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Information till staber som arrangerar
evenemang och utbildningar i FiSSc



GRATTIS!

Du har blivit medlem i en stab, kanske rent av chef! Tack redan nu for att du dtagit dig detta
viktiga uppdrag, det kommer att ga alldeles utmdrkt. For att hjilpa dig pa vdgen har vi
sammanstdllt ett hafte med allt du behover veta for att lyckas i ditt uppdrag.

Informationen gdller kurs- och evenemangsarrangemang i allmanhet och gar inte in pa hur
ett visst evenemang ska se ut. Den informationen hittar du i de modul-, evenemangs- och
kursbeskrivningar som finns; dessa listas i stycket om planering.

For lasarvanlighetens skull har vi valt att prata om ”evenemang” i detta hdfte men samma
saker gdller oberoende av om det dar ett evenemang eller en utbildning du ar med och
arrangerar. Hor av dig om du har fragor, behover bolla nagot eller undrar nagot - vi pa
kansliet hjalper garna!

Sammanstallt av: FiSSc:s kansli, senaste uppdatering gjord i april 2024.
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INFOR EVENEMANGET/UTBILDNINGEN

Stabschefen, staben, stabens handledare (gruppen) och kontaktpersonen pa kansliet dr de som
arbetar mest med evenemanget i det hdr skedet. Planeringen av evenemang ska borja sa fort
som mojligt! Checklistan dr ett stod for evenemangets praktiska arrangemang. Férutom en
utskriven arbetsférdelning mellan stabschefen, staben och kontaktpersonen pa kansliet finns
dar riktlinjer for nar olika saker borde handa.

I SharePoint/Teams finns beskrivningar o6ver evenemang och utbildningar for att underlatta
planeringen. Till exempel kan de hér beskrivningarna vara bra att titta pa:

e Material fran tidigare ordnade sjokurser och utekurser

e Materialpaket for Spejardagar

e Gruppledarutbildningens material

e Modulbeskrivningar for utbildningar

Var i kontakt med kansliets kontaktperson ifall du inte har tillgang till FiSScNat, sa férser hen
dig med det materialet som du behover!

FiSSc:s verksamhetsplan innehdller ofta storre lyft och satsningar. Nar man arrangerar ett
evenemang far man valdigt garna ta vara pa dessa satsningar och helheter och involvera dem i
programmet eller ha dem som centrala teman under evenemanget. Detta gdller dven for SP-
FS:s programsatsningar. Verksamhetsplanen hittar du pa scout.fi.

KVALITETSPUNKTER

FiSSc:s 10 kvalitetspunkter for att garantera kvalitet pa evenemang ar enligt nedanstaende och
avsikten dr att dessa kvalitetspunkter ska fungera som en stomme och vagledning i stabens
arbete. I utvdarderingen av evenemanget onskar vi att ni utvdrderar hur bra de olika
kvalitetspunkternaforverkligades.

=

. Evenemanget har klara malsdttningar som alla i staben dr medvetna om.

Jag fick nagot fran tidigare evenemang.

. Jag ger nagot at f6ljande evenemang.

Alla involverade (stab och deltagare) ldr sig nagot nytt.

Planeringen ar dokumenterad och gjord tillganglig.

Informationen fore, under och efter dr bra (bade inom staben och for deltagarna).
Metoderna som anvands ar mangsidiga, varierande och andamalsenliga.
Feedback samlas in och bearbetas fran bade stabsmedlemmar och deltagare.

. Sakerhetsforeskrifterna foljs, deltagare och staben kanner sigtrygga.

0 Bade deltagare och stabsmedlemmar har bra fiilis och gar hem med inspiration.
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PLANERINGSSKEDET UR STABSCHEFENS SYNVINKEL

Stabschefen leder planeringen bade ndr det gdller innehadll och andra arrangemang. Bekanta
dig darfor noga med helheterna och delarnas malsattningar och ldgg sdrskilt stor vikt vid hur
man utbildar om det handlar om en utbildning. Bekanta dig med malet fér evenemanget och
vad som bor tas i beaktande for just detta evenemang. For utbildningarna finns oftast kurs-
och/eller modulbeskrivningar diar det framgar vad som ska ingda i utbildningen, hur
omfattande utbildningen ar och vad deltagarna ska lara sig.

Under sidorna For scouter - Upplevelser och dventyr pa scout.fi hittar du mera information om
de olika evenemangen. Fundera ocksd pa praktiska saker som matlag och transporter och
diskutera dem med din kontaktperson pd kansliet!

Det dr bra att borja planeringen minst ett par manader innan evenemanget ska ga av
stapeln. Man kommer vanligtvis bdst igang med ett planeringsméte som stabschefen
sammankallar och dar det framgar detaljer som redan slagits fast. Under det forsta motet ska
stabschefen gora ett handslag med varje stabsmedlem, alternativt ett grupphandslag for
projektet. Stabschefen kan be alla presentera sina egna starka omrdden. Om stamningen i
staben dr spand i borjan kan en gruppdynamisk 6vning bryta isen.

Med hjdlp av beskrivningen av evenemangets mal och innehdll, de olika passen och
stabsmedlemmarnas kunskaper och erfarenhet gér man upp en prelimindr tidsplan med
tidtabell. Man delar upp de olika passen mellan alla stabsmedlemmar sd att ingen far en for
stor arbetsbérda och att ansvar varvas med vilopauser. Overbelasta inte stabsmedlemmarna
under evenemanget, vilket sarskilt géller nya stabsmedlemmar. Kom ihdg att du som stabschef
har rdtt att krava av stabsmedlemmarna att de skoter sina uppgifter och foljer givna
tidsramar. Om det uppstar problem med detta; ta upp saken pa ett konstruktivt sitt och red ut
problemen innan de eskalerar.

