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Inledning

Vi arrangerar mycket saker i Vansterpartiet, bade utatriktat och helt
internt. Den har handledningen riktar sig till dig som ska arrangera
nagonting, och samlar rad och tips for att fa till det sa att allting klaffar.

Det dr kanske mest uppenbart varfor vi vill ha hog kvalitet pa ett mote
dar Vansterpartiet syns utat. Samtidigt vill vi ocksa att alla medlemmar
ska vara tryggt forvissade om att varje aktivitet de gar pa kommer halla
en hog niva.

Den har texten togs ursprungligen fram 2015 och uppdaterades
marginellt i maj 2016. Vi vill garna ha in praktiska erfarenheter fran
partiorganisationen av saker som funkat bra och fallgropar att undvika,
som vi kan anvénda for att fortstta utveckla manualen.

Uje Brandelius
chef for organisationsenheten



Olika sorters arrangemang

Vi har haft nagra olika sorters méten i tankarna i arbetet med den har
manualen:

« Oppna moten med en inbjuden gast
. Arsméten och andra interna méten
. Sociala aktiviteter som sommaravslutningar eller valvakor

Vilka delar av den har manualen som &r relevanta ar forstas helt beroende
pa vad det ar for aktivitet du planerar. Skumma rubrikerna och ta fasta pa
det du behover.

Malsattningar

Forsok formulera nagra malsattningar med arrangemanget, for att fa
tankarna i ratt riktning.

. Det kan vara nagot sa enkelt som att du hoppas att ett tiotal personer
fran orten ska samlas, se en film och tycka att Vénsterparti-
foreningen har fixat nagot bra.

. Det kan ocksa vara att lokaltidningen ska vara dar och publicera en
positiv artikel med ett stort foto.

. Det kan vara att foreningen ska beta av en diger dagordning pa ett
medlemsmote pa ett satt som far alla att se fram emot varens
kommande aktiviteter.

Ar en del av malet att nd nya medlemmar, sympatisérer, véljare eller
allmanheten i stort behover det ocksa pragla upplagget i stort och smatt.
Forsok att regelbundet paminna er sjalva om att se hur saker ser for den
som star utanfor er férening och traffar er for forsta gangen.

En bra tumregel &r att inte arrangera nagot du inte sjélv skulle vilja ga pa.
Forsoka undvika att gora nagot som duger och istéllet fundera pa hur det
gar att gora nagot som r riktigt roligt. Det handlar typiskt sett inte om
mycket mer forberedelsearbete, utan om en klar idé pa hur
arrangemanget skulle kunna se ut for att vara ett kul steg framat for
foreningen.

Sétt trots det modesta mal, sa att det syns for er sjélva att det har kommer
vara en bra grej dven om det inte skulle bli succé. Fyll sedan malen Gver
forvantan och dunka varandra i ryggen efterat.



Budgetera

Typiskt sett ar det en partiforenings styrelse eller ett distrikts
arbetsutskott som fattar beslut om budgeten for ett arrangemang, men det
kan ocksa ligga pa kassoren att fa rum med det inom ramen for en storre
budgetpost. Se till att du som arrangor far en tydlig siffra att halla dig
inom och inte en allman uppmaning att halla nere kostnaderna.

Skissa upp en enkel budget ocksa for de minsta arrangemangen, om sa
bara pa baksidan av en servett. Det satter igang tankarna. Ta hojd for att
en del kostnader riskerar att bli hogre &n du tankt. Vg siffrorna mot
varandra — det kanske &r battre att sla till med lyxfika &n att ta in nagon
som spelar gitarr?

Marker du som arrangor att kostnaderna riskerar att dra ivag ar det lage
att prata med kassoren, sd att ni har en gemensam bild av vad som ar OK.
Forhandla till dig en lite storre budget genom att lova att stélla ut en
insamlingsbdssa till féreningens valfond.

En forelasning kan mycket val vara ett kulturarrangemang som det gar att
fa lite stod fran ABF for. Det fungerar lite olika i olika ABF-avdelningar.

Som arrangor har du ansvar for att kunna redovisa alla utlagg med
kvitton, sa att kassoren sedan kan gora sitt jobb.

Datum och tider

Slang gérna ett 6ga pa hur konkurrensen ser ut det datum ni tankt er, t ex
genom att kolla planeringen i det lokala ABF-huset eller
kommunfullméktige.

Ha en fast sluttid for motet. Se till att halla den ocksa! Det galler bade
interna moten och 6ppna arrangemang. Bygg upp ett fortroende dver tid
hos foreningens medlemmar och sympatisorer att tiderna haller.

Nagon behover ha ansvaret for att sluttiden halls. Typiskt sett ar det
motesordforanden eller konferencieren. Den personen behdver vara
forberedd pa de typiska saker som kan dra ut pa tiden och ha en idé om
hur det kan hanteras. De tysta deltagarna ska kunna veta att nagon rycker
ut och forsvarar deras intresse av att kunna ga hem i tid.

En timme &r ofta lagom for ett 6ppet mote, med informella utrymmen
fore och efter. En inbjuden forelasare som rest langt kan behdva en och
en halv timme for att det ska kannas pa riktigt.

