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Förfrågan om kommunikation kring arrangemang 

Vänligen fyll i denna mall för att få hjälp av scoutkansliet att kommunicera kring ett specifikt arrangemang, skicka den sen till info@scoutkansliet.se 

Vi behöver ha fått in informationen senast 4 veckor innan arrangemangets genomförande för att hinna organisera kommunikationen, men desto tidigare informationen inkommer till scoutkansliet, desto bättre. Kommer informationen in för sent kan vi inte garantera att den kan spridas i tid. 

	Arrangemangets namn: 

	Arrangörer: 

	Genomförandedatum: 


	Plats / adress: 


	Tid: 


	Scoutdistrikt som är arrangör för arrangemanget: 


	Om arrangemanget har en extern hemsida, fyll i webbadressen här: 



Scoutkansliet tar emot texter kring arrangemang genom denna mall, korrekturläser och gör eventuella ändringar i samråd med arrangören. Sådana ändringar kan till exempel vara meningsbyggnad eller att korta ner texterna för att passa vissa kommunikationsmedel, exempelvis nyhetsbrev. Scoutkansliet layoutar i respektive kommunikationsmedel: mailutskick, nyhetsbrev, facebookpost, text till hemsidan scoutkansliet.se eller kalendariet på hemsidan. Arrangören måste alltid godkänna layout innan utskick/publicering. 
	Kontaktperson för arrangemanget 
Namn: 
Telefonnummer: 
Epost: 
Scoutkår: 
Scoutdistrikt:





	Vänligen fyll i (klicka i) vilka åldersgrupper arrangemanget är öppet för: 
☐ Familjescouter ☐ Spårarscouter ☐ Upptäckarscouter ☐ Äventyrarscouter 
☐ Utmanarscouter ☐ Rover ☐ Ledare 




	Vänligen fyll i målgrupp för arrangemanget 
☐ Arrangemanget är endast öppet för medlemmar i Birka Scoutdistrikt 
☐ Arrangemanget är endast öppet för medlemmar i Roslagens Scoutdistrikt
☐ Arrangemanget är endast öppet för medlemmar i Stockholms Scoutdistrikt 
☐ Arrangemanget är endast öppet för medlemmar i Södertörns Scoutdistrikt 
☐ Arrangemanget är öppet för medlemmar i samtliga scoutdistrikt i Stockholmsregionen (dvs. Birka, Roslagen, Stockholm och Södertörn) 
☐ Arrangemanget är öppet för medlemmar i samtliga scoutdistrikt i Sverige 




	Anmälan till arrangemanget för deltagare 
☐ Deltagare måste anmäla sig, datum när anmälan ska öppna samt stänga: 
☐ Deltagare måste inte anmäla sig 
☐ Scoutkansliet upprättar anmälningsformulär och tar emot anmälningar för deltagare 
☐ Ni som arrangörer sköter själva anmälningsförfarandet för deltagare, 
vänligen ange anmälningssätt som ska spridas: 





	Anmälan till arrangemanget för deltagare:
☐ Funktionärer sökes och ska kommuniceras ut av scoutkansliet 
☐ Funktionärer behövs inte till arrangemanget 
☐ Funktionärer måste anmäla sig, datum när anmälan ska öppna samt stänga: 
☐ Ni som arrangörer sköter själva anmälningsförfarandet för funktionärer 
☐ Scoutkansliet upprättar anmälningsformulär och tar emot anmälningar för funktionärer 




	KOMMUNIKATIONSMEDEL: KLICKA I DE ALTERNATIV DU VILL ATT VI SKA SPRIDA ARRANGEMANGET I
☐ Riktade mailutskick Vänligen ange målgrupp/er: 

☐ Nyhetsbrev, vänligen ange vilken/vilka månader: 

☐ Egen sida som återkommande arrangemang på scoutkansliet.se (obs ej för engångsarrangemang) 
☐ Facebookpost i berörd(a) grupper och/eller sidor 
☐ Kommande aktivitet i kalendariet på scoutkansliet.se 



		Eventuella önskemål kring kommunikationen för detta evenemang, t ex speciella tidpunkter för publicering:
(Räkna med 2 veckor handläggningstid för inkomna förfrågningar) 







		Ämnesrad till mailutskick: 

Information om arrangemanget/text för utskick: 
(Kom ihåg att ta med eventuella länkar) 








	Nedkortad text till nyhetsbrev (3-5 meningar med det viktigaste) inklusive rubrik: 
Kom ihåg att skicka med bild/er du vill ha till texten! 

	




Tack för ditt engagemang! 
Notera: du måste inkomma med din förfrågan i god tid innan arrangemangets genomförande (2 veckor handläggningstid hos Scoutkansliet samt 4 veckor för deltagare att hinna anmäla sig). 
[bookmark: _GoBack]Skicka också med eventuella bilder du vill använda (se dock till att du äger bildrättigheterna). Annars plockar vi passande bilder från Scouternas bildbank. 
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