PLANERINGSSKEDET UR STABSMEDLEMMENS SYNVINKEL

Om deltagarna har en varierande grad av erfarenhet och kunskap dr det bra att man bygger
upp en anda som tillater gemenskap sa att dven den blygaste deltagaren kdnner sig delaktig
och far ut nagot av evenemanget. Man kan inom staben bestdmma att man inledningsvis har
nagra observatorer med pd de forsta passen for att skapa sig en bild av deltagarna och pd sd
vis fundera kring utbildningsmetoder for att sdkert fa med alla i evenemangets diskussioner.

TIDSPLAN FOR EVENEMANGET/UTBILDNINGEN

Staben gor upp en tidsplan och lamnar in den till evenemangets kontaktperson pa kansliet
senast tre veckor fore kursen. For evenemang som far understdd av SFV ar detta extra viktigt
och totalt oundvikligt eftersom SFV vill ha en tidsplan for att bevilja understod for
evenemanget.

I tidsplanen bor inga:

e Tidpunkten for de olika passen
e Passens namn
e Ansvarig ledare for de olika passen



Tidsplanen bor vara en realistisk uppskattning av hur man tror att evenemanget kommer att
se ut. Om man behover hjdlp i uppgorandet av tidsplanen kan man ta kontakt med
evenemangets handledare eller kontaktpersonen pd kansliet. Tidsplanen kan anpassas bade
fore och under evenemanget efterbehov.

Nagra tips for uppgorandet av tidsplan och arbetsférdelning mellan stabsmedlemmarna:

GOr upp tidsplanen enligt evenemangets/utbildningens modulbeskrivningar.

Fordela passen mellan stabens medlemmar sa att alla far lampligt storautmaningar.

Kom ihdg att det dr viktigt med pauser och att ha pass utomhus!

Fundera pa hur ni har anvdnt scoutmetoden i er planering. Kommer alla delar med?

P3 formiddagar kan man ha langre och tyngre pass medan kvillarna borde innehalla

lattare och roligare pass.

o En stabsmedlem pa en utbildning borde inte ha fler pass efter varandra och helst inte
fler dn tva, eller hogst tre, pass per dag.

e Koordinera vilka utbildningsmetoder som anvands vid vilket pass. Ldas mer om
utbildningsmetoder i exempelvis ”Handbok for scoutledare”.

e Vissa moduler behandlar liknande dmnen. Diskutera inom staben vad som tas upp pa

vilket pass sa att passen inte blir for lika utan att de olika passen kompletterarvarandra.

o Tidsplanen for evenemang som far understod av SFV ska vara indelade i lektioner a
45min.

e Om flera evenemang ordnas samtidigt pa samma stdlle dr det bra att i god tid pa
forhand koordinera er sinsemellan sa att ni kan skapa synergier och undvika krockar.

Exempel pa tidsplan (detta evenemang antas fd understéd av SFV och dr ddrfor indelad i pass a
45min):

Tid Lordagen xx.xx Lektioner Utbildare

08.00 | Flagghissning och frukost

09.00 |Projektets gang fran borjan till slut 45 min Ursula Utbildare och Simon Scoutledare
Att motivera en projektgrupp 45 min Ursula Utbildare och Simon Scoutledare

10:30 | Att skriva en projektplan 45 min Ursula Utbildare och Simon Scoutledare

12.00 |Lunch

13.00 |Sakerhetsplan och krishantering 1,5h Fabian Fortroendevald

14.30 |Forsta hjalp-ovningar 15h Fabian Fortroendevald

16.00 | Diskussion om mental trygghet 45 min Fabian Fortroendevald

16.45 |Middag

18.15 |Ledarskapsroller 15h Sussi Stabsmedlem

19.45 |Forsta hjalpen-test & bastu

21.15 | Flagghalning och kvallsmal

22.00 |Lagerbal (Kartraditioner)

23.00 | Kvallssysslor och tystnad

Sammanlagt 10h

DELTAGARBREV

Staben sammanstdller deltagarbrevet. Kontaktpersonen pa kansliet skickar ut brevet,
vagbeskrivning, faktura, eventuell deltagarlista och Ovrig information till deltagarna.



Informationen skickas i regel ut per e-post och kan ocksa skickas till pappers om ett sadant
alternativ finns i anmalningsblanketten och om deltagarna sa 6nskat.

Rdkna med att det tar tid att sammanstdlla ett bra deltagarbrev. All info ska vara korrekt. Tank
ocksd pa att det har ar stabens forsta kontakt med deltagarna. Kansliet behover ha brevet Kklart
sa att det kan skickas ut senast tre veckor fore evenemanget. Deltagarbrevet skickas ocksa till
stabsmedlemmarna.

En mall for deltagarbrevet finns pa FiSScNat eller fas av kontaktpersonen pa kansliet. Brevet
kan goras om enligt evenemangets behov och stabens énskemadl, men en del av informationen
som finns i det dr sddan som alltid bor finnas med:

information om deltagaravgifter, betalningssatt och olika stipendier och understod
annulleringsanvisningar

information om evenemangets tillganglighet (kortare eller langre version)
kontaktuppgifter till stabschefen och till kontaktpersonen pakansliet.