Interna moten kan vara langre, men se upp. Langa medlemsmaten brukar
vara ett tecken pa att styrelsen behdver leda foreningen mer aktivt: ha val
forberedda forslag redan i utskicket, erbjuda sig att 16sa praktikaliteterna


http://www.vansterpartiet.se/resursbank/kassor-i-partiforeningen

osv. P4 samma satt ar langa styrelsemoten ett tecken pa att det behovs ett
mer aktivt verkstéllande utskott. En aktiv motesordférande som leder
moten med fast hand och ett 6ga pa klockan gor ocksa stor skillnad. Att
harda medlemmarna tills de borjar acceptera langa moten &r inte vagen
till aktivare foreningar.

Hur manga deltagare kommer det vara?

Det &r alltid svart att gissa hur manga deltagare som kommer dyka upp.
Har ni regelbunden verksamhet &r det lite enklare, men till exempel kan
olika @amnen gora stor skillnad. Forsok gissa pa ett spann mellan riktigt fa
och riktigt manga deltagare.

| en del fall ar det praktiskt att krava féranmalan, eller bara lova plats och
mat at den som foranmaler sig. Sétt en uttrycklig deadline och skriv ut en
e-postadress att anmala sig till.

Skriv garna in deltagarna i t ex ett kalkylprogram sa att det gar att sortera
dem enkelt pa namn. GI6m inte att ta med er deltagarlistan, utskriven
eller i en dator. Det kan vara en poang att pricka av den, bland annat for
att veta hur mycket marginaler ni har i mat och sittplatser.

Med foranmélan gar det ocksa att hantera allergier och matalternativ.
Paminn om det i inbjudan.

Boka lokal

Boka en intim lokal! I de flesta fall ger en knokfull liten lokal mer pepp
och energi an en halvfull aula. Det ger en kénsla av att partiet ar pa gang
pa orten.

Ar det ett lite langre mote dr det forstds viktigt att det kommer in
tillrackligt med syre. Ibland kan det 16sas med ordentliga pauser, som blir
tillfallen att lata ny luft blasa in. Ta reda pa var rokarna ska ta vagen, och
se till att allergiker kan undvika roken fran dem.

Kan det komma att behdvas extrastolar sa fundera pa var och hur manga
som finns redan i forvag. Hall ett 6ga pa brandreglerna och félj dem.

De som driver lokalen ska ha kollektivavtal. Det ar inte helt ovanligt att
foretag ljuger om det pa en rak fraga, sa kolla det med facket. Hotell- &
restaurangfackets sajt schystavillkor.se &r en bra borjan. Ni kan ocksa
kontakta deras lokala avdelning.

Léas Vénsterpartiets tillgdnglighetspolicy ordentligt. Ta med den nér du
besoker lokalen och ga igenom den pa plats.



http://www.schystavillkor.se/
http://www.hrf.net/avdelningar
http://www.vansterpartiet.se/resursbank/tillganglighetspolicy

Mat och fika

Kongressen 2016 beslot att vegetarisk kost ska vara huvudalternativet
vid Vansterpartiets arrangemang, vilket i praktiken innebér att det krévs
ett aktivt val for att serveras annat dn vegetarisk kost”. Ett enkelt sétt att
gora det ar att ha en vegetarisk huvudrétt, med kott eller fisk som
komplement vid sidan av. Det gar forstas ocksa att ha olika huvudrétter,
eller bara vegetarisk mat. Se i vilket fall till att det vegetariska maten
innehaller proteiner, till exempel med bonor, linser eller quinoa.

Ska ni ordna nagonting mer ambitiost an lite fika kan det vara lage att ta
in foranmalningar. Det gar t ex att séga i inbjudan att det kommer finnas
rejala lunchmackor till alla som féranmalt sig. Be folk att uppge allergier
eller andra matrestriktioner i anmélan.

En variant ar att bestalla mat fran nagon naraliggande restaurang. Se till
att de har kollektivavtal. Tank igenom i férvéag hur det ska organiseras,
sarskilt i storre sallskap. Ska var och en valja matrétt, ar det praktiskt att
lata folk skriva sina namn pa en lista, sa att de som sedan glémmer bort
vad de bestéllde kan kolla upp det i efterhand.

Att ga ivag tillsammans och é&ta tar tid, men det ar samtidigt ett bra
utrymme for informella samtal. Ar det manga deltagare kan det vara bra
att ha en frivillig som gar forst och visar vagen och en som gar sist och
ser till att ingen tappas bort. Den som ska ga sist tillbaka har ocksa ansvar
for att halla tidsramarna.

Ar det manga som ska éta eller bestalla mat fran en restaurang, s se till
att prata med personalen dar i forvag. De kan t ex behdva snéva in urvalet
pa menyn for att kunna leverera all mat i tid.

Vansterpartiet har en alkoholpolicy som géller hela partiet. Den
innehaller bade raka regler och lite losare riktlinjer. Grundpoangen &r att
det kravs lite sarskild eftertanke de ganger vi arrangerar fester, valvakor
eller debatter pa en pub. Las den om ni funderar pa att organisera nagon
aktivitet med alkohol!

