
Arrangörsguide
Tips och råd för dig som ska arrangera

 evenemang i Vadstena kommun



Arrangera evenemang

Stora och små evenemang av olika slag ger liv 
och rörelse i kommunen och stärker upp-
levelsen av Vadstena för både invånare och 
besökare. 

Ett lyckat evenemang kräver noggrann 
planering. Du måste i god tid bestämma vad 
du vill göra och var evenemanget ska hållas, 
tänka över säkerheten, kanske söka tillstånd 
och sedan marknadsföra evenemanget. 

Här är kortfattad praktisk information 
samlad för att underlätta för dig att arrangera, 
antingen du är ny eller erfaren arrangör.

Några kom ihåg inför din planering

• Välj arena/plats för evenemanget – tänk 
även på transporter, tillgänglighet och 
parkering
• Omvärldsbevaka - är datumet är ledigt eller 
finns det andra närliggande orter med 
liknande evenemang
• Ansök om nödvändiga tillstånd i god tid, 
även för underleverantörer
• Kommunicera med målgruppen och 
intressenter som kommer att beröras
• El och vatten
• Arbetsmiljö och säkerhetsplan om något 
skulle hända
• Tidschema för etablering och avetablering
• Sophantering och städning
• Kanaler för biljettförsäljning och 
marknadsföring samt lokala samarbeten
• Följ upp och utvärdera

Behöver du ytterligare vägledning? 
Kontakta gärna vår evenemangslots på Vadstena InfoCenter!

Storgatan 28 010- 234 73 20 info@vadstena.se

www.vadstena.se



Hitta rätt på alla sätt

Datum 
Hitta det bästa datumet för ditt evenemang. 
För att förhindra konkurrens och trängsel så 
är det viktigt att ta reda på när, var och hur 
andra evenemang äger rum i närområdet. 
Undvik att evenemang krockar genom att 
titta i evenemangskalendrar och kontakta 
Vadstena InfoCenter. 

Besök gärna vår evenemangskalender på 
pagang.info för att få en överblick över de 
större evenemangen i Vadstena.

Hållbarhet och värdskap
Planera för hållbarhet! I förlängningen skapar 
det långsiktighet och kostnadseffektivitet, 
samt ökar attraktiviteten för både deltaga-
re och besökare. Genom rätt organisation, 
målsättning, leverantörer och kommunikation 
kan du komma långt! 

Tips och mer information om hållbara 
evenemang finns exempelvis på 
hallbartevenemang.se.

Plats 
I Vadstena kommun finns ett antal lokaler 
samt utomhusarenor lämpliga för evenemang 
av olika slag. 
Här finns exempelvis flera konferensanlägg-
ningar, torg, Vadstena slott med borggård, 
kyrkor, aula, flera mindre konsert lokaler, 
Kungsvalla idrottsplats, samt flera parker 
och grönområden både i stadskärnan och på 
landsbygden.

Vadstena kommun 

Klosterledsgatan 35

010- 234 70 00

vadstena.kommun@vadstena.se



Tillstånd

Det kan vara så att ditt evenemang kräver 
tillstånd från olika myndigheter. Nedan är de 
vanligaste tillstånden som brukar bli aktuel-
la för evenemang. Kom ihåg att ansöka om 
tillstånd i god tid!

På verksamt.se finns en digital guide och 
checklista som hjälper dig att på bara några 
minuter veta vilka tillstånd som måste sö-
kas och vilka uppgifter som ska lämnas. Du 
kan till exempel få veta om du behöver söka 
tillstånd från Polisen, begära ett serveringstill-
stånd och ta reda på hur avfall ska hanteras.

Tillstånd för offentlig tillställning och 
allmänna sammankomster samt upplåtelse av 
offentlig plats (väg, gata, trottoar, park eller 
liknande) ansöks om hos polisen.se via 
särskild blankett.

För att du ska få din ansökan prövad måste 
du betala en avgift till polisen. Avgiften gäller 
själva prövningen och tas därför ut oavsett 
om din ansökan beviljas eller inte. 

Gör din ansökan i god tid, så att du hinner få 
ditt tillstånd i tid för ditt evenemang. Polisens 
tillståndsenhet kontaktar även andra 
myndigheter, räddningstjänst och kommuner 
som eventuellt berörs av ansökan och tar 
deras bedömningar i beaktande innan beslut 
tas, därför kan det ta lite tid innan du får svar 
på din ansökan.

Beskriv evenemanget utförligt så att inga 
tidskrävande kompletteringar måste göras 
senare. Uppgifter som bland annat efterfrågas 
är plats, evenemanget start- och sluttid. Om 
du även vill ställa upp t ex ett tält, scen eller 
annat så bör även en kartskiss bifogas.