MATERIAL OCH INFORMATION ATT TILLGA

For majoriteten av de evenemang som arrangeras inom FiSSc finns det ett materialpaket.
Detta materialpaket innehdller i regel en evenemangsbeskrivning, budget, tidsplaner,
utvarderingsblankett och ev. kompendium.

For onlinekurser finns dessutom nedskrivna principer och verktyg.

Foljande grupper/personer kan handleda dig gallande materialpaketen:

Rldersgruppsevenemang (Spejardagar, FiSScExplosion etc): Programgruppen
Alla med, Normkritiskt ledarskap: Mangfaldsgruppen

Hallbarhetsutbildning: Samhallsgruppen

Gruppledarutbildningen: Utbildningsgruppen

Ovriga ledarskapsutbildningar: Utbildningsgruppen

Sjokurser och -evenemang: Sjoradet

Utekurser: Utegruppen

HANDLEDNING

For att inte endast de tio kvalitetspunkterna ska ligga som grund for kvaliteten for evenemang
i forbundet finns det ett omfattande system med handledning och utvdrdering av evenemang.

Stabschefer for ledarskapsutbildningar far handledning av en utbildningsinstruktér eller
medlem av utbildningsgruppen. Medlemmar ur programgruppen handleder stabscheferna for
fardighetskurser och for evenemang som riktar sig till en viss dldersgrupp. Kom ihag att
utbildningsinstruktorer, programgruppsmedlemmar, sjoradet och utegruppen alltid gdrna
svarar pa fragor, stéder och handleder bade gallande férbundets och karens evenemang!



HANDSLAG

Det finns olika tillvigagangssdtt for att gora handslag och pa scout.fi finns olika
handslagsmallar. Vanligtvis utser den ansvariga gruppen en handledare som gor handslag med
stabschefen som i sin tur gor handslag med sin stab. Under handslagsdiskussionen kommer de
tva parterna 6verens om ramar, arbetsférdelning, kommunikation, visioner och st6d géllande
ett scoutuppdrag. Samtidigt satter man upp personliga utvecklingsmal och ldr kdnna varandra.
Alla dessa element utvdrderas och foljs upp med uppdaterande och avslutande
handslagsdiskussioner.

Exempel pa dmnen som behandlas under ett handslag:

Beskrivning av uppgiften. Vad dr mitt ansvar och vad ar ditt? Ndr inleds och avslutas
uppdraget?

Genomgang av arbetsmetoder. Hur jobbar vi och niar méts vi? Kommunicerar vi via Facebook
eller per mejl? Tycker du om att tala i telefon?

Hurdant stod far du i uppdraget. Varifran hittar du allt material du behéver? Vem stoder dig
och hjdlper dig vidare om du fastnar?

Malsdttningar. Vad dr evenemangets malsdttningar? Vilka dr dina egna malséttningar, vad vill
du lara dig och vad vill du uppna? Vad behéver du for hjdlp for att uppna dem?

MOTEN

For planeringen av evenemanget hdlls moten med staben (och eventuellt andra involverade).
Moten kan ordnas sa att alla ndrvarar fysiskt, men planeringen kan ocksa ske pa distans. Det
har allt som oftast budgeterats en liten summa (6 euro per person) for langre fysiska motens
traktering, alltsa tilltugg pa planeringsmétena, i den evenemangsspecifika budgeten.

Métesutrymmen kan bokas pa scoutstationen/scoutkansliet i Abo, din kontaktperson pa
kansliet hjalper till med det!

Saker att tanka pa for att planeringsmoétena ska bli méjligast effektiva och konstruktiva:

e Planera in alla motestidpunkterna i forvdg sa att alla har mdjlighet att anpassa sina
personliga tidtabeller

o Kom 6verens om hur ldnge métet far ta och hall fast vid tidtabellen

o Forbered métet i god tid och skicka ut en féredragningslista at alla inblandade sa langt
i forvag att de har mojlighet att bekanta sig med arendena.

For distansmoten finns Teamsanvisningar:

e Tips for att leda onlinemoéten (och utbildningar)

e Faciliteringsmetoder

e Tips for motesdeltagare som dr ovana med Teams.




Den ansvariga gruppen ansvarar for marknadsforingen. Detta stycke handlar om
marknadsfoéring som gors for alla evenemang. Denna marknadsforing innehaller framst
grundinformation om kursen eller evenemanget som datum, plats samt kontaktperson.

Evenemangskatalogen: I evenemangskatalogen som ges ut i slutet av dret finns information
om hela det kommande arets utbildningar och evenemang ordnade av FiSSc.

Evenemangsinfomejl: Ungefar 1 man fore varje anmalningsdeadline gar det ut ett mejl med de
evenemang och utbildningar som berors av den ndstkommande anmalningsdagen. Detta
utskick sammanstalls av kansliet utgaende fran den information som givits om de olika
evenemangen.

Handelsekalendrar: Pa scout.fi finns en uppdaterad hiandelsekalender dret om.

Scoutposten: I Scoutposten kan enstaka evenemang marknadsforas enligt 6verenskommelse
med tidningens redaktion. Tidningen ges ut fyra ganger i aret. Notera att materialet mdste
vara inne i god tid fore utgivning!

SFV och marknadsforing: Ifall ditt evenemang far understéd av SFV bor detta framga. Din
kontaktperson pa kansliet skoter detta forutsatt att hen kdnner till all marknadsforing som
gors.