Sakerhet

Finns det nagon anledning att fundera pa sakerheten i arrangemanget kan
ni ta hjalp av det dokument vi tog fram infor valrorelsen, som baseras pa
sékerhetspolisens rekommendationer.


http://www.vansterpartiet.se/resursbank/alkoholpolicy
http://www.vansterpartiet.se/resursbank/sakerhet

Socialt

Planera praktiskt for informella traffytor. Lat till exempel en erfaren och
social medlem 6ppna lokalen en kvart innan varje méte. Se till att
framforallt styrelsen haller ett 6ga pa att det sociala fungerar kring
motena, sa att ingen dyker upp pa ett mote och gar hem nér det ar slut
utan att egentligen ha pratat med nagon.

Manga kan ga pa ett Vansterparti-arrangemang lika mycket for att fa en
chans att prata politik i allmanhet som for att lyssna pa talaren.
Informella traffytor ar ett satt att se till att de far chans till det utan att det
krockar med att andra ar helt fokuserade pa amnet for dagen.

Dra folk till motet

Medlemmar och sympatiscrer gar ju ofta att na direkt genom t ex epost
eller utskick. Paminn ocksa muntligt pa ett méte innan.

Se alltid till att varje 6ppet mote har en egen sida eller bloggpost pa
foreningens hemsida, dar den intresserade far veta allt de behdver veta.
Det gor det enkelt for alla tdnkbara former av digital spridning. Det gor
ocksa att ni kan forandra informationen pa sidan om det skulle behévas,
och ha ganska goda forhoppningar om att det faktiskt nar de som tankt
delta. Ha garna ett Facebookevent ocksa, men inte istallet for information
pa hemsidan.

De enkla metoderna &r oftast bést for att dra folk till 6ppna moten:

. Sociala medier: Enkelt, gratis och kan na ut bra om vi har lokala
medlemmar som syns mycket dér. Det kan vara vart besvéret att
fixa t ex en snygg bild som innehaller info om besoket.

. Affischering: Anvand t ex den centrala affischmallen. Den laga
ambitionsnivan ar att bara skriva ut tio enkla A3-affischer i farg
och satta upp pa de béasta anslagstavlorna.

. Lokaltidningen: Ofta racker det langt att skicka in ett tips till deras
kalendarium. Till ett m6te med bred potential, t ex ett med Jonas
Sjostedt, ar det lage att betala fér annonser.

Att ordna moten tillsammans med andra foreningar &r ett sétt att bredda
publiken. Tveka inte heller att uttryckligt bjuda in féreningar som kan
tankas vara intresserade. Har ni ett mote om bostadspolitik sa utga inte
fran att Hyresgastforeningen ser lapparna pa stan. Det ar betydligt storre
chans att de deltar och sprider info om de far en direkt, riktad inbjudan.


http://www.vansterpartiet.se/pressrummet/grafisk-profil/

Satta bilden i forvag

Ju béttre bild deltagarna har i férvdg av vad de ska forvanta sig, desto
enklare ar det att se till att de gar darifran med en kénsla av att ha gjort
vad de kom dit for.

Ta den som kommer ny till partiféreningens beslutande medlemsmdte,
till exempel, och forst pa plats inser att det alla andra visste: att det ar
punkt 5 pad dagordningen som ar den stora laddade diskussionen. En
dagordning som é&r skriven for att ge en bild vad som kommer handa,
snarare &n som en formalitet, kan gora livet lite enklare for alla
inblandade.

Hur informationen ser ut i forvag ger ocksa en bild av om deltagarna kan
forvénta sig ett proffsigt genomfort arrangemang eller inte. Se till att det
ar lite snyggt!

Det betyder forstas ocksa att det folk moter pa plats ocksa behéver
matcha den bild de fick av inbjudan. Bjuder ni in till ett 6ppet mote kan
stamningen inte vara helt intern, utan de som kommer utifran maste ges
en chans att vara just valkomna besokare.

| samlingen av organisationsdokument finns det mallar att anvanda infor
distriktsarskonferenser och partiféreningarnas arsmaten.

Media

Glom inte bort att ocksa en liten handelse kan platsa i lokaltidningen.
Ibland kan en notis i tidningen vara en bonus, ibland gar det att knyta
ihop sjalva arrangemanget sa att det blir till en nyhet.

Hitta vinkeln redan innan ni pratar med media. Det behdver inte vara
dramatiskt och tillspetsat, utan lagmalt och sympatiskt kan fungera det
ocksa. Det kan t ex vara enkla saker som

. att foreningen véljer en ny ordférande som brinner for att forbattra
forskolorna

. att det kom en forfattare pa besok som gav Vansterpartiforeningen
nagra forslag pa bra kulturpolitik att driva lokalt

. att Vansterpartiets traditionella sommarpicknick i ar hélls pa en dng
dér vi foreslagit nya bostéder

Kanske gar det till och med att fa nyheten i forvag, sa att den drar fler till
ett 6ppet mote?

Hitta ocksa garna en idé pa ett foto. Att fanga nagot som hander kan vara
en bra borjan: en inbjuden gast som tander ett ljus for nagot, eller tva


http://www.vansterpartiet.se/medlemsrummet/organisationsdokument

debattorer skakar hand efter debatten. Kontraster kan ocksa fungera: en
riksdagsledamot visar hur manga sidor utredning det finns om nagot utan
att regeringen agerar, en ung nyvald ordférande tar sin aldre foregangare
i hand. Foresla ett foto uttryckligt, det uppskattas.

