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Forord

Vi, Anna Dobling & Lolita Ray delar hir med oss av vara erfarenheter fran att driva olika
projekt. Bada har vi genomfort ett storre antal konserter, festivaler och klubbkviéllar savil som
annat utanfér musikbranschen.

Tanken dr den hir handledningen ska underlétta for dig som vill starta och driva ett projekt inom
Musikforeningen Lilith Eve. Eftersom medlemmarna &r spridda 6ver Sverige sa har vi forsokt att
ge allménna rad, och inte sadana som syftar pa speciell lokal forankring. Dérfor hittar du t.ex.
inga webadresser till landsting och kommuner hr.

1. Borjan

1.1 Vad - och var, nir, hur?
Vad ir det ni vill gora — en konsert, en serie klubbkvillar, en festival etc.?
For vem vill ni gora det? Vilka ska bli berérda? Finns det nagra som ni vill/kan
samarbeta med — andra organisationer eller personer med liknande intressen. Hur
ser konkurrensen ut? Har det genomforts nagot liknande nyligen och/eller kommer
det att genomforas nagot liknande snart? Vilken &r er sdrart? Hur kan ni sticka ut
och horas i ’bruset”? Varfor ska minniskor vélja just ert evenemang?

Formulera era idéer tydligt och konkret. Definiera malgruppen. Identifiera
konkurrenterna. Se till att tid, plats och upplidgg dr genomténkt.



1.2

1.3
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1.5

Syfte och mal

Formulera syfte och mal - och skilj pa dem!

Syftet (svarar pa fragan Varfor?) ska vara overgripande.
T ex: ” att viacka uppmarksamhet for nya artister.”

Malet (svarar pa fragan Vad?) ska vara mitbart. T ex “vi vill silja 70% av alla
biljetter”. Detta dr mojligt att kontrollera efterat.

Projektplan

Sammanstill en projektplan och lamna in den till féreningens styrelse for
godkdnnande av projektet. Projektplanen ska innehalla en kort beskrivning av
projektet och dess syfte/mal, eventuella samarbetspartners, tidsplan och ekonomisk
kalkyl (se nedan) samt vilka som arbetar med projektet.

Att styrelsen godkint projektet dr en forutséttning for genomforandet.

Arbetsfordelning
Inventera gruppens resurser. Vem kan vad? Vilka anvindbara kontakter har man
med specialister/branschfolk?

Utse en projektledare, Vem ir bést lampad? Titta pa erfarenheter och egenskaper
nér ni gemensamt fattar beslutet sa att ni far den som har de bésta forutséttningarna.
Alla projekt behdver en projektledare, oavsett storlek pa gruppen.

Projektledaren samordnar gruppens arbete och rapporterar till féreningen.

Mycket viktigt dr att gemensamt i gruppen komma dverens om hur beslut ska fattas,
och sitta 6verenskommelsen pa prént.

Man bor efterstrava en sa smidig och effektiv arbetsgang som mojligt.

Definiera olika arbetsomraden och utse en ansvarig for vart och ett (ex.vis budget,
PR/marknadsforing, lokal, teknik, artister etc.). De gruppansvariga rapporterar 1 sin
tur till projektledaren, och dessa kan organisera sin egen arbetsgrupp inom
projektgruppen. Gor en tydlig arbetsfordelning sa ni inte klampar in pa varandras
arbetsomraden, da blir det bara rorigt och ni baddar for konflikter.

Tidsplanering

Lista allt som ska goras inom varje omrade, skriv vem som ska gora det och sitt
slutdatum.

Ha en realistisk framforhallning och ta hellre till i 6verkant 4n tvirtom. Detta dr
naturligtvis relativt, beroende pa vilken typ av projekt som ska goras.
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Ekonomisk kalkyl och budget

Gor en ekonomisk kalkyl. Lista forvintade intdkter och kostnader. Still dessa mot
varandra och fundera over vad som ir realistiskt. GOr gérna fler olika kalkyler for
alternativa 16sningar.

Kan ni hitta ekonomiska samarbetspartners — sponsorer och/eller bidragsgivare?
Vad kan ni erbjuda en eventuell bidragsgivare? Ténk pa att bidrag ocksa ar att fa
hjdlp med t.ex. framstéllning och/eller tryck av affischer, fortéaring till artister,
ljud-/ljusanldggning, arbetskraft, annonsplats, stodkop av biljetter etc.