Sociala medier: Gor inldgg pa Instagram och Facebook och locka med scouter fran ndr och
fjarran. Inloggningskoder far du av din kontaktperson pa kansliet, som ocksa hjalper dig att
hitta en lamplig tidpunkt for inlagget. Beakta FiSSc:s riktlinjer gdllande sociala medier.

Behovs extra marknadsforing? Standardmarknadsféringen rdcker inte alltid. Speciellt om man
har ett nytt haftigt evenemang som annu inte dr etablerat 16nar det sig att idka extra
marknadsforing.

Extra marknadsforing kan ske genom:

artiklar och reklam i Scoutposten

informationssidor pa scout.fi

social media

e-postutskick till utvalda personer (kontakta kansliets kontaktperson for att fa hjdlp
med detta)

Diskutera alltid marknadsféringspuffarna med din kontaktperson pa kansliet for att hitta
synergier med annan marknadsforing och undvika krockar.



DOKUMENT/MATERIAL FRAN KANSLIET

Fran kansliet kommer du att fa du féljande dokument:

evenemangsinformation till staber (detta dokument och tillhérande anvinsingar)
evenemangets budget

senaste evalueringen av evenemanget, ifall den finns tillhanda

den eventuella informationen som gar/gatt ut till deltagarna

eventuella botten for diplom/intyg

utvarderingsblanketter som elektroniska lankar

mall for deltagarbrev

mall for tidsplan (ifall du vill ha/behéver det)

ifall onlinekurs: principer for onlinekurser

Dessutom kan du be om att fa féljande material. Kom ihag att be om det i god tid, senast en
vecka innan evenemanget arrangeras:

kanslildda

kurskompendier, -bocker och -haften

en tabell 6ver utrustning som kan lanas fran kansliet (videoprojektor, hogtalare,
kameror etc) finns har: lank

Kom ihdg att komma 6verens med din kontaktperson pd kansliet om ndr du vill hdmta materialet for
evenemanget! Kanslipersonalen har oregelbundna arbetstider och finns inte alltid pd plats.



EKONOMI

For varje evenemang gors det upp en budget som ingar i FiSSc:s budget som baserar sig pa
kursinformationstabellen, tidigare ars evenemangsresultat och styrelsens linjedragning.
Forbundets evenemang budgeteras av ansvarspersonen pa kansliet i samrdd med gruppen.

Budgeten for varje enskilt evenemang far du av kontaktpersonen pa kansliet.

I planeringen ar det viktigt att kontrollera vilka medel finns budgeterat for de olika &ndamalen

inom evenemanget.

Exempel pa budget och hur du laser den:

EVENEMANGETS NAMN

Evenemangets datum

ORDINARIE VERKSAMHET

INTAKTER

Deltagaravgifter

Deltagaravgift x forvantat antal deltagare

Bussintakter

Ifall evenemanget har busstransport ar detta avgiften som
deltagarna betalar for det (15€/deltagare).

Specialunderstod Svenska Folkskolans Vanner (SFV)

Ifall evenemanget har ratt till understod av SFV

INTAKTER FOR ORDINARIE VERKSAMHET

De sammanlagda intakterna

KOSTNADER

Hyreskostnader

Hyreskostnader for kursstdlle/ldgergard osv.

Ovriga tjénster

Tjanster av utomstaende, t.ex. foreldsare.

Ovriga resor

Reseunderstdd for deltagarna, ofta budgeterat 10€/deltagare som
ett estimat.

Transporter, material &person

Stabens rese-ersattningar

Mat Mat for evenemanget, ifall det inte ingar i stallets hyra. Budgeterat
enligt 12€/helt dygn/person.

Kopiering Kopiering av deltagarbrev och eventuellt material till
evenemanget

Material Materialkostnader for sjalva evenemanget, beroende pa vad som
behovs for just det evenemanget

Post Postkostnader for utskick av deltagarbrev

Moteskostnader Kostnader  for  motestraktering  (6€/person) pa  fysiska

planeringsmoten

Ovriga kostnader

Eventuellt ovrigt; till exempel ved pa utekurser eller bransle pa
Navigatorseglatser

KOSTNADER FOR ORDINARIE VERKSAMHET

De sammanlagda kostnaderna

ORDINARIE VERKSAMHET

Kostnaderna minus intakterna. Strava efter att resultatet blir sa
nara det budgeterade resultatet som mojligt.

Strdva efter att halla budgeten sd langt som majligt. Ifall behoven dndrar och det ser ut att
budgeten inte haller, ska du alltid vara i kontakt med kansliets kontaktperson for att hora hur

ni gar till vdga. Staben har inte friheten att sjdlv besluta om avvikelser i budgeten!
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FORSKOTT

For matinkop, utbetalning av reseunderstdd samt inforskaffande av Ovrigt material for
evenemanget behovs pengar. Ansok om forskott i kostnadsredovisningssystemet Kululasku
senast tvd veckor fore evenemanget. Anvisningar for kululasku. Du behdver inte ha en exakt
utrdkning pa hur mycket pengar du kommer att beh6va, utan kan anséka i 6verkant. Efter
evenemanget redovisar du for vad du anvant och betalar tillbaka overblivet forskott.