Se till att vinkeln och fotot funkar bra med den bild av Vansterpartiet vi
vill ge. Hall ett 6ga pa t ex konsrepresentationen och andra sma signaler
vi skickar ut om vilka vi &r och varfor vi driver politik.

Ungefar samma tank — bra vinklar och foton — fungerar ocksa pa sociala
medier. Det kan lyfta en nyhet fran foreningens konto till nagot manga
vanstersympatisorer vill sprida vidare lokalt.

Talare

Leta upp en talare som ni vet brukar ha ett upplagg ni &r intresserade av,
men rakna inte med att kunna justera det upplagget sarskilt mycket. Det
gar typiskt sett inte att fa en talare att prata utifran nagon annans vinkel.
Daremot kan det ofta ga att avgransa upplagget, eftersom manga talare
kan mycket mer om sitt amne &n vad som far plats i ett foredrag.

Ar det ett mansdominerat &mne som &r temat, fundera lite sarskilt pa
kvinnor som tankbara talare. Behover ni tips gar det bra att fraga
Vansterpartiets kvinnonatverk (kontakta deras politiska sekreterare pa
organisationsenheten).

Forbered talaren pa att konferencieren kommer se till att tidsramarna
halls. Talare med Iang erfarenhet av sitt upplagg kan ofta styra
tidsatgdngen med latthet, medan den som ska prata om nagot nytt ofta har
svart att fa med allt och drar Gver. | de senare fallen kan det vara bra att
kolla sa att talaren har en klar idé hur det gar att avrunda om tiden tar slut
halvvags in. Det brukar vara en dalig idé att |ata talaren kora rakt over
tiden for publikfragor. Battre da att sétta stopp och anvanda publikfragor
som en ventil for att fa fatt pa det viktigaste som inte blev sagt.

Det hander att det utvecklas en knepig logik kring dragplaster till talare,
dar det faktum att manga kommer att vara samlade kanns som en chans
att fa stalla fler i rampljuset eller fa helt andra saker sagda. Var forsiktig
med det! Det ar arrangdrernas ansvar att halla foreningens medlemmar
kort om det behdvs. Ar publiken dar for att hora huvudtalaren, ska de
kunna komma dit, lyssna pa det och ga darifran utan att behova sitta sig
igenom en massa annat.

Det kan forstas finnas anledning att géra undantag, men se alltid till att
de ar planerade och genomténkta. Till exempel kan det finnas en podng
med att det ar en kandidat foreningen vill lyfta fram i valrérelsen som
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delar ut blomman till er inbjudna gast pa fotot i lokaltidningen. Det kan
ocksa vara en bra idé att se till att konferencieren gor reklam for nésta
manads kafékvall eller demonstrationen pa I6rdag. Sa lange det ar val
forberett gar det att fa in ett och annat utan storre problem.

Se till att ni vet om talaren behdver whiteboard, projektor eller dator.

Debatter och paneler

En debatt behdver hitta tonen: vara skarp utan att bli till ett brak, vara
respektfull och saklig utan att bli till en vanskapsmatch. Ar deltagarna
vana talare, lat dem sta upp och ge dem utrymme.

Paneler har en standig tendens till att sluta med for manga deltagare. Det
finns alltid ett perspektiv till som skulle vara bra, sa att det till slut inte ar
nagon av paneldeltagarna som hinner saga mer an det alla redan visste.
Ett bra panelsamtal behdver tid till att Iata de olika perspektiven bérja
brytas mot varandra, sa att det hander nagot nytt.

Undvik ocksé logiken att “komplettera med kvinnor” fOr att fa en béttre
konsfordelning. Ar det sé att ni egentligen ser framfor er att det &r méan
som har huvudrollerna sé 16s det problemet istéllet. Finns det tva
positioner som behdver vara foretradda sa se till att minst en av dem
foretrads av en kvinna. Ar det ogorligt s erkann problemet for er sjalva
och se till att den storre helheten — t ex varens samlade program — har en
bra konsfordelning. Eller sa ar det kanske ett helt annat méte foreningen
borde halla istallet?

Bade debatter och paneler behdver en moderator med en klar idé om vart
diskussionen ska ta vagen. Moderatorn pratar med deltagarna i forvég
och ser till att alla har en klar bild av ungefar vad som kommer att handa.
Skicka garna ut fragor i forvag for att fa skarpare svar.

Vansterpartiet har ett lite sarskilt socialt ansvar gentemot politiska
motstandare vi bjuder in. De ska forstas alltid kunna rakna med att alla
deltagare upptrader med respekt, skiljer pa sak och person och ger dem
en rimlig social situation att delta i. Moderatorn har det mest omedelbara
ansvaret att markera vad som géller om det behovs.

Arvodering

| ena anden &r fragan om arvodering enkel: vi arvoderar typiskt sett
aldrig vansterpartister som talar pa partiets arrangemang. Foretradare for
andra politiska organisationer staller vanligtvis ocksa upp utan arvoden.
Forskare brukar se foreldsningar som en del av sitt uppdrag.



| andra anden ar det ocksa ganska enkelt: vi brukar utga fran
Forfattarforbundets minimirekommendationer nar vi bjuder in
professionella, som forscrjer sig pa det de gor.

