


Valkommen att arrangera i distriktet Goteborgs scoutdistrikt

Valkommen att arrangera i
Goteborgs scoutdistrikts regi!

Vad roligt att du ar intresserad av att arrangera i distriktet.

| det har dokumentet hittar du information som gor det
enklare att planera och genomféra arrangemanget.

Las igenom for att fa svar pa dina fragor. Finns det nagot

som inte besvaras ar du alltid valkommen att mejla till
info@gbgscout.se
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INTRODUKTION TILL DISTRIKTET

| ett scoutdistrikt gor vi saker som blir bade battre och roligare om vi gér det manga tillsammans istallet fér i patrullen
eller med karen. Vi skapar motesplatser for scoutkarer och mojligheter for bade scouter, ledare och funktionarer att
utvecklas som individer genom bade utmaningar, utbildningar och dventyr i scoutings anda.

Du som bestamt dig for att engagera dig i distriktet med ett ideellt uppdrag/arrangemang ar langt ifran ensam i ditt
uppdrag! Forutom de andra i din planeringsgrupp finns dven styrelsen och distriktets anstallda som mer dn garna
hjalper dig med de utmaningar som dyker upp langs vagen.

DISTRIKTETS UPPBYGGNAD

Distriktets arbete leds av distriktsstyrelsen. Till deras hjalp finns de anstallda pa kansliet och ett flertal ideella
arbetsgrupper. Din framsta kontakt kommer att vara en representant i styrelsen och de anstallda pa kansliet.

Mer om distriktet hittar du pa hemsidan

KONTAKTA DISTRIKTET

Alla arrangemang och uppdrag i Goteborgs scoutdistrikts regi ska ha en utsedd kontaktperson som &r del av styrelsen.
Det ar den person som ni i forsta hand ska vanda er till om ni behover radgivning eller feedback.

Kontakta kansliet pa info@gbgscout.se fér att komma i kontakt med styrelsen.

SAMMANFATTNING

Vill man genomfdra ett arrangemang med stod av och i Goteborgs scoutdistrikts regi maste man ta hansyn till vissa
saker. De viktigaste punkterna sammanfattas nedan:

e Scouternas vardegrund skall foljas.

e Scouternas program skall foljas vad galler mal och malspar for de olika aldersgrupperna.

e  Scoutnyttan skall vara tydlig.

e Gallande policys for Goteborgs Scoutdistrikt skall foljas.

e Beredskapsplan och budget for arrangemanget skall skickas till styrelsen och vara godkdnda innan
arrangemanget kan genomforas.

e Narvarolistor fér moten foére, under och efter arrangemanget ska fyllas i (behdvs nar distriktet sdker bidrag for
sin verksamhet).

e Registerutdrag maste vara uppvisat av alla funktionarer.

e Alla funktiondrer maste ha ett giltigt intyg i “Trygga Moten” (ej aldre an tre ar).

e Scouternas och Goteborgs Scoutdistrikts varumarke skall vara val synligt under arrangemanget.

e Anmalan till arrangemanget skall goras i enlighet med GDPR tex via Scoutnet eller formular i Goteborgs
scoutdistrikts Teams.

e Kommunikation med arrangemanget skall ske med de system som Goteborgs Scoutdistrikt anvander.
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RESURSER

Distriktet har tillgang till ett antal saker som kan underlatta bade fér planering och genomférande av arrangemang. Allt
fran att det gar att fa tillgang till Scouternas Hus for att halla moten och annat, till att man far tillgang till ett Office365-
konto for mejl och fillagring.

En del av vara resurser finns att boka online

SCOUTERNAS HUS — KANSLI OCH MOTESLOKALER

Scouternas Hus ligger pa Carlbergsgatan 1 i Goteborg. Har huserar distriktets kansli med var anstéllda personal samt
medarbetare pa Scouternas Vastra kansli. | huset finns ocksa moteslokaler som ar tillgangliga for alla distriktets ideella.
Vagbeskrivning och kontaktuppgifter

Anvand gdrna Scouternas Hus for era planeringsmoten, du bokar har!

ATT KOMMA IN | HUSET

For att komma in i huset behover du en tagg och en kod. Distriktsaktiva kan kontakta kansliet pa info@gbgscout.se for

att fa en personlig tagg men om man inte vill ha en sddan kan man lana en tillfalligt. Har kan du ldsa om hur det

fungerar med lanetagg

SKRIVARE, BETALSYSTEM OCH ANNAN TEKNISK UTRUSTNING

Pa kansliet finns en multifunktionsskrivare med inbyggd kopiator- och scanner samt en A3-skrivare for storre utskrifter
till affischer och liknande.