RESEUNDERSTOD

Deltagarna pa en del evenemang (kansliets kontaktperson berdttar vilka) kan be om
reseunderstod enligt féljande principer:

”Om du har resekostnader som o6verstiger 15€ kan du anséka om reseunderstod. Max 50€
utbetalas per deltagare, sjalvrisken ar 15€. Reseunderstodet betalas i regel enligt billigaste
fardmedel d.v.s. buss eller tdg (spara biljetterna, de beh6vs dd du anséker om understddet).
For bilburna deltagare utbetalas reseunderstédet at endast chaufféren, inte at passagerarna.
Reseunderstodet riaknas da enligt 0,18€/km + 0,03€/km for varje extra passagerare.
Reseunderstod utbetalas endast for de resor som deltagaren deltar i. Om t.ex. deltagarens
fordlder kor deltagaren till och fran evenemanget kan reseunderstéd ansékas om for endast
resan till evenemanget och resan fran evenemanget, INTE for de resor fordldern kor utan
deltagaren. Reseunderstod utbetalas inte for korta resor som sker inom tdtorter som till
exempel huvudstadsregionen.”

Deltagarna ansoker om reseunderstodet via kostnadsredovisningssystemet senast tva veckor
efter evenemanget. I deltagarbrevet far de information om saken samt anvisningar for hur de
ska gora. Staben ansoker om rese-ersattning i samma system och dina resor ersatts till 100 %
enligt formanligaste fairdmedel, samdk gdrna!

Betalning av ersattningar sker sd fort som mojligt efter att redovisningen granskats och
attesterats. Mdlet dr att betalningen sker senast inom tva veckor efter att FiSSc fatt
redovisningen.

(Lank: Anvisningar for kululasku)

FAKTUROR

Ifall staben infor utbildningen/evenemanget gor inforskaffningar/bokningar och kommer
Overens om att betalningen sker med faktura sd ska fakturan vara adresserad till Finlands
Svenska Scouter. Fakturor med felaktig adress kan tyvarr inte betalas.

Faktureringsadressen for pappersfakturor dr:
Finlands Svenska Scouter r.f.

PL 64081
01051 LASKUT

Faktureringsadressen for elektroniska fakturor ar:
E-fakturaadress: 003702903342

E-fakturaférmedlare 003708599126
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ANNULLERING

Anmalningar till evenemang dr bindande. Om en deltagare far forhinder ska kontaktpersonen
pa kansliet genast kontaktas. Halva avgiften bor betalas om annulleringen sker senare dn 30
dagar fore evenemangets borjan. Hela avgiften bor betalas ifall annulleringen sker senare dn
fem dagar fore evenemangets borjan. Ifall av sjukdom kan deltagaren ansoka om att fa
deltagaravgiften tillbakabetald via scoutforsakringen. For ansokningen behovs ett ldkarintyg.
Mer information om scoutférsdkringen finns pa:
https://www.scout.fi/for-scouter/medlemstjanster/scoutforsakring/

HALLBARHET PA EVENEMANG

Vi scouter vill bara vart ansvar fér var gemensamma planet. Scoutingens grundare Robert
Baden-Powell gav en instruktion at de forsta scouterna i vérlden att lamna varlden lite battre
an de fann den. Scouternas arbete for att bromsa klimatférandringen och anpassa sig dr i linje
med Baden-Powells uppmaning. Det hdr ska ocksa synas pa FiSSc:s kurser och evenemang.

Vegetarisk kost pa FiSSc:s evenemang: enligt ett principbeslut gjort pa FiSSc:s hostmote 2022
ska den mat som serveras pa FiSSc:s kurser och evenemang vara lacto-ovo vegetarisk.
Undantag kan goras for vilt och fisk enligt WWF:s fiskguide. Denna princip géller pa kortare
evenemang (max tva ndtter). Pa ldngre evenemang ska endera lunchen eller middagen alltid
vara lacto-ovo-vegetarisk (undantag kan goras for vilt och fisk enligt WWE:s fiskguide).

Koldioxidraknare: I samband med varje evenemang fylls en tabell i for att rdkna ut
evenemangets klimatpaverkan. Stabchefen far tabellen av sin kontaktperson pa kansliet och
fyller i den under och/eller efter evenemanget. Scoutingens koldioxrdknare hittas ocksd pa den
har webbsidan. Talla ar den rdknare som anvands for evenemang. Fyll i den information som
ni pa ett smidigt satt kan ta reda pa.

Bekanta er gdrna med Anvisningar for ett hallbart scoutevenemang for mer tips och trix pa
hur ni kan beakta hallbarhet.

SAKERHET

Det dr bra att pa féorhand fundera ut hur man ska agera da nagot ovdntat (t.ex. en olycka) sker.
Sakerheten bor alltsd beaktas redan i planeringsskedet och evenemangets ledare ansvarar for
att deltagarnas fysiska och mentala sdkerhet beaktas i alla skeden. P3 ett kort evenemang till
ett bekant stdlle med bekanta deltagare racker det att du repeterar sakerhetsaspekterna for dig
sjalv. Vid storre evenemang som ldger bor man gora upp en omfattande sdkerhetsplan. I
Sdkerhetsforeskrifterna hittar du botten for sdkerhetsplan som hjdlp for att beakta
sakerhetsaspekterna i evenemanget.

Allmédnna dokument som reglerar sdkerhet kring scoutevenemang dr:

Finlands Scouters sdakerhetsforeskrifter

Finlands Scouters sdakerhetsdirektiv for scoutverksambhet till sjéss
Finlands Svenska Scouters rusmedelspolicy

Finlands Svenska Scouters plan for kriskommunikation
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o Principer for tryggare rum
o Finlands Svenska Scouters Plan for respektfullt bemdtande

Du hittar dem i FiSScNat och pa scout.fi.