Daremellan finns det knepiga fall som det ar svart att ge nagra bra
tumregler for. Anvand sunt fornuft och utga fran att manga fler an ni
sjalva kan tanka sig att lagga tid pa en bra sak.

Det &r latt att upptéacka efter ett ars aktiviteter att det var betydligt fler
man an kvinnor som arvoderades. Hall ett 6ga pa det fran borjan.

Konferencier

Pa 6ppna moten behdvs en person som haller i kvallen, nagon form av
konferencier som kan hélsa valkommen, ge praktisk information och
presentera arrangemanget.

Tank pa att konferencieren ofta blir den som representerar Vansterpartiet
i deltagarnas 6gon. Aven med en liten publik ar det en uppgift att ta pa
allvar: vara vél forberedd, hitta ratt ton, ha lite snyggare klader &n
vanligt.

Konferencieren valkomnar talarna nar de anlander, gar igenom upplagget
med dem pa plats och ser till att de har ett glas vatten. Fraga talarna hur
de vill bli presenterade. Se till att du uttalar namnen rétt.

Konferencieren brukar avlasta talaren med att fordela ordet nar det finns
utrymme for publikfragor. Vill ni anvanda en sérskild publikmikrofon ar
det bra att lata en tredje person hantera den.

Konferencieren har ett ansvar for deltagarnas rakning att halla motet
fokuserat. Det kan handla om att hejda 6verentusiastiska kommentatorer
och att se till att en foredragshallare avrundar i tid. Sag redan fran borjan
att du kommer hélla hart i tidsramarna, sa ar det enklare att kliva in redan
forsta gangen nagon forsoker tanja pa dem.

Lat inte nagon deltagare ta orimligt med utrymme under sjélva motet —
traffen ar till for alla. Ar det till exempel ndgon som har manga fragor pa
ett visst tema, forklara att ni behover ga vidare och att diskussionen kan
fortsétta informellt efter motet. Det fungerar bra att vanligt men
uttryckligt prioritera de som inte redan pratat. Deltagarna behover veta att
foreningen formar styra upp sina moten och hantera knepigheter smidigt.

Se ocksa till att 6ppna méten verkligen kanns 6ppna. Det kan handla om
att aktivt undvika att alla fragor till en forelasare stalls av foreningens
egna medlemmar, som forstas kanner sig steget mer hemma pa métet.


http://www.forfattarforbundet.se/radgivning/arvodesrekommendationer/framtradandearvode/

Just konferencieren kan behova halla ett sarskilt 6ga pa
internfeminismen: se till att presentera kvinnor och méan pa samma sorts
satt, tanka pa fordelningen av utrymme och roller, vara beredd att bryta
in aktivt om det skulle behévas. Till exempel kan stycket om
hérskartekniker i den internfeministiska handboken vara bra att ha i
bakhuvudet.

Konferencieren tackar inbjudna gaster och ser till att det finns en lamplig
gava eller en blomma att éverlamna. Tacka ocksa deltagarna for att de
kom.

Pa beslutande méten ar det ofta motesordféranden som fyller de har
funktionerna. Se till att nagon &r forberedd pa det och medveten om att
forvantningarna &r ett steg hogre an att bara fordela ordet och klubba
nagra beslut. Métesordforanden ska ha en klar idé i forvag om hur ett bra
mote ser ut och hur det gar att hantera tankbara problem.

Fixare

Lokalen ska 6ppnas och mdbleras, fikat ska kdpas, stallas fram och
plockas undan. Pa storre moten behdver ni vara flera, men det ar bra om
en specifik person har ansvar for att tanka efter i forvag.

Fundera pa hur lokalen ser ut for den som kommer till sitt forsta mote
med Vansterpartiet. Kommer det se ut som att de har hittat ratt? Finns det
bra stallen att satta sig pa, att std och smaprata vid? Hamnar folk lagom
I&ngt fran varandra? Ar rummet upplagt for att folk som inte kénner
varandra ska boérja prata?

Mdblera lokalen sa att deltagarna dras ihop och inte isar, bade under
sittande moten och i pauserna.

For interndemokratiska maten ska alla helst kunna sitta pa samma sétt,
med samma sorts synlighet for varandra. Motets balans mellan det
formella och informella hanger mycket pa hur nara deltagarna har till
varandra. Ett glest méte kan ge for hoga trosklar for att begéra ordet,
medan ett for tatt mote & andra sidan kan betyda att gamla réavar tar ett
fast grepp om moétet utanfor talarordningen.

Den som ska tala infor publik behdver ett genomtankt utrymme for att
gora det. En talarstol ger ett bra stod, sarskilt till den som &r lite ovan vid
att tala infor publik. VVana talare kan foredra att ha plats att rora sig fritt
pa framfor publiken. Star publiken upp, kan talaren behova en lite
upphojd plats att sta pa.


http://www.vansterpartiet.se/resursbank/internfeministisk-handbok/

Ska talaren skriva pa whiteboard, se till att du har med dig extra pennor
som du vet fungerar bra. Det klassiska misstaget ar att raka anvanda
spritpennor — det ar en dalig idé.