Det finns lamineringsmaskin med tillhrande plastfickor (A5, A4 och A3) samt en barbar projektor. For stérre moten
eller arrangemang finns ett mindre PA-system med tva hogtalare samt mikrofoner som ni garna far lana.

Ska du anordna ett arrangemang i distriktets regi dar deltagaravgift betalas pa plats kan du lana utrustning for det av
kansliet. Vi hanterar inte kontanter och darfér har distriktet bade en kortterminal och ett Swish-konto (for féretag).
Dessa ar smidiga nar det skall betalas in avgifter och pengarna skall ga till distriktets konto.

All denna utrustning far du hjdlp att boka- och hantera genom att kontakta kansliet pa info@gbgscout.se

KOMMUNIKATION

All kommunikation i ett arrangemang skall géras genom Office365 vilket ar den plattform distriktet anvander. |
kommunikation rdaknas dven hantering av filer som beror arrangemanget.

Alla ideella far ett eget @gbgscout.se-konto. Det ger access till Office365 med epost och fillagring. Det finns flera
anledningar till detta, ndgra av de viktigaste ar att det ska vara tydligt att man g6r nagot i distriktets regi, att det ska
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vara latt att hantera information och att det blir enklare att folja GDPR. Av den anledningen gar det inte heller att
vidarebefordra epost som kommer till @gbgscout-adressen.

Var anstéllda personal pa distriktets kansli hjalper till med att skapa konton.

GRUPPENS GEMENSANNA E-POSTADRESS

Forutom personliga @gbgscout-adresser kan vi skapa e-postadresser for arrangemang eller grupper, till exempel
"kulturkalaset@gbgscout.se” eller "rut@gbgscout.se” dit vi sedan kopplar de personliga @gbgscout-adresserna. Nar en
intresserad scout eller foralder skickar ett mejl till gruppens e-postadress kommer det automatiskt vidare till alla som ar
med i gruppen.

Vi kan alltsa marknadsfora den gemensamma gruppadressen pa hemsida, sociala medier med mera, ett smidigt satt att
gora det latt bade for de intresserade och for er som arrangerar. Dessutom ar det enkelt att lagga till och ta bort
personer i gruppen.

Eftersom hela gruppen far de hdr mejlen ar det viktigt att ni internt bestimmer er f6r vem som har den 6vergripande
kontrollen 6ver mejlen till gruppen. Utse gdrna nagon som ser till att fragor blir besvarade och eventuell input blir
noterad.

Nar er utvalda person svarar ar det viktigt att dven satta gruppens gemensamma adress (till exempel
"kulturkalaset@gbgscout.se”) som kopia/CC. Pa sa satt far alla i er grupp svaret och ni kan se att det &r besvarat. Det
hjalper er att ha koll pa vad som hénder.

TIPS! Satt ett autosvar och skriv att ni svarar sa fort ni kan sa vet den som skickat att mejlen ar aktiv. Tips pa
mejlsignatur ser du nedan:

Vanliga halsningar

Fornamn Efternamn

XXXXXXXXX (Har skriver du vilken grupp/funktion du tillhor)
Goteborgs scoutdistrikt

Carlbergsgatan 1

412 66 Goteborg

Telefonnummer: 0000-000000

STOD FRAN KANSLIET

Distriktskansliet ger er en hel del stéd, bland annat:

e Hjalp med att bolla texter som ni vill publicera

e  Publicering av information och reklam fér arrangemanget pa distriktets hemsida, nyhetsbrev och i sociala
medier.

e Anmalningsformular i Scoutnet eller MS Forms

e Konton i Microsoft 365 med tillh6rande Teams.

e Tillgang till Scouternas Hus
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ARRANGEMANGSKIT OCH BIL

Goteborgs scoutdistrikt har tagit fram en del utrustning med mal att framja- och hjalpa till vid scoutarrangemang i och
runt distriktet. Det gar att lana enskilda saker eller delar av utrustningen och det &r upp till er att avgéra vad ni behéver
tar med eller ej. Den som kvitterat ut utrustningen ar personligt ansvarig for den. Bokas via kansliet

Vad som ingar i arrangemangskitet gar att Iasa i bilagan “Innehall arrangemangskit” i slutet av detta dokument.

Distriktet har dven en bil som kan anvandas till ert arrangemang. Bokas via kansliet

GENOMFORANDE

Hur genomfor man bast ett arrangemang? Det dr en omdijlig fraga att ge ett enkelt svar pa och mojligheterna ar manga.
FoOr att ett arrangemang ska bli s bra som majligt ar det vissa saker som maste goras.

| det har kapitlet finns samlade erfarenheter av vad som gor att arrangemang som genomfors i distriktet blir bra bade
for de som deltar och for de som arrangerar. Och glém inte att ni kan fa stottning fran kansliet och styrelsen.