Pa kursstdllen, lagergdrdar och i skolor finns det fardiga raddningsplaner som visar var
slackningsutrustning finns och hur man utrymmer byggnaden vid brand. I raddningsplanen
ingar ocksa stdllets namn och adress, mojligen ocksa koordinater som behovs for att tillkalla
hjalp.

MENTAL TRYGGHET

Viktigt att tdnka pa da du planerar en utbildning eller ett evenemang och funderar pa hur du
ska lagga upp program, hur du ska marknadsféra och kommunicera och hur du ska beakta
sdkerheten, ar ocksa den mentala tryggheten; Hur kan du férsdkra dig om att alla deltagare
kdnner sig valkomna och trygga? Hur beaktar ni i staben deltagare som kommer utan
kompisar fran den egna kdren, eller kompisdeltagare (icke dnnu scouter) som inte dr bekanta
med scoutterminologi och-traditioner? Hur forebygger ni mobbning? Hur kan ni badda for att
deltagare som kanner sig otrygga vagar be om hjdlp? Hur ingriper ni om nagot hdnder?

Som stod for dessa funderingar finns
- Principer for tryggare rum
- FiSSc:s plan for respektfullt beteende. Dar finns:

o manga tankar och tips pa hur man kan férebygga och ingripa
o stoddokument for planen for respektfullt beteende som staben kan anvdnda for
att bygga upp en egen antimobbningsplan for evenemanget
o aktivitetskort med ovningar som hjdlper att bygga upp en positiv anda i gruppen
e En minneslista fér hur du arbetar fér mental trygghet pd ditt evenemang
e ABC for trygghetspersoner pa evenemang

Dessa stéddokument hittar du pa scout.fi pa sidan med principer for FiSSc:s kurser och
evenemang

KRISINFORMATION

Aven mindre tillbud kan vixa till kriser om man inte skoter informationen pa ritt sitt.
Eftersom alla kriser ar olika ar det omdjligt att ge en generell handlingsplan f6r hur man ska
agera. Staben kan dock forbereda sig genom att i forvdg gora upp om vem som skoter vad da
en krissituation uppstar. Om man dr férberedd och har tdnkt igenom hur man agerar sd
fungerar det oftast bdttre da olyckan vdl ar framme.

VID MINDRE EVENEMANG

Vid mindre evenemang som kurser och programevenemang l6nar det sig att pa férhand utse
en person som skoter om informationen. I en krissituation skall denna person i forsta hand
kontakta verksamhetsledaren, informatoren eller scoutchefen som sedan skoter darendet
vidare.

VID STORRE EVENEMANG
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Vid storre evenemang som t.ex. liger bor arrangérerna pd forhand utse tva myndiga
personer som ansvarar for krisinformationen. Den ena personen skioter om den externa
informationen och den andra den interna informationen.

Extern krisinformator
Om det dr majligt far den som skoter informationen till media gdrna vara professionell. Det
underldttar arbetet bade f6r medierna och for personen sjdlv. Personen i fraga:

o skoter om all extern information vid kris

o ska ocksa ndrvara ndr andra personer intervjuas
e ansvarar bland annat f6r att minderariga inte intervjuas ikrissituationer
e ansvarar for att ingen annan dan den Overenskomna personen ger uttalanden i
krissituationer.
Intern krisinformator

Den interna krisinformatoren bor:

o se till att kriskommunikationsplanen och sdkerhetsplanen gas igenom med alla ledare
pa férhand

o iforsta hand se till att de ansvariga for evenemangetinformeras

o isamrad med evenemangets ledning informera ocksa andra vuxna ledare samt féraldrar

o se till att en krisgrupp tillsatts vid behov

Det ar av storsta vikt dr att ha korrekta kontaktuppgifter till bade barn och foréldrar.

KONTAKTA SCOUTSTATIONEN

Vid allvarligare olyckor bor Scoutstationens personal eller scoutchefen informeras sa fort
som mojligt. Tillsammans med personalen besluts vilka dtgdrder som skall tas gdllande
information samt vem som dar kontaktperson till media. Den valda personen dr den enda som
uttalar sig till media. Om ndgon annan far fragor av media hdnvisar man alltid till den
overenskomna personen.

Situationer dd Scoutkansliet bor kontaktas dr t.ex. da nagon behéver ldkarvard, det har skett
en olycka eller ett brott, nagon gatt vilse ordentligt eller det uppstatt en brand.

ATT INFORMERA MEDIA

Media far snabbt nys om olyckshandelser och ibland kan det finnas skdl att ga ut med
pressmeddelande eller kalla till presskonferens. Om dylika atgdrder besluts i samrad med
personalen pa FiSSc som ocksa vid behov hjilper med det praktiska.

Berdtta vad du vet! Spekulera inte -ord som ”kanske”, ’mdjligen” och ”uppenbarligen” &r
bannlysta!

e Ljug inte.

e Ge inte ut namn pa offren.

Skydda alla minderariga, lat ingen intervjua dem i en krissituation.

Var finkanslig och avsldja inte konfidentiell eller sekretessbelagd info.

Ge inte uttalanden som galler polisutredning, om den informerar endast polisen.
Forbered dig pa att reportrarna kan stélla bade 6verraskande, fracka och burdusa fragor.
De kan ocksa forsoka ta sig till olycksplatsen. Forbered dig ocksa pd att manga personer
fran olika hall ringer och vill ha information samtidigt.

