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Rutinbeskrivning for evenemang

Den har rutinen beskriver hur vi arbetar med checklistor for evenemang.
Rutinen riktar sig framst till arbetsgruppen for barnverksamhet.

Syfte
Syftet med rutinen &r att gora det enkelt for all personal att tillgangliggora

evenemang, samt att folja upp vilka malgrupper biblioteket har riktat sig till.

Med stod av rutinen dokumenterar vi vilka tillganglighetsanpassningar som
har gjorts och vad biblioteket behdver gora i framtiden.

Mal
Att skapa ett brett och tillgangligt programutbud pa biblioteken for alla barn
i Morbylanga kommun.

Ansvar
FOr att rutinen foljs ansvarar all bibliotekspersonal.

Att rutinen revideras ansvarar arbetsgruppen for barnverksamhet.

Uppdatering av rutin

Arbetsgruppen for barnverksamhet ar ansvarig for att halla rutinen
uppdaterad och gora andringar i checklistorna baserat pa uppféljningen av
checklistorna och ny kunskap.

Nar arbetsgruppen reviderar handlingsplanen for barnverksamheten en gang
om aret gar arbetsgruppen dven igenom rutinen for att sakerstélla att den
fortfarande &r relevant och uppdaterad.
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Rutin for planering av program

| maj pabdrjas planering infor héstprogrammet. Da anvander arbetsgruppen
for barnverksamhet sig av checklistan: ”Forberedelse av program”.

| oktober pabdrjas planeringen av varprogrammet. Precis som under
planeringen for hostens program sa anvander sig arbetsgruppen for
barnverksamhet av checklistan: ”Forberedelse av program”. Arbetsgruppen
anvander dven ett arshjul dar alla kommande evenemang dokumenteras
tillsammans med vem/vilka som &r ansvariga och nar marknadsforing for
specifika program ska komma ut.

| rutinen anvands ordet malgrupp for att beskriva hur vi arbetar med riktade
insatser for att na alla barn i kommunen. En malgrupp kan till exempel vara
barn som gar pa sarskolan.

Forberedelse av program
e Vilka malgrupper ska vi fokusera pa under hésten/varen?

e Vilka ar vara utvecklingsomraden baserat pa forra arets utvardering?

e Vilket tema ska vi ha? Det kan vara bra att koppla samman utbudet
under ett halvar/ar for att det inte ska bli spretigt. Tank garna igenom
vad vi kan ha for rod trad. Ett exempel kan vara temat “lokalt”.

e Vilka mal arbetar vi sarskilt med under verksamhetsaret?

e Baserat pa den senaste utvarderingen, vilka evenemang ska vi ta in
feedback pa, vad vill vi veta? Hur ska vi ta reda pa det?

e Vilka ar ansvariga for varje enskilt evenemang och anpassningar som
ska goras? Kan vi vara flera pa plats under evenemanget for att
exempelvis kunna folja med ett barn som behdver ga ifran en stund?

e Ta kontakt med eventuella samarbetspartners.
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Rutin for uppfoljning/utvardering av program

Efter avslutat program har arbetsgruppen for barnverksamhet ett mote dar de
gar igenom checklistan Uppféljning/utvardering av program”.
Moten dokumenteras och féljs upp vid planering fér kommande program.

Uppfoéljning/utvardering av program
e Gaigenom utvarderingarna fran evenemangen som hallits under
aret.

e Hur manga besokare hade vi pa evenemangen?

e Nadde vi malgrupperna som vi ville nd?

e HOll vi temat?

e Har programmet genomférts som planerat?

e Gav programmet 6nskad effekt?

e Vilka nya insikter och lardomar har arbetet lett till?

e Hur har tidigare utvecklingsomraden paverkats? Har vi kvar
utvecklingsomraden som vid tidigare utvardering?

e Har nya utvecklingsomraden identifierats?
e Har arbetet lett till andra positiva effekter an de avsedda?

e Vad tyckte barnen?
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Rutin for planering av evenemang

For vem galler rutinen?

Infor varje evenemang traffas de personer som &r ansvariga for evenemanget
och gar igenom checklistan: “Forberedelse av evenemang”. Den del av
checklistan som heter ”marknadsforing och kommunikation” gas igenom
tillsammans med de som ansvarar for marknadsféring. Detta gors i god tid
for att sékerstélla att marknadsféringen kommer ut i tid.

Marknadsféring och kommunikation
Vilken/vilka &r vara malgrupper?

Hur nar vi malgrupperna bast?

Hur kan vi genom marknadsforing forbereda barnet infor sitt besok?

Ar material som anvinds i marknadsféringen visuellt skadligt?

Ar spraket som anvands i kommunikationen tydligt och forstaeligt?
Ar spréket enkelt, kortfattat och inkluderande?

Ar den viktigaste informationen om evenemanget latt att hitta och latt
att forsta?

Tillganglighet

Hur anpassar vi evenemanget for personer med rorelsesvarigheter
och/eller rullstolsburna? Ar det enkelt och tryggt att rora sig
sjalvstandigt i lokalen? Finns det gott om utrymme mellan
hyllorna och méblerna?

Hur kan barnet forbereda sig infor sitt besok?

Hur ger vi stdd under evenemanget till personer med
minnesproblematik?

Kan vi anvénda bildstdd under evenemanget?

Hur anpassar vi evenemanget for déva och/eller personer med
horselnedsattning? Finns horselslinga? Kan vi ta in en
teckenspraks- eller tecken som stod tolk?

Hur anpassar vi evenemanget for personer med synnedséattning?

Hur anpassar vi evenemanget for personer med kanslighet for
vissa &mnen, exempelvis allergier?

Hur anpassar vi evenemanget for personer med en kognitiv
funktionsnedsattning, som exempelvis har svarigheter att tolka
och bearbeta information?
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e Vilket material behdvs inf6r evenemanget?
e Hur sakerstaller vi en god ljudmiljo?

e Hur sékerstaller vi en god belysning?
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Rutin for Uppfoljning/utvardering av evenemang

Efter varje evenemang halls ett mote dar de personer som arrangerade/holl i
evenemanget fyller i checklistan: ”Uppfoljning av evenemang”. Detta
dokumenteras och anvands bade vid planering av program och nar de som
ansvarar for ett enskilt evenemang ses for forberedelse. Uppfdljning och
utvardering av marknadsféring och kommunikation gors med stod av
marknadsféringsplanen.

Vid samtliga evenemang

e Nadde vi den malgruppen som vi riktade oss till?
e Vilka malgrupper kom?

e Vet vi varfor just de malgrupperna kom?

e Vilka malgrupper kom inte?

e Vet vi varfor den/dem malgrupperna inte kom?

e Upplevde vi i personalen det som att besokarna hade det bra?
Varfor/varfor inte?

e Hade vi i personalen det bra? Varfor/varfor inte?

e Fungerade anpassningarna som vi gjort infér evenemanget?
Varfor/varfor inte?

Vid evenemang dar feedback samlats in

Med stdd av den feedback vi har samlat in och med hjélp av dessa stodfragor
undersdker vi vad som var lyckat med evenemanget och vad som kan behéva
utvecklas.

Har evenemanget genomforts som planerat?

Gav evenemanget onskad effekt?

Upplevdes de tillgadnglighetsanpassningar vi gjort som positiva?
Vilka nya utvecklingsomraden kan identifierats?

Har arbetet med evenemanget lett till andra positiva effekter &n de
avsedda?
Fungerade metoden for insamling av feedback bra?
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