PLANERING

Borja planeringen med ett forsta méte dar ni som ar ansvariga for arrangemanget utser en sammankallande person
som ar huvudansvarig. Under forsta traffen ar det lampligt att man bestdmmer hur man vill arbeta i gruppen. Det
underlattar ocksa om ni har spridning av erfarenheter och kunskaper sa att arbetet tillsammans blir smidigt och inte sa
betungande.

Ga gemensamt igenom guiden medan och gor ett forsta upplagg av arrangemanget utifran den. Tolka guiden utifran
vilken typ av arrangemang ni arrangerar. Under kommande moten kommer ni att diskutera program, férlaggning och
sakerhet. Detta har vi fullt fértroende for att ni klarar av darfér behandlas inte detta i guiden, men tank garna lite extra
pa sakerheten.

Nedan finns checklistor for vad som kan géras fore, under och efter arrangemanget.

FORE

Kontakta kansliet for att fa er kontaktperson i styrelsen.

Ga igenom forutsattningarna tillsammans med kontaktpersonen.

Gor en plan for genomférande och se 6ver resursbehov.

Satt ihop en budget som skall godkdnnas av styrelsen/kansliet innan deltagaravgift bestams och inbjudan gar ut. Se

mer om detta under Ekonomi/Budget och redovisning nedan.

5. Bestdm hur deltagaravgiften skall betalas. Ar det enskilda scouter som betalar gér det bra med Swish men &r det
karer som betalar for patruller ar det battre med faktura. Kansliet hjalper er med fakturering.

6. Gaigenom beredskapsplan som skall godkédnnas av distriktsstyrelsen. Mall finns har

Hitta funktionarer, bérja i god tid s& att man hinner boka upp datum.

8. Informera alla funktiondrer om att de maste genomga den obligatoriska utbildningen ”"Trygga moten”.

el N

N
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9. Informera alla funktiondrer om att de maste ha visat upp registerutdrag, i foérsta hand pa sin kar och i andra hand
for distriktsstyrelsen. OBS! Registerutdraget ska inte visas for arrangemangsledningen. Om din kar inte noterat i
Scoutnet att du uppvisat ditt utdrag, kontakta kansliet sa hjalper de dig vidare.

10. Boka plats/lokal for arrangemanget och gor ett besék, haller er plan?

11. Gor en plan for marknadsféring och information — hur skapar ni engagemang?

12. Kop in det materiel som behévs och spara alla kvitton. Kika vad som redan finns i Arrangemangskitet (glom inte att
boka det) och pa kansliet. Kolla med kansliet for information om var vi har konto for inkép.

13. Boka in nagon ur distriktsstyrelsen som kan komma och bestka arrangemanget.

Skicka ut inbjudan, se nedan.

INBJUDAN

Detta ska en inbjudan minst innehalla:

e Nar arrangemanget borjar, dag och tid.

e Nar arrangemanget slutar, dag och tid.

e Ardeltagarantalet begrinsat ska det framga.

e  Gaéller det en sarskild aldersgrupp ska det framga.

e Plats, samt hur man hittar dit. Gdrna bade med kollektivtrafik och bil.

e  Kostnad samt hur man betalar.

e Vad man ska ha med sig, om det finns behov av speciella kunskaper/funktioner.
e Hur man anmaler sig.

e  Nar sista anmalningsdag ar.

e Vilka som arrangerar och vem man kan vanda sig till for att stélla fragor.

Inbjudan far garna ocksa innehalla en bra beskrivning av arrangemanget sa att man blir inspirerad att delta. Scouten ska
veta vad han/hon anmadler sig till. En inbjudan skall g ut till karerna i god tid innan arrangemanget. | vissa fall skall ju
karen i sin tur hinna skicka ut en inbjudan till sina medlemmar innan de kan anmaéla dem till arrangemanget. Ta gdrna
hjalp av kansliet som kan ge tips och rad! Kansliet gor utskick till kdrerna och publicerar information pa distriktets
hemsida och i sociala medier.

ANMALAN

Distriktets personal hjélper till med att géra ett anmalningsformular. Ni diskuterar med dem vilka uppgifter som
behover finnas med i formularet och de kan ocksa hjalp till med att ordna deltagarlistor. Tank pa hur ni hanterar de
personuppgifter ni samlar in och hanterar, anvand var gemensamma yta i Office 365.