Det &r visuella intrycket av arrangemangen ar viktiga, bade i utatriktade
aktiviteter och i interna méten. Ett parti som kan fa igenom forslag i
kommunen kan ocksa ordna ett proffsigt mote!

Ett konkret exempel &r att se till att bakgrunden bakom nagon som ska
tala inte ar distraherande. Det géller sarskilt de ganger vi vill att det ska
ga att ta bra foton, till exempel till tidningar eller sociala media. Kommer
det vara fotografer dar sa tank igenom hur de ska kunna ta bra bilder
redan i planeringen av moteslokalen. Vi vill till exempel gérna att
Vansterpartiets logga syns i bakgrunden pa bilder av vara foretradare.
Mojligheter att ta mer aktiva bilder brukar vara uppskattade.

Tank ocksa pa belysningen i lokalen. Kanns det bekvamt att sta och sitta
i lokalen? Ar fel saker upplysta?

Lamna inte at samma person att fixa allting efter motets slut, utan lat
konferencieren avrunda med att sdga att de som har tid garna far hjélpa
till att stélla i ordning. Det ar en utmérkt informell traffyta.

Tekniker

Tekniskt strul ar bara charmigt i femton sekunder. Se till att ndgon har
det uttryckliga ansvaret for att allt &r forberett och fungerar langt innan
motet faktiskt borjar.

Lat det garna vara en separat person som har det ansvaret, &ven om det
kanns lite 6verdrivet. De ganger det strular ar det bra att ha ndgon som
kan reda ut det utan att andra arbetsuppgifter tappas bort. Det 6kar ocksa
chansen att nagon funderar pa hur det gar att fa allting sa bra som
majligt, och inte bara fixar det nédvandigaste.

Ljudet brukar vara viktigast! En dalig mikrofon eller sprak i hogtalarna ar
allt som behovs for att sdnka ett briljant tal. Fungerar er ljudteknik
halvdant ar det lage att Gvervaga att investera i en battre I6sning, just
eftersom det gor stor skillnad pa varje arrangemang ni genomfor.

En sa kallad mygga som man knapper pa kladerna ger ett ledigare intryck
an en traditionell mikrofon. Kan ni inte ordna det, se garna till att
mikrofonen &r tradlos. Se till att ha minst en extra mygga eller mikrofon i
reserv. Pa ett storre méte kan det behévas en mikrofon till fragor fran
publiken.



Testa akustiken i rummet i forvag. Hall koll pa om det behover vara tyst i
utrymmena bredvid under motets gang. Det &r inte ovanligt att smaprat
langst bak i lokalen hors mycket mer an smapratarna tror. Finns det en
potentiell konflikt mellan att Gppna fonster for att fa luft och buller
utifran sa kom garna fram till vad som ska gélla i forvag.

Ska nagon anvanda projektor behdver den vara forberedd i god tid. Se till
att den ar paslagen, med datorn inkopplad, filerna pa plats och forsta
bilden framme. Testa ocksa videoklipp och ljud i forvag.

Tradlésa natverk kan bland annat gora att fler liverapporterar pa sociala
medier. Folk kommer fraga om hur de kopplar upp sig, sa skriv t ex upp
det login och I6senord de ska anvanda nagonstans framme vid scenen.

Medlemsvarvare

Utse garna en eller flera sérskilt ansvariga for att varva medlemmar pa
oppna moten. Det ar forvanansvart vanligt att folk gar pa vara moten, ar
fullt beredda att bli medlemmar men aldrig far fragan. Att vara
medlemsvarvare handlar egentligen bara om att fylla den funktionen,
varken mer eller mindre.

Ha en uppkopplad dator pa plats sa att den som vill kan bli medlem med
en gang via webben. Se till att det finns informationsmaterial pa nagot
bra stélle.

Medlemsvarvningen Gverlappar forstds med den rent sociala funktionen,
att se till att den som vill far en personlig kontakt med Vansterpartiet. Det
kan handla om att svara pa fragor som folk har grunnat pa eller bara byta
nagra ord om nyheterna eller kvallens foredrag.

Det handlar ocksa om att mota nya medlemmar som &r pa sitt forsta
arrangemang. Var beredda att boka in en fika med en ny medlem eller att
rekommendera dem en redan planerad aktivitet de kan delta pa.

Alla ar vilkomna

Alla ar valkomna i partiet, oavsett vem man ar. Sa har skriver vi i
stadgarna:

§ 2. Var och en som vill verka for Vansterpartiets politik kan bli medlem.

Manga som sympatiserar med oss, till och med bland vara medlemmar,
ar lite osékra pa just det: skulle jag passa in i Vansterpartiet? Det r en
helt avgdrande faktor for folks beslut att vara aktiva eller inte, kanske
viktigare &n hur mycket de haller med om i partiprogrammet.



Svaret ar enkelt: Du kan vara 16 ar eller 85 ar, gilla raggarbilar,
tweedkostymer eller Backstreet Boys aterforeningsturné. Du kan tycka
att Victoria ska radda monarkin eller att vinster i vélfarden inte ar en sa
dalig idé egentligen. Sa lange du tycker att Vansterpartiet i huvudsak ar
pa ratt spar och delar de 6vergripande varderingarna ar du varmt
valkommen som medlem.