DINA RATTIGHETER
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Den som blir intervjuad av media har ritt att fa reda pa i vilket medium och i vilket
sammanhang intervjun publiceras. Man har ocksa rdtt att fa veta om intervjun gors for
bakgrundsinformation eller om du kommer att citeras. Du har ocksa rdtt att krdva att fa ldsa
artikeln och fa rétta till felciteringar, den redaktionella texten har du dock inte rdtt att dndra
pa. Om media publicerar felaktig information har du ratt att fa en rdttelse publicerad.

EFTERARBETE

Informera media om hur offren mar efter att de fatt vard. Se ocksa till att alla involverade
samt deras anhoriga far det stod de behover, men glom inte bort dig sjalv, det &dr aldrig latt att
vara den som maste stalsdtta sig och inte far lata kdnslorna ta 6verhanden. Ta kontakt med
féorbundet som kan hjdlpa vidare med bade sma och stora fragor.

Ta itu med det som orsakade krisen och fundera pa vad organisationen kan gora for att
liknande kriser inte ska ske i framtiden. Gor en utvardering och analysera vad som hande, hur
man agerade och hur vdl man lyckades med att kommunicera det budskap man 6nskade.

SMASAKER KAN BLI STORA

Det lonar sig att informera dven om mindre olyckshdndelser som hdnt t.ex. pa lager. Det dr
battre att fordldrarna informeras pa ett sakligt satt av staben om det skedda &dn att de far hora
historien dterberattad av (eventuellt upprérda) deltagare.

Det kan vara bra att skicka ut ett brev eller mejl till alla fordldrar sa far de den “rétta”
versionen av vad som hdnt. Sa undviker ni onddig eller obefogad oro och ni visar att ny bryr er
om fordldrarna och deras barn. Ni bygger pa detta satt fértroende for verksamheten.

RAD ELLER HJALP?

Ni kan alltid fa rad eller hjalp att planera er kriskommunikation och tveka inte heller att be om
rad dd krisen dr ett faktum. Kontakta FiSSc:s verksamhetsledare eller informator.

Modellbrev

Datum
Scoutkdren Kdren r.f.

Till scoutenshem

Under vdr kurs 1-2.8 skedde en olycka dd en av vdra ldgerdeltagare ramlade utfor ett berg. Pojkens scoutkamrater
tillkallade genast ledare som omedelbart gav forsta hjdlpen. Pojken som utan lov begett sig ivig utanfor ligeromrddet
drabbades av hjdrnskakning och fordes till Ekends kretssjukhus for fortsatt vdrd. Han har nu fdtt limna sjukhuset och mdr
bra.

Mdnga scouter blev skrdimda av det skedda men handlade exemplariskt genom att félja sdkerhetsforeskrifterna och
tillkalla ledare. Forsta hjdlpen évas regelbundet i kdren och ledare med forsta hjdlpen kunskaper finns alltid ndrvarande
pd ldger. De regler ldgerledningen gjort upp gdllande ldgerdeltagarnas sdkerhet gds igenom med ldgerdeltagarna dagligen
under ldgret och det dr av storsta vikt att deltagarna foljer dem.

Om du har frdgor gdllande det skedda, ring stabschef Anna Anderson, tfnxx.
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UNDER EVENEMANGET/UTBILDNINGEN

DELTAGARLISTA

Stabschefen och den matansvariga kommer at informationen om de anmadlda i
medlemsregistret Kuksa pa foljande satt:

1. Logga in i Kuksa med ditt ScoutID (kuksa.partio.fi)

Ga till fliken Evenemang

Kolla att det i sokrutans Arranggrsfalt star ”Alla”. Klicka S6k evenemang
Evenemanget torde komma upp under sokrutan.

Smidigaste deltagarlistan far du ut genom att INTE Gppna sjdlva evenemanget, utan
istdllet scrolla langst till hoger pa evenemangets rad och klicka pa bokstaven K. Da
oppnar sig ett fonster dar du kan valja vilken info du vill ha med i listan. Skapa listan.

SRR

Den som har tillgang till uppgifterna ansvarar for att informationen behandlas enligt
dataskyddsfoérordningen, i korta drag sa att:

e Ingen information delas till personer som inte behéver den. Exempel: matlaget far
information om allergier och specialdieter men inte hemadress osv.

e Deltagarnas kontaktuppgifter behandlas enligt vad de givit lov till i samband med
anmadlan. I anmadlningsblanketten har de kunnat vilja ifall deras kontaktuppgifter far
delas med de 6vriga deltagarna eller ej. Da det skickas ut e-post till flera personer pa en
gdng ska adresserna vara insatta som dolda kopior.

o Ingen information sparas i onddan. Exempel: du ska endast ladda ner listor Over
deltagarna ifall evenemanget kommer att arrangeras pa ett stdlle var det inte finns
tillgang till nat. Ifall listor laddats ner, ska de forstoras direkt da inte langre behovs.

Anvisningarna i sin helhet hittar du har. Kansliets kontaktperson hjilper dig gdrna ocksa i
fragor som berdr det hér!

Ifall det finns nagon anmald som inte dyker upp ska du kolla upp varfor personen inte dr ddr. I
de flesta fall finns det en logisk forklaring, men for sdkerhets skull dr det bra att kolla att
deltagaren inte rakat ut for en olycka pa vdg tillevenemanget. Uppdatera alltid i Kuksa ifall det
dr nagon som inte deltar i evenemanget.