UNDER ARRANGEMANGET

e Setill att er beredskapsplan finns tillganglig och att alla funktionarer ar insatta i den.

e Gaigenom planen med alla funktionarer.

e Tank efter en gang till vad géller sakerheten. Det blir annorlunda nar alla deltagare ar pa plats.

e Ha koll pa distriktets material som ni lanat

e Postaisociala medier nar arrangemanget ar i gang, utse garna nagon som ar speciellt utsedd for detta. Ta garna
mycket bilder som kan anvandas vid senare tillfallen men tank pa att frdga manniskor du fotar om lov innan
publicering. Tagga garna #gbgscout.

e  Se till att Scouternas varumarke syns och vardas genom att anvanda vara beachflaggor mm.
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EFTER ARRANGEMANGET

e  GOr en snabb utvardering tillsammans med alla funktionarer pa plats, direkt efter arrangemanget nar alla sma
saker fortfarande finns farskt i minnet.

e Aterstill platsen och det materiel ni ldnat/hyrt/képt.

e Avrapportera direkt efterat till er kontaktperson i styrelsen. Redovisa dven arrangemangets utfall mot budget. Se
mer om detta nedan under ekonomi.

e  Setill att kvitton Idmnas in korrekt. Utldggsblankett finns pd hemsidan

e  Skriv garna ihop en text att publicera pa hemsida och i sociala medier, skicka till info@gbgscout.se.

e Skicka en utvardering till alla deltagare och funktionarer, delge resultat for er kontaktperson i styrelsen.

e Lamna tillbaka allt ni ev. |dnat pa kansliet, val rengjort och nedpackat. Meddela om nagot tagit slut eller gatt
sonder.

EKONOMI

| samband med ett arrangemang ar det ndstan oundvikligt att pa nagot satt hantera pengar. | férsta hand ska ni strava
efter att Iata féretag/leverantorer fakturera distriktet.

ORGANISATIONSNUMMER

Vart organisationsnummer ar: 857202-3433

FAKTURAADRESS

Goteborgs scoutdistrikt
Carlbergsgatan 1
412 66 Goteborg
| de fall den skickas som PDF galler: faktura@gbgscout.se

Tank dven pa att be om att fa 30 dagars betaltid pa fakturan.

FOLJESEDELSMAIL

Na&r du handlar mot faktura vill vi ha en féljesedel pa det du handlat.

Nu har vi skapat en mailadress dit dessa skall skickas: foljesedlar@gbgscout.se

Ta helt enkelt en bild av kvittot/foljesedeln och skicka. Om du handlar pa natet skickar du PDF-
foljesedeln/orderbekréftelsen eller motsvarande.

Glom inte att skriva i amnesraden vilket arrangemang/vilken grupp som handlat.

LISTA PA BUTIKER DAR VI HAR KONTO.

Vill du att ditt arrangemang/din grupp skall kunna handla mot faktura i nagot av féretagen pa listan nedan behéver du
hoéra av dig till kansliet for att fa information om hur det gar till. | vissa fall behdver man ha ett kort med sig och i andra
maste man registreras med namn och personnummer i foretagets system i forvag.
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Mat

Coop online

ICA Focus

ICA Landvetter Butik
ICA Maxi MdIndal e-handel
Snabbgross
Battillbehor
Erlandssons brygga
Hjertmans battillbehor
Wahlborgs Marina
Ovrigt

Biltema

Clas Ohlson
Granngarden

Jula

Kontorsgiganten
Sl6jd-Detaljer

Tingstad Cash (E-butik)

BUDGET OCH REDOVISNING

Distriktet och distriktsstyrelsen ar ytterst ekonomiskt ansvarig for alla arrangemang i
distriktets regi, vilket innebar att vinst tillfaller distriktet och forlust tacks av distriktet.

Huvuddelen av kostnaderna skall om majligt betalas via fakturor genom Goteborgs

Scoutdistrikt. Det kan ocksa ga att fa forskott for mindre utlagg om man &r ute i god tid.

En val genomtankt budget lamnas in till distriktet minst en manad innan arrangemanget.

| budgeten bor det finnas berdkningar baserade bade pa férvantat antal deltagare och

lagsta antalet deltagare som kravs for att arrangemanget ska ga runt. For att ett

arrangemang skall halla god kvalité tank pa att fordela budgeten proportionerligt. - m—
Fundera 6ver vilken typ av arrangemang som ni gor och fordela darefter pengarna pa ett

satt som gor att det haller bra kvalité for alla deltagare.