Det behdver vara tydligt pa alla aktiviteter, saval Gppna som interna. Det
handlar om att VVansterpartiet ar ett parti som ar pa vag att bli storre. Vi ar
fran alla méjliga hall i samhéllet, och samlas kring ett politiskt projekt.

Material

Ett programblad ger deltagarna bade ett tidsschema och ett 16fte om att
allt kommer flyta pa enligt en genomtéankt plan. Det ger ocksa ett
utrymme for att kommunicera extra saker: forklara mer precis vad
insamlingen i entrén gar till, tipsa om nasta 6ppna mate, visa var
partilokalen ligger, uppmana folk att bli medlemmar osv.

Vill ni ha skriftliga utvarderingar ar det bra om deltagarna tar enkéterna
redan i borjan av motet, sa att fler fyller i dem. En variant ar att skriva ut
dem pa baksidan av programbladet.

Pa ett 6ppet mote ar det forstas bra att se till att det finns lite foldrar,
knappar osv. att ta for den som ar intresserad av Vansterpartiet. Papper
och pennor brukar ocksa vara uppskattat.

Ett mote for nya medlemmar eller en nyvald styrelse kan ocksa vara ett
tillfalle att ge alla deltagare ett vdlkomstpaket med relevanta texter och
annat.

Internfeminism

Feminismen behdver genomsyra Vansterpartiets arrangemang i stort och
smatt. Det behdver inte vara sarskilt knepigt — till stor del handlar det om
att paminna varandra. Vansterpartiets internfeministiska handbok &r full
av praktiska rad. Den tal att bladdras i med jamna mellanrum!

Har ar nagra enkla fragor att stalla sig infor ett arrangemang:
e Ar det bara man pa scen?
e Ar det bara bilder pd mén pé& vaggarna?
e Ar det lage att fora talarstatistik?

e Har arbetsfordelningen rakat bli konsstereotyp en gang till?
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Det gar forstas utmarkt att redan fran borjan aktivt bestamma er for att
det ska bli bra och ha med det i férberedelserna. Ett par exempel:

e Se till att forsta fragan stalls av en kvinna
e Anvanda talartidsbegrénsning och férsta- och andratalarlista

e Paminna styrelsen i forvag om deras roll som kloka deltagare som
tanker pa internfeminismen i stort och smatt

Insamlingar

De flesta arrangemang kan vara bra tillfallen att samla in pengar, sa lange
det gors snyggt. Se alltid till att ingen behdver hamna i en situation dar
det syns att de inte ger pengar. Skicka darfor inte runt en bossa, ga inte
direkt pa nagon och ge ingen daligt samvete for att de inte kan eller vill
ge pengar. Det gdr att fa tryck i en insamling utan det.

Det kan vara nagot sa enkelt som att féreningen samlar in pengar till sin
egen valfond pa varje maéte, 6ppet eller internt, dar de bjuder pa fika.
Vansterpartiet har manga sympatisorer som kan tanka sig att stodja
valrorelsen med en slant, sérskilt i ett sammanhang dér féreningen just
ordnat nagot bra. Det kan ocksa vara ett satt lata folk betala for fikat utan
att stanga ute nagon.

Att gora en insamling innebdr att ta ansvar for att de pengar manniskor
ger hamnar dér de ar avsedda. Samla aldrig in pengar utan att i foérvag
veta precis var de ska sattas in och att det ar en valfungerande
verksamhet.

Anvand robusta insamlingsbdssor for att samla in pengar. Nagon behdéver
ta ett samlat ansvar for dem. Alla som hanterar bdssor behdver veta hur
det ska goras och vara strikta med att folja det. Lagg inte ansvar for
insamlingsbdssor pa barn eller pa personer ni inte kanner.

Insamlingsbossor ska vara plomberade, sa att det inte gar att 6ppna dem
utan att det méarks. De ska ocksa vara tydligt markta med en bossgordel,
det vill séga ett utskrivet papper som sitter pa insidan av béssan och visar
vad insamlingen gér till. Ar det till exempel riksorganisationen som
organiserar insamlingen ser partikansliet till att det finns bossgordlar pa
hemsidan att skriva ut.

Finns det flera béssor ska de vara numrerade, och de ansvariga ha
oversikt over var de ar. Méarkta bossor far inte forsvinna, utan ska
forvaras bakom las nér de inte anvéands, dven om de inte innehaller
pengar. Ska en bossa sta uppstalld pa t ex ett informationsbord ska den
kedjas fast och nagon ska ha uppsikt 6ver den.



Det ska alltid vara minst tva personer som tommer bdssor och raknar
pengarna. Pengarna anfértros sedan till nagon, garna foreningens kassor,
for att sattas in pa ratt konto sa snart som mojligt.

Kom ihag-lista:
. Se till att ni har bade béssor och plombering.
« Skriv ut bossgordlar till insamlingsbdssorna.

« Skriv ut informationen om insamlingens syfte och ta med, for att
kunna svara pa fragor.

. Tank igenom om ni kommer behova lasa fast och/eller lasa in
bossorna, och 16s det i sa fall praktiskt.

