Instruktion till lanedisken

Nedan en kort instruktion for de personer som &kigasadministrationen avana en
fordomunder padgaende arrangemang. Instruktionen bendrsden verkligen star i
lanedisken men aven dem som i samarbete med dé@ssangoch haller koll pa
pagaende utladningar och dem som agerar "inkastateyar runt och gor reklam for
arrangemanget. Hur manga personer som agnar gpatppgift beror forstas pa hur
stort arrangemanget ar, hur manga fordomar sors fitutlaning, hur lange det pagar,
hur stort trycket ar pa lanedisken, hur utspridaiatslen ar i lokalen etc. Men minst en
person till vardera uppgiften. Garna ett par tirskan rycka in dar det behdovs.

Material

Planschermed info om arrangemanget och vad som finnsttéining
Laneregler (ett ex till varje potentiell lantagare)

Utlaningslista (en for varje utlaningsbar fordom)

Samtalsstod(en bunt for varje utlaningsbar fordom med ettikéxarje potentiell
lantagare i varje bunt)

Utvarderingar (ett ex till varje potentiell lantagare)

Pennor att lana ut till lantagare for att skriva utvarider

Informationsmaterial om sadant som arrangoren vill passa pa att sprida

Vad goéra?
Forbered:

— Satt upp planscher.

- Kolla med resp fordom om det ar ok att tva ellerdllanar samtidigt. Tvinga
ingen till fler &n de vill. Det kan vara jobbigt samtala med och besvara
personliga fragor fran fler an en under kanske aéigimars tid.

— Maoblera med bord och stolar. Se till att tillragiklmed stolar finns tillgangliga.

- Sparra ev av den del av lokalen dar samtalen s#gatt manniskor inte kan
vandra omkring bland dem eller stélla sig och lgssa dem. Satt garna
planscher i anslutning till avsparrning sa atttgidtigt framgar vad som pagar.

— Lagg ut bordsnumreringar pa de bord som ska angé@d&rdomarna. Det ska
vara tydligt fér omgivningen att borden &r reseads, speciellt om avsparrning
inte &r mojlig.

— Se till att varje fordom véljer ett bord att sittid och gor sig hemmastadd dar.
Det ar forstas ok att som fordom ha med sig infaimnamaterial om man vill
ge sadant till lantagarna.

- Skriv respektive levande boks bordsnummer pa mmsde utlaningslista. Se
till att de som star i lanedisken kan hanvisa Idataa till ratt bord utan att de
andra samtalen stors.

Infor och under lanetid:
- Ta emot lantagare och skriv in deras namn pa lstaeli Sag att de kommer
tillbaka till I1anedisken nar tiden for lanet ar @rOm det inte genast finns en
mojlighet att Iana. En viss flexibilitet kring lamgerna ar forstas mojlig men se



till att utrymme finns for fordomarna for toabesdika, rast mellan
utldningarna.

- Ge varje lantagare vars lanetid &r inne laneregimtalsstod, utvardering

— Samla in utvarderingar

- Garuntilokalen och prata med folk fér att inf@ra om vad som forsiggar och
locka dem att lana

— Hall koll pa att alla samtal ser ut att paga utesbfem. Vid tvekan, fraga om
allt gar bra. Var uppmarksam pa om nagon levand#estgmalerar problem.
Bryt samtal om nédvandigt.

Efter lanetid:
- Spara lanelistor och utvarderingar
— Taner och slang planscher och annat
- Aterstéll mébler



