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REPRESENTATIONSPRAXIS
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1. Inledning

Dessa anvisningar ger riktlinjer for allmanna principer i fraga om stadens gastfrihet. Riktlinjerna
tillampas vid beslut om beviljande av gastfrihet och forberedelser infor besok. Med hjalp av
anvisningarna kan den som anséker om gastfrihet aven utvardera och dimensionera sin ansokan.

Stadens ledning beslutar fran fall till fall om gastfrihet inom ramarna for dessa anvisningar, sta-
dens strategiska riktlinjer och anslagen som reserverats for representations- och PR-verksamhet.
Stadsdirektoren fattar beslut om sadant som galler ordnandet av representationstillstallningar och
andra motsvarande tillstallningar.

| 16 § 3 kap. i Vasa stads forvaltningsstadga konstateras att stadsdirektoren ska vara narvarande
eller se till att stadens foretradare ar narvarande vid stadens representationstillstallningar och
sammantrdaden och forhandlingar.

2. Vasa stads gastfrihet

Gastfrihet kan visas pa olika satt. Det kan vara exempelvis en mottagning som staden ordnar, sta-
dens héalsning pa en tillstallning som hor till programmet under ett evenemang eller nagot annat
som man separat kommer Gverens om.

Stadens mottagningar ordnas i regel i stadshusets festsal eller i andra egna lokaler, t.ex. landshév-
dingehuset, Osterbottens museum, Kuntsis museum fér modern konst eller ndgon annan lokal
som bast lampar sig for tillstallningens karaktar. Vard for mottagningen ar en foretradare for sta-
den och det ar alltid staden som ansvarar for organiseringen av mottagningarna.

Enligt 6vervagande kan gastfrihet dven visas nagon annanstans. Om en tillstdllning ordnas nagon
annanstans an i stadens egna lokaler, omfattar stadens gastfrihet i allmanhet stadens halsning och
en vilkomstskal. Aven annan form av géstfrihet kan évervigas enligt separat dverenskommelse.

Om antalet deltagare pa en tillstallning ar valdigt stort (6ver 100 personer), ska formen av gastfri-
het alltid 6vervagas fran fall till fall. Eventuella mottagningar pa evenemang med ett stort antal
deltagare ordnas bara for en begrdnsad grupp gaster och av valdigt vagande skal.

Det ar stadens hogsta fortroendemanna- och/eller tjansteinnehavarledning eller sakkunniga inom
ett ansvarsomrade som ar vardar for mottagningarna eller framfor stadens halsning.



2.1. Karaktar pa besoket eller gastfriheten

2.1.1. Stadens egna tillstallningar

Staden ordnar tillstallningar som den sjalv fattar beslut om och planerar. Dessa tillstall-
ningar framjar stadens strategiska mal. Till tillstdllningarna bjuder staden in gaster och
skoter tillstallningarna fran fall till fall pa det satt som den sjalv beslutar om.

2.1.2. Besok av statsledningen i Finland och statsoverhuvuden i andra lander
Tillstallningar som omfattar besok av bland annat republikens president och hens
make/maka och kraver ett hogtidligt protokoll samt besok av statséverhuvuden i andra
lander skots enligt protokollet pa det satt som dverenskommits separat for besoket.
Vid statsbesdk och vissa andra besok pa hog niva iakttas anvisningarna fran Republi-
kens presidents kansli, Utrikesministeriet och ambassaden i fraga.

Det ar alltid stadsdirektoren som skoter inbjudan.

2.1.3. Besok av representanter for andra statsmakter samt av ambassaddrer och
andra betydelsefulla personer

Stadens ledningsgrupp ska meddelas om besoket och ledningsgruppen beslutar om

narvaron for stadens foretradare i frdga om gastfriheten.

2.1.4. BesoOk av deltagare i internationella tillstallningar

For deltagare i internationella tillstallningar kan staden ordna en mottagning eller visa
annan gastfrihet genom att exempelvis framféra stadens halsning under tillstallningen
samt halla en valkomstskal.

2.1.5. Gaster, tillstadllningar och evenemang i fraga om de viktigaste samarbetspar-
terna

Pa tillstallningar for stadens viktiga intressentgrupper och samarbetsparter kan gastfri-

het pa ansokan visas genom stadens mottagning, valkomstskal eller genom att stadens

halsning framfors pa tillstallningen.

