraffat

> Namn pa doda eller skadade

> Skadornas omfattning pa personal och materiel
> Vilka atgarder som vidtagits



Rapporter fran olycksplatsen

1. Rapport till RAddningsledaren

Rapportens innehall;
» Handelseforloppet
> Vidtagna atgarder
> Namn pa doda eller skadade
> Skadades tillstand
» Vart skadade forts

2. Kontakta polismyndighet vid olycka som medfort;
» Dodsoffer

> Svarare personskada
» Storre materielskada

3. Informera Krisgruppen
4. Underratta ndrmast anhoriga

5. Underratta massmedia

Atgardas av

Ansvarig ledare

Raddningsledaren

Raddningsledaren

Krisgruppen/
Ansvarig ledare
Krisgruppen/
Raddningsledaren

(Observera att ovanstadende punkter skall vara atgardade fore pressmeddelandet!)

Uppféljning av olyckan

1. Folj upp olyckshandelsens verkningar genom att
bestka skadade/inblandade.

2. Ta beslut i konsekvens av olyckan, t ex;
> Skall vi stdnga programaktiviteten
» Minnesgudstjanst
» Omlokalisering

3. Vid behov skall hjalp ges till skadad/anhdrig att
bevaka forbundsforsakringar, egna forsakringar.

Atgarder vid tillbud

1. Tillbud som hade kunnat medfdra allvarlig fara
for liv, halsa eller svarare materielskada samt
tillbud som bedéms ha omedelbar betydelse for

sakerheten anméls omedelbart till skolledningen.

2. Beslut i anledning av ovanstaende

Atgardas av

Krisgruppen

Krisgruppen

Programkontoret

Atgardas av

Raddningsledaren

Krisgruppen

(eventuellt efter inhdmtande
av Raddningsledarens
rekommendation).



Rad vid underrattelse till anhoriga eller deltagare )
Underrattelse till anhdriga bor ske genom personligt besok om mojligt. Ar detta ej mojligt,
forsok arrangera maojligheterna till avskildhet.

Underrattelse bor ske genom Krisgruppens férsorg med ansvarig ledare néarvarande. Som
regel bor ej fler an tre personer néarvara.

Lamna ej anhdriga utan att du ar forvissad om att de har den hjalp de behover.
Atgérder d& underréttelse ej kan ske genom personligt besok

D& anhoriga ar bosatta pa sa langt avstand att det ej &r mojligt med ett personligt besok
beslutar krisgruppen om hur underréttelsen skall ske.

Underréattelsen kan ske med hjalp av polis eller karledare pa aktuell ort. Vid behov tas
samrad med Krisgruppen.

Begreppsforklaring vid storre handelser ex brand pa lageromradet
Skadeplats den plats dar olyckan &gt rum eller det brinner.
Uppsamlingsplats den plats dar lagerdeltagarna samlas och prickas av.

Telefonnummer

Psykiska forsta hjalpen

Rad till sjukvardspersonal som kommer i kontakt med individer som drabbats av en psykisk
krisreaktion.

Du skall:

1) Saga vem du &r och gora klart for den drabbade att din hjalp & menad som ett
erbjudande

2) Lyssna till den drabbade mer &n du pratar sjalv

3) Inrikta samtalet pa den drabbades aktuella problem och symtom

4) Vara arlig mot den drabbade. Om han eller hon &r skadad eller férlorat anhdriga ska
du inte forneka eller bagatellisera detta

5) Hjalpa den drabbade att realistiskt se sin situation i dgonen men pa ett taktfullt och
forstaende satt

6) Hjalpa den drabbade att acceptera och mottaga hjalp

7) Acceptera den drabbades kanslor som de ar och hjalpa honom/henne att fritt vaga
uttrycka sina kanslor av sorg, smarta, skuld och aggressivitet

8) Formedla en positiv grundstdmning och ge den drabbade hopp om att reaktionen ska
ga Over

9) Stddja och bygga pa fungerande sidor hos den drabbade

10) K&nna och godta den egna begréansningen som hjalpare



Du skall inte:

1)
2)

Ge inte goda rad (t ex tvinga inte pa rad... gor sa har...)
L6s inte den drabbades problem men hjalp istéllet till s mycket att han/hon kan lésa
dem sjalv

3) Avlagsna inte den drabbade fran hans/hennes problem. Dessa ar reella och ska losas

4)
5)
6)

7)

har och nu

Prata inte sjalv for att dampa din anger

Uppmuntra inte anklagelser mot andra. Leta inte syndabockar

Tro inte att den drabbade till varje pris maste skyddas och inte anstranga sig. De kan
tvartom ofta deltaga i I6sningen av nédvandiga och meningsfulla lattare uppgifter
Tro inte att en individ som till det yttre kan verka lugn eller inte visar nagra patagliga
stressreaktioner, inte behdver din hjélp