Pa plats

Nar arrangemanget val startar éppnas forstas burken av oférutsedda
handelser. Sa lange det finns ndgon som aktivt svarar pa de situationer
som uppkommer brukar det mesta l6sa sig. | grunden &r det du som
arrangor som har bade ansvar och mandat att rycka in, i de fall det inte
star klart att det ligger pa t ex konferencieren eller ndgon annan.

Forsok se arrangemanget fran deltagarnas perspektiv. Hur ser
Vansterpartiet ut for den som ar har pa sitt forsta mote?

Det finns aldrig ndgon anledning att tycka att det borde varit fler dar. Ar
det fullt med folk blir tréffen ett styrketecken for VVéansterpartiet. Ha en
6dmjuk installning: det finns alltid anledning att vara glad att nagra vill
komma. Ett mote med fa deltagare ger mycket béttre mojligheter att méta
och ge utrymme till just de som kommit. Kort sagt: var glad for alla som
vill komma och lyssna, och visa det!

Installda méten

Det hander forstas att moten far stallas in, ibland med mycket kort varsel.
Kanske kan ni omedelbart fa till ett nytt datum, sa att ni kan forsoka fa ut
det samtidigt med att ni informerar om att det har motet inte blev av.

Anvand de positiva vinklar som finns. Sdg t ex att talaren blev tvungen
att prioritera en TV-debatt for att det hander saker i en nyckelfraga: da ar
det trakigt for oss, men forandrar kanske samhallet till det battre.

Det kan vara en bra idé att stopa om aktiviteten till nagot annat, om sa
bara en fika med informella politiska diskussioner. Da finns det ocksa
folk pa plats som kan fanga upp de deltagare som kommer dit. Sag att det
var kul att de kom och skicka med dem en 6Gverbliven bulle!



Efterarbete

Tank igenom redan i forvag om det vore bra att folja upp motet med t ex
ett epost till de deltagare som skrivit upp sina adresser pa en lista. Det kan
handla om att skicka ut foreldsarens presentation eller underlag, eller ge
nagra lankar med tips pa lasning eller aktiviteter. Passa pa att fa med en
ytterligare liten paminnelse om att det gar att bli medlem i Vansterpartiet.

Se till att alla som varit med och fatt arrangemanget att fungera far ett
erkdnnande for sitt arbete.

. Pa sjalva matet kan konferencieren se till att deltagarna kan tacka de
som organiserat med en applad. Forelasare och andra som lagt ner
mycket tid pa forberedelser far blommor eller en enkel present.

« De som &r ansvariga foér arrangemanget tackar var och en av de som
medverkat eller hjalpt till. Tackkort per post i efterhand &r ett stt att
visa foreningens uppskattning lite extra.

. Styrelsen tackar de ansvariga for deras insats nar de rapporterar pa
nasta mote.

Utvardering

Gor garna en kort utvardering efterat, skriftligt eller muntligt. Se till att
styrelsen far del av den — ett par raders text kan t ex ateranvandas i
styrelsens verksamhetsberéttelse till nasta arsmate.

Se till att borja i de bra saker som kom ut av att ni fick ihop
arrangemanget. Hur hangde det ihop med malsattningarna?

Forsok vara skarpa i vad som hade kunnat bli battre, med sikte pa att ta
med det till forberedelserna av nésta arrangemang. Fastna inte i vad
nagon borde ha gjort, utan synliggor for er sjalva hur béattre forberedelser
hade kunnat férebygga de problem som dok upp.

Las mer

. Tillganglighetspolicyn

. Alkoholpolicyn

. Barnpassning

« Internfeministisk handbok

« Vialkomna nya medlemmar

o Traff for nya medlemmar

. Motesteknik
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http://www.vansterpartiet.se/resursbank/traff-for-nya-medlemmar
http://www.vansterpartiet.se/resursbank/handledning-i-motesteknik

Checklista

Overgripande

Q Malsattningar

U Budget

O Mat eller fika

U Datum utan krockar

Q Hur manga deltagare?
O Informella traffytor

O Vinkel att kommunicera

O Sakerhet

Boka lokal
U Kollektivavtal
O Tillganglighet
O Rokning

Ga ut med info

Q Sida pa hemsidan

U Behdvs det foranmélan?
O Satt ratt forvantningar
O Laétt att sprida vidare

O Affischer

O Lokaltidningen

Media
U Kontakta media
Q Idé pa foto

Arbetsfordelning

O Konferencier/motesordforande
U Fixare

O Tekniker

U Medlemsvérvare




Prylar

U Bakgrund med partilogga

U Talarstol

O Ljudanlaggning

O Projektor eller whiteboard

U Dator till forelésare

O Uppkopplad dator for véarvning

O Insamlingsbdssor

Material

O Programblad

U Utvéarderingar

U Papper och penna

U Information om Vénsterpartiet

Mat

U Kollektivavtal
O Vegetariskt
Q Allergier

O Praktiskt

Internfeministisk pAminnelse
Q Konsfordelning pa scen
Q Konsfordelning pa bilder
U Lé&ge for talarstatistik?

U Konsstereotyp arbetsfordelning?

Efterarbete

O Uppfoljning till deltagarna
O Tack till de medverkande
O Utvérdera