2.1.6. Gaster fran sektorer, affarsverk och andra enheter

Det ar sektordirektorerna som beslutar om gastfrihet som sektorerna, affarsverken och
andra enheter visar. Sektorerna beslutar sjdlva om karaktaren och nivan pa sina inter-
nationella tillstdllningar och besék samt om vardarna utifran stadens allmanna princi-
per. Sektorn i fraga ansvarar for arrangemangen av och kostnaderna fér beséken och
tillstallningarna inom ramen fér anslagen.

2.1.7. Internationella seminarier, kongresser och motsvarande tillstallningar
Staden beslutar pa ansékan om gastfriheten for seminarier, kongresser och motsva-
rande tillstdllningar pa basis av 6vervagande fran fall till fall.



2.2. Ansokan om gastfrihet
Ansodkan om gastfrihet ska goras i god tid fore evenemanget pa en elektronisk blankett (Iank) som
finns pa Vasa stads webbplats. Ansokan ska skickas in senast tva manader fore evenemanget. Ar-
rangdren av en internationell kongress eller ett internationellt evenemang kan anhalla om stadens
mottagning. Grunderna for att en mottagning ordnas ar att evenemanget har tillracklig betydelse
for staden och samarbetsparterna.

Av ansokan ska framga

e evenemangets namn och innehall beskrivet med nagra meningar

e oOnskad dag och tid for mottagningen

e Onskemal om formen pa gastfriheten och platsen for den

e beraknat deltagarantal

e en kort motivering till hur tillstallningen ansluter sig till Vasa stads verksamhet och grunder
enligt vilka gastfrihet ansoks

e kontaktpersonens namn, telefonnummer och e-postadress.

2.3. Beviljande av gastfrihet
Efter behandlingen av ans6kan om gastfrihet skickas ett svar om beslutet till den sokande. Antalet
personer som deltar i tillstdllningen ska bekraftas senast tva veckor fore tillstallningen. Om antalet
gaster pa mottagningen avsevart avviker fran det antal som meddelats i férvag, har staden ratt att
fakturera arrangoren for kostnaderna for extra traktering och personal.

Stravan ar att stadens mottagningar ska ordnas pa vardagar och da borja senast kl. 19.00. | inbju-
dan till en mottagning ska det alltid meddelas vilken tid mottagningen borjar och slutar. Mottag-
ningarna pagar i regel cirka 1,5 h.

Gastfrihet kan beviljas om:

e evenemanget framjar stadens strategiska mal;

e evenemanget har omfattande nationell eller internationell betydelse fér Vasa stad;

e detiVasa ordnas ett mote, en konferens, ett kultur- eller idrottsevenemang pa nationell
niva eller en internationell tavling som ar av betydelse och i regel av engangskaraktar;

e en betydande sammanslutning eller stiftelse fran Vasa eller ndgon annan stad i Finland fyll-
ler minst 50 ar. Efter detta kan staden visa samma sammanslutning gastfrinet med 20-25
ars mellanrum. Andra foreningar eller sammanslutningar som fyller jamnt kan beviljas sta-
dens halsning pa aktérens tillstallning eller fa en skriftlig halsning.

e beaktande av seminarier/konferenser som hogskolorna i Vasa ordnar.

Mottagningar pa evenemang med ett stort antal deltagare ordnas bara for en begransad grupp
gaster. | fraga om de storsta tillstallningarna kan géastfrihet dvervagas i form av stadens héalsning
eller valkomstskal. Alla forfragningar om géastfrihet kan inte besvaras med ett positivt beslut.


https://link.webropolsurveys.com/S/520ADE37D40C1B7C

2.4. Vardar och protokoll
Det ar i regel stadsdirektéren som beslutar om vardarna for gastfrihet och representationstillstall-
ningar. Pa stadens representationstillstallningar skakar vardinnorna/vardarna hand med gasterna
om hélsosakerheten tillater det och haller ett halsningstal. | detta sammanhang presenteras gas-
terna dven for eventuella andra foéretradare for staden som finns pa plats. Pa tillstadllningarna ar det
dven mojligt att ge gasterna ordet. |fraga om vardskapet vid besok féljs i allmédnhet ett kommunalt
protokoll.