Nar arrangemanget dar genomfort ar det dags att kontrollera om verkligheten stamde
overens med budgeten. | samband med detta ar det lampligt att kontrollera bade att alla som var med har betalat
eventuell deltagaravgift och att alla arrangemangets utgifter i form av fakturor pa hyra och liknade har kommit till
distriktet. Nar detta ar gjort berdknar man ett resultat pa samma satt som i budgeten. Sedan redovisar man det
resultatet for kontaktpersonen i styrelsen. Kassoren far da reda pa om distriktet har fatt tillbaka pengar eller maste
ldgga ut mer pengar dn vad man raknat med i budgeten. Malet dr dock att férsoka folja den budget som gjorts upp
innan arrangemanget.

Budget och redovisningsmall finns har




Valkommen att arrangera i distriktet Goteborgs scoutdistrikt

UTLAGG OCH MILERSATTNING

Hamta hem mallen via lanken: ——

Utldggsredovisning

Du behover inte ange XX-nummer pa denna utan du kan ange arrangemang/grupp i text. ; i

Annars ar det bara att f6lja anvisningarna langst ner pa mallen. Eftersom kvittona behovs i

original till bokféringen kan man inte skicka in utlaggsredovisningen digitalt.

UTVARDERING

For att kunna utveckla bade distriktet och arrangemanget ar det viktigt att en ordentlig

utvardering gors. Gor den direkt efterat sa att de som fyller i den fortfarande har

arrangemanget farskt i minnet. Ett tips ar att skapa en QR-kod till utvarderingsformularet
och skriva ut och ta med. Senast en vecka efter arrangemangets slut bér ni dessutom

skicka ut lanken/utvarderingen till alla inblandade.

Utvarderingsmall : —F

Sammanstall er utvdrdering och maila den till er kontaktperson som informerar
styrelsen.

Det &r viktigt att styrelsen far ta del av den for att kunna utveckla bade sig sjalv och for
att kunna hjalpa och underlatta for kommande arbetsgrupper

Gl6m heller inte att ge er sjdlva en stor klapp pa axeln. Ni har just genomfort ett helt arrangemang och vi ar sikra pa
att manga ar otroligt néjda och glada tack vare er!

VIDARE LASNING

Pa distriktets hemsida finns det flera dokument som kan ge mer information om vad du som arrangor bor tanka pa.

Lagg garna lite extra fokus pa att ldsa de policys som distriktet antagit och tank igenom hur de paverkar arrangemanget.
De ar ocksa ett bra stéd for hur man ska agera, och ger svar pa manga vanliga fragor och funderingar.

Tveka inte pa att kontakta er kontaktperson om ni vill ha hjalp med vad som ber6r just ert arrangemang! Det gar dven
utmarkt att kontakta kansliet pa info@gbgscout.se

10
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Goteborgs scoutdistrikt
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BILAGOR

INNEHALL ARRANGEMANGSKIT

I e [ |

1st Eventtalt, inkl. stallning, tak, vaggar och taltpinnar (3x4m) med tillhérande vaska
8st Komradioapparater for smidig kommunikation

1st PA-system (hogtalare och mixerbord)

1st Beachflagga (liten) med Scouternas logotype, inkl. vdska, pinnar och kryssfot
1st Beachflagga (stor) med Scouternas logotype, inkl. vaska, pinnar och kryssfot
1st Beachflagga (liten) med GBGSCOUT-info, inkl. vaska, pinnar och kryssfot

1st Beachflagga (stor) med GBGSCOUT-info, inkl. vaska, pinnar och kryssfot

1st Roll-Up med info om distriktet och dess verksamheter, inkl. vdska

2st Hopfallbara bord

4st Hopfallbara bankar

2st Dunken Donje-dunkar a 20 liter

2st Dunken Donje-dunkar a 10 liter

5st Liggunderlag

1st Forsta Hjalpen-lada

1st Banderoll (150x70cm): "INFO”

1st Banderoll (150x70cm): "START”

1st Banderoll (150x70cm): “MAL”

1st Banderoll (120x50cm): "#GBGSCOUT”

1st Banderoll (200x200cm): Scoutlilja

1st Banderoll (200x200cm): Géteborgs scoutdistrikts logotype

1st Haftpistol samt extra haftklamrar

1st Verktygslada mindre

24st Gula reflexvéstar i olika storlekar med texten “FUNKTIONAR”

25st Orange reflexvistar i olika storlekar med texten “ARRANGOR”

1st Kontorskit pennor, post-it, hdftapparat, tejp med mera

3st Breda tejprullar - silvertejp, transparent samt brun

1st rulle Sisal

Markeringsflaggor i gul, orange, bla och vit

Markeringsband i fluorerande neongul, neonbla och orange-réd/gul.
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