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Att planera en lokal aktivitet
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< Vad roligt att ni vill arrangera en lokal aktivitet! | den
g har manualen finns alla steg som ar viktiga att bocka
éﬁ' av i planeringen av en aktivitet.
TRRANG®

1.

Vad vill ni géra och for vilka?

Borja med att fundera pa vad ni vill gora. Diskutera tillsammans i
styrelsen och ta hjalp av kansliet vid behov. Utga ifran vad ni tidigare
gjort och eventuella 6nskemal som kommit in av medlemmar.

Vilka passar aktiviteten for? Fundera och diskutera om aktiviteten
passar for alla eller om aktiviteten ar for en sarskild aldersgrupp. Hur
manga deltagare kan delta pa aktiviteten? Tank pa att under aret
inkludera alla medlemmar i aktiviteterna. Om ni precis haft en
aktivitet for aldre medlemmar sa bor nasta aktivitet inkludera aven
yngre aldersgrupp.

Titta pa vad ni har for budget, kontrollera sedan vad aktiviteten skulle
kosta och om ni har tillrackligt med pengar for den aktiviteten ni
planerar. Behover ni ansdka om pengar gor ni det genom att fylla i en
aktivitetsbidragsblankett och skickar in den till er kontaktperson pa
kansliet. Blanketten hittar ni i lanken nedan:

https://drive.google.com/drive/u/O/folders/IncKakZ-_arv55S-
OVkEWhCbWHseAJ2DZ

Projektbidrag behéver beviljas innan ni gar vidare till nasta steg.

Bestam datum, tid och plats

Nar ni har bestamt vad ni vill géra sa ar det dags att bestdmma ett
datum och vart ni ska vara. Behdver ni boka en lokal eller resor for att
ta er dit? Ta kontakt med platsen ni vill till och beratta vilka Unga
Allergiker ar och att ni vill kommma dit. Kom ihag att beratta att ni har
medlemmar med astma, allergi och annan éverkanslighet och att
lokalerna darfér behover vara fria fran nétter och starka dofter.


https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1ncKakZ-_arv55S-OykEwhCbWHseAJ2DZ
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1ncKakZ-_arv55S-OykEwhCbWHseAJ2DZ
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3. Skicka ut en inbjudan till medlemmarna
Nar aktiviteten ar bokad och bekraftad sd ar det dags att ga ut med
en inbjudan till medlemmarna. Det gér ni genom att skicka texten
for inbjudan till er kontaktperson i kansliet som i samarbete med
kommunikatdéren gor en inbjudan. Skicka aven med passande bilder
som kan laggas upp pa sociala medier.
Exempel pa information som ska std med i inbjudan:

Dag och tid:

Plats:

Sista anmalan:

Alder:

Kostnad:

Ta gdrna med en kompis pd aktiviteten men tdnk pd att hen madste
vara eller bli medlem. Kompisen behdéver ocksd anmdla sig hdr i
formuladret.

Det ar som vanligt helt gratis att bli medlem.
www.ungaallergiker.se/bli-medlem

VIKTIGT:

Kom ihdg att kommma helt parfym- och doftfri. Kom dven ihag att
om du har djur i din ndrhet kom med rena kidder utan pdls pd
kladerna. Ta inte med eget snacks/mat pga. luftburna allergier. Vi
bjuder pad smarrigt snacks som alla kan dta!

For frdgor mejla:

Logga in pa OneDrive och ta fram ett formular via Forms. Lanken tillf
formularet ska ocksd skickas till er kontaktperson i kansliet som
lagger ut det i samband med inbjudan.

Mall for formular:

https://forms.office.com/e/ihn5T2N6LS

4. Peppa infor
Prata med medlemmarna pa sociala medier och padminn nar sista
anmalningsdag narmar sig. Dela garna aktiviteten i olika lokala
Facebookgrupper. Tipsa medlemmar att ta med sina kompisar.


https://forms.office.com/e/ihn5T2N6LS
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5. Deltagarlista och allergilista
Efter sista anmalningsdatum sa ska en deltagar- och allergilista
skapas. Ta hjalp av verksamhetsutvecklaren for att géra detta. En
deltagarlista ska innehalla kontaktuppgifter till deltagaren och en
anhorig/ kontaktperson. Kolla igenom allergilistan och se éver om det
ar nagot som andra deltagare eller lokalen ni ska vara pa behoéver
informeras om, luftburna allergier till exempel.

6. Sista forberedelser
Infér arrangemanget kan det vara bra att skicka ut en paminnelse till
deltagarna, skriva en inkdpslista och handla. Dubbelkolla lokalen ni
ska vara i att de inte finns nagra allergener dar.

7. Under aktiviteten
HA ROLIGT! Inkludera alla deltagare. Ar det ndgon som kommer
sjalv? Ha lite extra koll och se till att den personen kommer in i
gruppen. Ar det ndgon som verkar intresserad av att engagera sig i
UA? Beratta om vad det innebar att sitta i en styrelse och tipsa om att
engagera sig i lokalféreningen.

Ta mycket bilder under aktiviteten! Fina och roliga bilder kan
inspirera fler att komma pa aktiviteterna. Tank pa att alla deltagarna
maste ha godkant att vara med pa bild.

8. Efter aktiviteten

Utvardera. Hur kdndes det? Finns det nagot som ni kan gdra battre nasta
gang?

https://forms.office.com/r/y69cdmU7c3

Fyll i aktivitetsrapport

Meddela Verksamhetsutvecklaren att aktivitetsrapport ar ifylld och
komplettera med information hur mycket aktiviteten kostade och om
nagot sarskilt intraffat.

En utvardering ska ocksd skickas ut till deltagarna efter avslutad aktivitet.


https://forms.office.com/r/y69cdmU7c3