Nér ni sedan bestdmt er for ett alternativ dr det dags att géra en budget. Nu handlar
det om hur mycket pengar ni faktiskt har, och hur dessa ska fordelas pa de
kostnadsposter som projektet har. Kontinuerlig budgetuppfoljning under projektets
gang dr ett maste.

Nagra rad: Satsa inte mer dn ni har rad att férlora! Och satsa inte pengar som ni inte
ar sdkra pa att ni har — d v s budgetera oberoende av ev. bidrag/sponsring.
Budgetera alltid en rejil pott for oforutsedda utgifter.

Marknadsforing

Hur ska projektet marknadsforas? Gor en marknadsundersokning och en
marknadsplan. Ni har vid det hér laget redan identifierat malgrupperna. Nu géller
det att na dem och ocksa fa dem att komma/kopa. Hur ska ni ga tillviga?

Konkurrensen ér alltid hard, och det #r inte l4tt att fa medias uppmérksamhet.
Forsok att tinka annorlunda och “utanfor ramarna”. Finns det nagon i projektet som
har gjort nagot som sticker ut, som man kan lyfta fram — kommer fran nagon
spannande plats eller har nagon intressant/ovanlig erfarenhet som man kan locka
med? Skidnker ni pengar till nagot speciellt indamal? Halls konserten pa nagon udda
plats(ett tag, ett lastbilsflak, en nedlagd flygflottilj, ett slott)? Har ni nagot/nagra
dragplaster? Nagon hemlighet? Vaga vara kreativa och ta ut svingarna.

Vad ska sta i ett pressmeddelande? Naturligtvis information om tid, plats
medverkande och arrangor/-er. Ténk pa att media far hundratals evenemangstips
varje vecka. Aven hir giller det att sticka ut. Vad ska man veta, vad dr bra att veta,
vad dr kul att veta? Téank pa att skriva kort och inte maila stora bilder — ldgg istéllet
med en lédnk till en sida dér bilder kan laddas ner.

Om det giller en konsertserie ir det oftast sa att den forsta konserten far bra med
uppmirksamhet men inte de efterfoljande. Hur kan man gora da?

Forsok gérna fa personlig kontakt med journalister. Folj upp pressutskicket genom
att ringa. Och kom ihag att vara trevlig och 6dmjuk.
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Underskatta inte gruppens kontaktnét. Om t.ex. alla i gruppen bestimmer sig for att
ordna 20 personer var till konserten och man ir 8 personer i gruppen sa har man en
ritt stor publik.

Dokumentation
For motesanteckningar sa att allt som beslutas finns dokumenterat. Dokumentera
alla kontakter ni tar.

Tydlighet

Var alltid tydlig sa att alla dr med pa vad som beslutas. Har man gjort sin
overenskommelse om beslutsgangar och haller sig till den brukar det mesta flyta
fint.

2. Mitten

2.1
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2.5

Pa vig!

Ha regelbundna méten och borja alltid med att folja upp vad som hént sedan senaste
motet. Hur ligger ni till i tidsplanen? Ar allt gjort som skulle goras? Behdver nagot
skjutas fram till ndsta gang? Haller ni budgeten?

Oforutsedda hindelser och/eller utgifter

Detta intrdffar sa gott som alltid. Ha beredskap for sjukdom, uteblivna leveranser,
feltryck i annonser, att kalendarier inte tar in info etc.

Det hjélper att ha instdllningen att det mesta ordnar sig, men att det kanske inte blir
exakt sa som man tinkt sig fran borjan.

Hur loser vi eventuella problem?

En plan B - och kanske dven C och D - dr inte sa dumt. Beredskap och flexibilitet
underlittar. Tveka inte att revidera malformuleringen om ni mérker att den inte
haller! Och var inte rddda for att be om hjilp utifran.

Vad hinder i gruppen?

Den forsta tiden i ett projekt brukar kallas for smekmanadsfasen. Det gar 1dtt, man
drivs av lust och generositet mot varandra. Allt ar mojligt! I takt med att projektet
fortsitter, och det dyker upp svarigheter och problem av olika grader sa utstts
gruppen for pafrestningar.

