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Innan arrangemanget

Forsta motet traffas ni som har ansvaret for arrangemanget. Sammankallande dr den som
har huvudansvaret. P4 forsta traffen ar det lampligt att man planerar ett upplagg for hur
man vill arbeta. G& gemensamt igenom den héar guiden, och gor ett forsta upplagg av
arrangemanget utifran den.

Tolka guiden utifran vilken typ av arrangemang ni arrangerar. Under kommande moten
kommer ni att diskutera program, forlaggning och sakerhet. Detta har vi fullt fortroende
for att ni klarar av darfor behandlas inte detta i guiden, men tankt garna lite extra pa
sakerheten.

GOr ni ett seniorscoutarrangemang, finns en arrangemangsguide for just den har typen av
arrangemang. Den hittar ni pa Snapphane scoutdistrikts hemsida eller genom att kontakta
kansliet.

Inbjudan:

Detta skall en inbjudan innehalla:

- ndr arrangemanget borjar

- nar arrangemanget slutar

- plats, samt hur man hittar dit

- om det kostar ndgot och hur man betalar (oftast sker betalningar till distriktets
bankgiro 509-5294).

- vad ska man ha med sig

- ndr sista anmalningsdag ar, till vem man anmaler sig (ni vet bast nar sista
anmalningsdagen ska vara)

- vilka som arrangerar och vem man kan vanda sig till for att stdlla fragor

Inbjudan far garna ocksa innehalla en bra beskrivning av arrangemanget sa att man blir
inspirerad att delta. Scouten ska veta vad han/hon anmaler sig till.

En inbjudan skall ga ut till kdrerna i god tid innan arrangemanget. Inbjudan ska mailas
till kansliet, som sedan skickar ut den till kdrerna och tar in den pa distriktets hemsida.



Anmalan:

Anmalan brukar goras via Melker, Svenska Scoutforbundets medlemsregister. Att gora en
anmalningssida i Melker hjalper distriktets kanslist garna till med.

Deltagarlistor

Alla ska vara med pa deltagarlistan. Det vill sdga @ven ni och alla som &r funktionarer.
Deltagarlistan omfattar:
- Namn
- Kaér
Det skall ocksa framga:
- Vilket arrangemanget ar
- Tid
- Artal
- Plats
Dessa listor ska sedan korrigeras under arrangemanget sa att de ar korrekta.

Deltagarlistorna ska sedan limnas till kansliet senast 2 veckor efter att arrangemanget ar
genomfort.

Budget:

Distriktet och distriktsstyrelsen ar ytterst ekonomiskt ansvarig, vilket innebar att vinst
tillfaller distriktet och forlust tacks av distriktet. Mdalet med en budget ar att den skall ga
plus minus noll. Darfor maste en val genomtankt budget lamnas in till distriktet minst en
manad innan arrangemanget. Budgetmall finns pa hemsidan under rubriken service.

Onskar man forskott kontaktar man Kansliet. Férskott kan man fa for mindre utgifter,
huvuddelen av kostnaderna skall betalas via fakturor genom Snapphane scoutdistrikt.

Budgeten bor berdknas bade pa forvantat antal deltagare och antalet deltagare for att
arrangemanget skall ga runt.

For att ett arrangemang skall halla god kvalité tank pa att fordela budgeten
proportionerligt. Det vill siga fundera over vilken typ av arrangemang som ni gor och
fordela ddrefter pengarna pa ett satt som gor att ert arrangemang haller bra kvalité for alla
deltagare.



Bidragssokning

Distriktet har en aktivitetsfond, vars syfte ar att stotta distriktsarrangemang. I ansokan ska
foljande inga:

en kortfattad beskrivning av arrangemanget
en budget

vem som dr ansvarig for arrangemanget
datum, nar arrangemanget ar

for vem arrangemanget ar tankt

Det finns ingen speciell ansokningsdatum, utan ni gor en ansdkan som ni sedan skickar till
Kansliet. Hur man ansoker i Aktivitetsfonden finns pa distriktets hemsida under rubriken
service.

Kansli

Snapphane Scoutdistrikt har ett kansli i Hassleholm. Pa kansliet arbetar Kerstin. Kerstin
kontaktar ni for att f& administrativ hjalp. Hon nds mandag till onsdag 9.00-12.00 och
torsdag 14.00-18.00.

0451-85862

snapphane@scoutdistrikt.se

Finjagatan 19
281 50 Hassleholm



Efter arrangemanget

Redovisning:

Redovisning gors senast en manad efter genomfort arrangemang. Redovisningen skickas
till kansliet. Redovisningen ska innehalla:

- Deltagarlistor over alla deltagare, funktiondrer, samt 6vriga. (dessa skall lamnas
redan efter 2 veckor)
- Ekonomisk redovisning:
— av utgifter som styrks av kvitton.
— eventuella resekostnader (f.n. 18kr/mil).
— eventuella forskott.
- Verksamhetsberittelse, en mall for hur distriktet vill att man redovisar
verksamhetsberattelsen finns att folja.
- Utvirdering, vad har gatt bra? Vad kan man gora battre? Vad ska man tanka pa nasta
gang arrangemanget skall genomforas? Tank over dessa fragor och skriv ner. Bra for
kommande arrangorer.