Följande offentliga tillställningar kräver normalt alltid tillstånd oavsett var de äger rum:

Offentliga danstillställningar

Tivoli och festtåg

Marknader och mässor 

Fyrverkerier och pyroteknik

Försäljning av livsmedel 

Föreställningar och uppvisningar 

Utomhuskonserter

Sport (på offentlig plats)

För att få sälja eller servera alkohol krävs 
serveringstillstånd enligt alkohollagen. Detta 
tillstånd söks 
hos kommunens alkoholhandläggare. Tänk 
på att detta kan ta lång tid så ansök så snart 
evenemangsplanerna är fastställda. 
Ta kontakt med kommunens alkohol-
handläggare för att höra efter vad som gäller, 
och för att vara säker på att tillståndet hinner 
bli klart i tid.

Om du ska sälja eller bjuda på mat behöver 
din verksamhet vara registrerad i din hem-
kommun. Kommunens livsmedelsinspektörer 
kontrollerar restauranger, butiker, storkök, 
foodtrucks, torghandel med flera. Även 
tillfälliga livsmedelsanläggningar ska oftast 
vara anmälda. Ta gärna kontakt med 
kommunens livsmedelsinspektör för 
vägledning om vad som gäller vid ditt 
evenemang.

Tillstånd: alkoholservering Tillstånd: livsmedel och matservering



Övrigt

Utrustning
Ska du arrangera ett evenemang där du 
behöver hyra extra utrustning, så finns flera 
lokala leverantörer. 
Hör gärna med vår evenemangslots på 
tel. 010- 234 73 30. 

Behov av extra toaletter 
Det är ditt ansvar som arrangör att säkerställa 
att tillräckligt många toaletter finns 
tillgängliga i anslutning till evenemanget, 
självklart krävs även handikappanpassade 
toaletter. Toaletter skall hålla en hygienisk 
standard och hållas öppna under hela 
arrangemanget.

Renhållning
Om du planerar ett arrangemang är det 
viktigt att även planera för det avfall som 
genereras under arrangemanget. Renhållning 
innan, under och efter evenemanget bör vara 
en del av planen. Kommunen kan illhanda-
hålla extra container mot en avgift om ert 
evenemang kräver det. 
När markupplåtelsen upphör ska upplåtet 
område vara återställt i det skick det var före 
upplåtelsen. I annat fall har kommunen rätt 
att utföra återställande på nyttjarens bekost-
nad. Återvinningscentralen i Vadstena ligger 
vid norra infarten. 

El & vatten
Om du behöver du el till ditt evenemang och 
saknar tillgång till nätanslutning på evene-
mangsplatsen ska du kontakta samhällsbygg-
nadsförvaltningen för att hitta bästa lösning-
en för evenemanget. Tillgång till tillfällig 
elanslutning kan vara avgiftsbelagd. 
För vatten ska du kontakta: VA-enheten i 
Motala 0141-22 51 51 eller epost 
kundcenter@motala.se.
I övrigt kontakta samhällsbyggnads-
förvaltningen via kommunens växel tel. 
010- 234 70 00 eller e-post 
samhallsbyggnadsnamnden@vadstena.se

Musik och STIM
Om du spelar musik så är det inte bara 
ljudnivån att tänka på utan också STIM-
avgiften. Läs mer om STIM på stim.se.

Marknadsföring
Vill du marknadsföra ditt evenemang i Vad-
stena? Sociala medier är populärt. 
Nedan hittar du exempel på andra kanaler: 

     Evenemangskalendern/pagang.se
     Östergötland Events
     Motala Vadstena tidning
     Östgöta Correspondenten
     Östgötatidningen

Vadstena Infocenter
Om du arrangerar ett evenemang som är 
öppet för allmänheten och intressant för 
personer som besöker Vadstena så mejla 
alltid information om detta till 
info@vadstena.se som sprider vad som 
händer i Vadstena kommun via sina kanaler.

Affischering och vepor
Anslagstavlor för publika evenemang finns 
exempelvis på Vadstena InfoCenter (endast 
anslag i A4 eller mindre accepteras) och på 
Biblioteket. 
För placering av vepor, tillfälliga skyltar eller 
gatupratare tag kontakt med 
samhällsbyggnadsförvaltningen, tel. 0143-150 
00 eller e-post 
samhallsbyggnadsnamnden@vadstena.se, för 
rådgivning och eventuella tillstånd.

Lycka till med ert evenemang i 
Vadstena kommun!