Nistan alltid uppstar irritation och ifragasittande av gruppmedlemmarnas agerande.
Detta #r fullstdndigt normalt och hédnder i alla gruppen. Men har ni fran borjan varit
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tydliga med roller, beslutsgang och arbetsfordelning sa har ni goda forutséttningar
att klara den hir fasen pa ett bra sitt. I det hir stadiet kan projektledaren ibland
behova ga in och ta ett storre ledaransvar.

Det ar alltid bra att forsoka fokusera pa det faktiska arbetet, malet och syftet, och
undvika att ga in pa personliga egenskaper hos den/de man kanske inte kommer
overens med. Drunkna inte i “kdnslosoppan”, utan ténk pa resultatet.

Viktigt: STIM!

Nir man arrangerar nagon form av musikframférande ska man komma ihag att
STIM-avgifter maste betalas. Vi inom Lilith Eve &r skyldiga att rapportera in alla
musikframforanden som vi arrangerar till STIM. Detta giller alltsa de evenemang
dér Lilith Eve dr ensam arrang6r. Om ni arrangerar tillsammans med en annan
forening sa far ni komma dverens med dem om hur rapporteringen ska ga till.

Var noga med att ocksa komma 6verens med spelstillet/medarrangéren om vem
som ska sta for STIM-avgifterna. (Sétt gdrna denna 6verenskommelse pa prént.) De
flesta spelstillen och konsertlokaler har avtal med STIM, men det dr viktigt att ni
kollar vad som giller. Det dr inte roligt att 1 efterhand behdva betala in pengar som
man inte har riknat med.

Oavsett vem som star for STIM-avgifterna ar det viktigt att ni kontrollerar att
musikrapporteringen blir gjord. Blanketter for musikrapportering finns att ladda ner

fran STIMs hemsida. www.stim.se .

Paminn ocksa girna artisterna om den egna musikrapporteringen!

3. Slutet

Projektet 4r genomfort! Nu aterstar efterarbetet: analys, maluppfoljning, dokumentation
och rapportskrivning samt utvirdering av gruppens arbete och projektet som helhet.

3.1.

3.2

Vad hinder i gruppen nu?
Hu eller hurra? Aldrig Mer eller En Gang Till?
Prata! Det ir stort att ha gjort nagot tillsammans och det kan vara sorgligt att skiljas.

Utvirdering/uppfoljning

Var och en skriver en kort sammanfattning. Var saklig och konkret.

Naddes malet? Varfor/varfor inte? Vad har vi lart oss?

Vad kunde ha gjorts annorlunda? Vad &r vi stolta 6ver? Hur kan vi gora nista gang?



3.4 Slutrapport
En slutrapport sammanstélls av projektledaren, med underlag fran
gruppmedlemmarnas rapporter och utvérderingar.

Slutrapporten bor innehalla foljande:

a) Bakgrund

Kort projektbeskrivning, Syfte, mal. Gruppens medlemmar och deras respektive
funktioner. Eventuella samarbetspartner. Eventuella sponsorer/bidrags-givare.
Budget med resultatredovisning.

b) Genomforande
Beskrivning av “eventet”. Publikantal. Intdkter. Press etc.

c) Slutord
Utviardering/uppfoljning (se ovan).
Lista dver kontaktpersoner etc.

4. Ekonomisk support
Hir foljer en forteckning over de viktigaste rikstdckande bidragsgivande instanserna:
Kulturradet www .kulturradet.se
Konstnarsndmnden www.konstnarsnamnden.se

SKAP www.skap.se
Stiftelser/fonder (sok pa www.stiftelser.Ist.se)

Lokalt finns oftast bidrag att soka inom respektive landstings och kommuners
kulturnimnder. Kontakta din hemkommun/landsting for mer information.

For att hitta samarbetspartners och sponsorer/bidragsgivare till tidigare Lilith Eve-
projekt, se foreningspiarmen.

Slutord

Uppfinn inte hjulet pa nytt — de flesta av foreningens tidigare projekt finns dokumenterade.
Manga i foreningen har ovirderliga kunskaper och erfarenheter att dela med sig av, sa tveka inte
att kontakta dina kollegor och be om rad.

Lycka till!

Stockholm, november 2007

Anna Dobling och Lolita Ray