2.5. Inbjudan
For de av stadens egna tillstallningar som en inbjudan skickas till, faststalls karaktdren pa festen och
en kladkod. Till dvriga tillstallningar som ordnas pa ansdkan skickar staden en inbjudan endast av
sarskilda skal och pa det satt som koncernforvaltningen beslutar om.

2.6. Nivaer for mottagningarna

Stravan ar att serveringen pa mottagningarna halls pa en sadan niva att tillstallningen ger gasterna
en positiv bild av Vasa stad.

| frdga om serveringen delas mottagningarna/gastfriheten in i fyra nivaer.
A. hogsta nivan; servering med mat, dessert, vialkomstdryck samt vin
mellersta nivan; latt servering, t.ex. sallad och salt paj, valkomstdryck samt vin
basnivan; sma cocktailbitar, valkomstdryck samt vin
tillstallningar dar gastfriheten visas med stadens halsning, valkomstskal, kaffeservering eller
motsvarande enligt avtal.
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Utbudet av drycker enligt tillstdllningens karaktar bestar av en valkomstskal (mousserande vin eller
annan valkomstdrink samt motsvarande alkoholfria alternativ) samt av vin som i regel serveras end-
ast i samband med maltider i rimliga mangder.

Under den arliga nationella drogforebyggande veckan serveras ingen alkohol pa stadens tillstall-
ningar.

2.7. Flaggning
Staden flaggar for betydelsefulla gaster pa platsen dar mottagningen halls. Pa internationella mot-
tagningar kan det flaggas om den sdkande sa onskar och i man av majlighet. Koncernforvaltningen
ska meddelas i god tid fore tillstdllningen om vilka lander som deltar.
| samband med stora sammantraden samt kultur- och idrottsevenemang kan staden i anslutning till
gastfriheten ordna flaggning pa begaran av den sokande.

3. Kostnhader och beslut om dem

Arrangemanget av tillstallningar ska skotas i mattlig utstrackning, sa ekonomiskt som mojligt. Se-
parat overvagande ska goras om antalet deltagare pa niva 1 6verskrider 50 personer och antalet
deltagare pa niva 2 dverskrider 80 personer.



Staden beviljar bara en form av gastfrihet som den bekostar per evenemang. Om det som gastfri-
het beviljas 6ppen kaffeservering, ska den ansluta sig till ett evenemang som en forening eller en
organisation ordnar och som anses framja stadens strategiska mal och en positiv stadsbild. Staden
star for hogst 50-300 euro av kostnaderna for 6ppen kaffeservering beroende av antalet personer
pa tillstallningen.

4. Hyllningar och gavor

| samband med betydelsefulla inhemska och internationella besok kan en foretradare for Vasa
stad ge gasterna stadens gava. | samband med besok hos stadens officiella delegationer utom-
lands kan stadens gava 6verrackas.

Gavorna som ges stadens hogt uppsatta gaster bekostas centraliserat. For gadvorna som ges sta-
dens Ovriga gaster samt for anskaffningen av gadvorna ansvarar sektorn i fraga.

Vid valet av gavor betonas hallbara material samt inhemska varor som ar till nytta.

Om den som firar bemarkelsedagen har 6nskat att inga gavor eller blommar ges pa festen och att
inga tal halls eller har meddelat att hen inte firar sin bemarkelsedag, ska denna 6nskan féljas. Sta-
den uppmarksammar inte heller bemarkelsedagen i efterhand.

Om en inbjudan ar riktad till staden eller stadsstyrelsen, faststaller stadsstyrelsen eller stadens led-
ningsgrupp den officiella foretradaren for staden. Om inbjudan till en tillstallning har skickats en-
bart till en sektor, skdter sektorn sjalv om gratulationerna.

Om stadsstyrelsen uppmarksammar en persons eller sammanslutnings bemarkelsedag, ger olika
namnder och sektorer inte separat nagon egen gava.

Da en ledamot i stadsfullmaktige har bemarkelsedag, framfor stadsfullméaktiges ordférande eller
vice ordféranden stadens officiella halsning.