INLEDANDE OCH AVSLUTANDE DISKUSSIONER

Varje evenemang bor innehalla en inledande och en avslutande diskussion for att deltagarna
ska veta vilka madlsattningar evenemanget har och hur innehdllet i slutindan motsvarat
malsattningen. Diskussionerna kan ske i en stor grupp, i sma grupper eller som personliga
samtal mellan en utbildare och deltagare. Detta ar speciellt viktigt gallande utbildningar men
ocksa for evenemang, eftersom det bidrar till en trygghetskdnsla hos deltagaren.

UTVARDERING

En utvdrdering av evenemanget ar nyttig for staben, den ansvariga gruppen,
kontaktpersonen pa kansliet och framfor allt féljande arrang6r av liknande evenemang.

UTVARDERING UNDER EVENEMANGET
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Under evenemangets gang kan det vara bade givande och bra att utvdrdera evenemangets
innehdll och uppldgg for att kunna anpassa programmet enligt deltagarnas respons.
Exempelvis kan detta ske genom:

o En responslada som stdr framme under hela evenemanget och i vilken deltagarna under
pauser far lamna in sina asikter och utvecklingsforslag. Strava ocksa efter att samla in
positiv feedback eftersom man da vet vad som bor bevaras till ndsta evenemang!

e Dela ut tre makaroner/arter/parlor till varje deltagare per pass. I en burk utanfér dorren
far de sedan lagga sd manga som de tycker passet var vart; tre om det var superbra och
ingen om det var genomgdende daligt.

e Sma gruppdiskussioner innan ni samlar in responsen pa blanketter kan vara bra
eftersom man da aktiverar minnena fran evenemanget.

e Respons pa flaipp-papper som ar utlagda i lokalen ar spontant och samlar ofta in ocksa
positiv feedback. Man far daremot sdllan in utvecklingsidéer via den har metoden.

» Respons sa att man stiger upp/sitter ner vid utvarderingsfragor.

e Respons sa att man stdller sig pa en linje med skalan 1-4, beroende pa om man anser
att man helt hdller med eller inte alls haller med utvarderingspastaendet.

UTVARDERING I SLUTET AV EVENEMANGET

Varje evenemang enligt utbildningssystemet ska utvarderas skriftligt av bade deltagare och
stabsmedlemmar. For detta finns fardiga utvarderingsblanketter via webropol. Genom att
anvanda webropol fds en tydlig rapport och manga fyller gdrna i utvdrderingen elektroniskt.
Kontaktpersonen pa kansliet ger er en ldnk till den evenemangsspecifika utvdrderingen.
Tanken med blanketterna &r att varje evenemang utvarderas pa samma satt och att man efter
nagra ar kan se hur ett evenemang har utvecklats. Detta giller framst de evenemang som
byggs upp av utbildningsmoduler och -helheter.

DIPLOM, INTYG OCH INSIGNIER

I slutet av evenemanget kan deltagaren eventuellt fa ett diplom eller intyg. Mallar for dessa
finns pd kansliet och i FiSScNédt. En del evenemang har mera utforliga diplom eller intyg med
info om vad som gatts igenom.

KOLDIOXIDRAKNARE

Den tabell som ska fyllas i for att rdkna ut evenemangets klimatpaverkan innehaller en del
frdgor som dr enklast att fylla i under sjdlva evenemanget; framférallt uppgifterna om vilka
fardmedel deltagarna har anvdnt for att ta sig till evenemanget. Ocksa uppgifter om maltider
och sopsortering kan med fordel fyllas i under evenemanget.
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EFTER EVENEMANGET/UTBILDNINGEN

Staben och matlagare pd evenemang (undantaget exempelvis vissa tavlingar) far sina resor
ersatta i sin helhet (ingen sjdlvrisk eller maximal ersadttning). Kilometerersattningen ifall bil
anvands dr 0,18€/km + 0,03€/km/extra passagerare + 0,03€/km for skrymmande last. Staben
uppmanas att beakta ekonomi och miljo vid val av resesatt och att samaka ifall det ar majligt.
Reseersdttningsansokningen gors i det elektroniska kostnadsredovisningssystemet inom tva
veckor efter evenemanget.

SLUTRAPPORT

Stabschefen ska tillsammans med staben skriva en slutrapport, baserat pad de insamlade
utvdrderingarna, for att underldatta ndsta evenemangsstabs arbete. Det dar mycket viktigt att
atminstone utvarderingarna fran deltagarna och staben samlas in, sammanstdlls och skickas
till kansliet for att materialet ska finnas tillgangligt for nasta stab.

INFORMATION AT KONTAKTPERSONEN PA KANSLIET

Din kontaktperson pa kansliet och/eller din stédperson i forbundets fortroendeorganisation
blir glad ifall du forsta vardagen efter evenemanget hor av dig och berdttar hur utfallet blev,
sa som hur allting f6rlopte, nya insikter i hur kommande arrangemang borde vara och vad
deltagarna tyckte sa dar overlag.

Inom tva veckor efter evenemanget behéver kontaktpersonen pakansliet:
e den forverkligade tidsplanen
e slutrapporten
o koldioxidrdknartabellen ifylld sa langt ni sjdlva klarat av

Dessutom ska foljande saker vara gjorda inom tva veckor efter evenemanget:
o deltagarlistan uppdaterad i Kuksa
o den ekonomiska redovisningen och ersattningsansokningarna gjorda i det elektroniska
redovisningssystemet.
e ev. utlovat material skickat till deltagarna.

CHECKLISTA
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