LISTA DE VERIFICARE PENTRU @ @ @

ORGANIZAREA EVENIMENTELOR COMUNITARE ... corcimzins

Mai jos se regaseste lista de verificare a unor sarcini si activitati pentru a va ajuta sa organizati si sa livrati un eveniment comunitar de succes.

&og,«‘v ACTIVITATI
T SPECIFICE

v.

DESCRIERE CINE ESTE RESPONSABIL?

Identificati stakeholderii

Formulati invitatia, scopul si intrebarea de baza

Scrieti textul invitatiei (locul de desfasurare, echipa de organizare)
Realizati design-ul invitatiei

Trimiteti invitatia (prin grupuri de discutii si alte mijloace)
Identificati alte procese de invitatie pentru a crea interes pentru
toate grupurile de stakeholderi, de exemplu, faceti un anunt la o
adunare scolara sau in grupuri de discutii, participati la alte intalni-
ri, dati vestea mai departe pe cale orala etc.

Invitatie

L0000

Organizarea /
Gazduirea
intalnirilor
echipei

Programati organizarea/gazduirea intalnirilor echipei
Stabiliti o metoda clara de comunicare in echipa, de ex.
Whatsapp, Telegram, e-mail, Basecamp etc.

100

[ creati un formular de inscriere fizic sau online care s includa
toate datele de contact ale participantului si spatiu pentru ca
acesta sa indice cerinte speciale, precum orice dizabilitati, cerinte
dietetice, alergii etc.

D Trimiteti prin e-mail o confirmare a inregistrarii tuturor celor care
se inscriu

Inregistrare

D Explorati potentiale locatii
Rezervati o locatie

D Discutati despre necesitatile evenimentelor/gazduirii cu man-
agerul locatiei

D Asigurati-va ca ati facut pregatirile logistice cu o zi inainte si ca
spatiul nu va fi folosit de alte grupuri

CONVOCARE

Locatie

D Scrieti o scrisoare care intampina participantii si le spune toate
informatiile necesare despre ceea ce trebuie sa pregateasca si sa
aduca

[ Includeti o schita a programului intalnirii cu orele de incepere etc.,
impreuna cu scrisoarea

Scrisoare de
bun venit

[1 Asigurati-va ca toate echipamentele necesare sunt comandate si

Materiale si planificati preluarile si transferurile

echipamente [1 Asigurati-va ca toate materialele sunt comandate
Loc pentru copii [] Amenajati un loc supravegheat pentru copii, daca este necesar
Pachete si
cadouri pentru ] Pregatiti dosare sau genti cu programul de intalnire, pixuri etc.
participanti
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TOOLS FOR CITIZENS

§ <& A
0K ACTIVITATI
s
S ' DESCRIERE CINE ESTE RESPONSABIL?
2&\‘ SPECIFICE
.Idenlt‘!tat.eal D Stabiliti identitatea/sigla evenimentului
vizuala/ sigla [] Proiectati sigla evenimentului (daca nu utilizati una existenta)
evenimentului
Prezenta pe retelele
w sociale/ . . o
o Pagina sau profilul D Eveniment realizat si trimis tuturor contactelor
g evenimentului
=
=
g Pagina Web [ Actualizati site-ul web cu invitatia la eveniment
(& ]
Newsletters [ scrieti un articol
Distribuiti prin alte
grupuri si locuri din ] piscutati cu presedintii grupurilor comunitare etc.
comunitate
D Realizati un buget cu toate costurile estimate
Buget [] Actualizati bugetul cu costurile reale
- D Comunicati costurile mai mici sau mai mari decat cele prevazute
n-<g .
52
8«
m E S .. (| Identificati sponsori
|I):ons&or|.z?r| $! [ creati un plan de Fundraising dacé este cazul
undraising [] Implementati strangerea de fonduri si atingeti obiectivul
—_ g D Planificati mesele in functie de nevoile dietetice ale partici-
gg Organizati pauzele pantilor si de potentialele alergii
Z - scurte si masa de D Organizati gustarile cu cafea, ceai, suc, fructe, prajituri, nuci
e o pranz etc. (una dimineata si una dupa-amiaza)
':t 8 [] Organizati furnizori de servicii de catering pentru transfer si
o'g preluare

COLECTAREA
REZULTATELOR

Planificati
colectarea
rezultatelor

D Clarificati ce rezultate ati dori sa colectati, inainte, in timpul si
dupa eveniment si in ce scop va fi folosit

] identificati diferite metode de recoltare a rezultatelor, de
exemplu, online, in timpul evenimentului etc.

D Realizati colectarea de informatii in timpul evenimentului

[] Faceti inregistrari de recoltare a rezultatelor evenimentului
care pot fi utilizate pentru comunicari interne si externe, de
exemplu, raport, video, fotografii etc.

[] Planificati toate actiunile de follow-up

)

PREGATIREA SI

CONCEPTUL

DESFASURAREA
EVENIMENTULUI

Organizati
intalniri inaintea
evenimentului si
planificati zilele

de pregatire

[ Proiectati evenimentul in conformitate cu scopul si planurile
de recoltare a rezultatelor

[] Puneti-va de acord cu cine va gazdui ce sectiuni ale evenimen-
tului

FOLLOW -UP

Planificati si
implementati
planul de
follow-up

D intalniti-va cu echipa de organizare pentru a planifica actiuni
ulterioare

D Asigurati-va ca recoltarea rezultatelor este completa si disem-
inata participantilor
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