LISTA KONTROLNA - ORGANIZACJA @@@

WYDARZENIA LOKALNEGO

Ponizsza tabela zawiera liste kontrolng niektérych zadan, ktére pomogg wam zorganizowac i przeprowadzi¢ wydarzenie lokalne.
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Q’é\y ZADANIE OPIS KTO JEST ODPOWIEDZIALNY
o

D Okreslcie interesariuszy

D Okreslcie cel oraz gtéwne pytanie

D Napiszcie tekst zaproszenia (zawierajacy informacje o miej-

. scu oraz zespole organizujagcym)
Zaproszenie [] zaprojektujcie zaproszenie graficznie

[] wyslijcie zaproszenie (poprzez liste mailingowa lub przy
pomocy innych $rodkéw)

[] Okresicie inne formy zaproszenia na wydarzenie, ktére
pozwolg zainteresowaé wszystkie grupy interesariuszy, np.
ogtoszenie podczas spotkania w szkole lub w grupie dysku-
syjnej, podczas udziatu w innych spotkaniach o podobnej
tematyce, przekaz ustny itd.

Spotkania zespotu D Zaplanujcie spotkania zespotu prowadzacego
prowadzacego D Wyznaczcie jasne metody komunikacji w zespole, np.
Whatsapp, Telegram, e-mail, Basecamp itd.
Stwérzcie system zapisywania sie na wydarzenie - elek-
tronicznie poprzez formularz online lub osobiscie. Wazne,
Rejestracja by zebra¢ informacje dotyczgce danych kontaktowych
; uczestnika oraz specjalnych wymagan, takich jak niepetno-
< sprawnosci, alergie, wymagania zwigzane z dietg itd.
g D Do kazdego zapisanego uczestnika wyslijcie e-mail z pot-
- wierdzeniem rejestracji
(o]
o
X [C] Poszukajcie odpowiedniego miejsca
e [C] zarezerwujcie wybrane miejsce
Miejsce [] oméwecie z wynajmujgcym
potrzeby zwigzane z organizacjg wydarzenia

[C] Upewnijcie sie dzieri przed wydarzeniem, ze wszystko jest
odpowiednio przygotowane oraz ze miejsce nie bedzie
uzytkowane wieczorami/po godzinach wydarzenia przez
inne osoby/grupy

D Napiszcie list powitalny do uczestnikéw, w ktérym zawarte
zostang wszystkie niezbedne informacje, w tym dotyczace

List powitalny tego, co maja przynies¢ lub przygotowacé
Do listu dotaczcie projekt programu wydarzenia, zawierajga-
cy m.in. czas rozpoczecia i zakonczenia spotkan

Materialy i [ upewnijcie sie, ze wszystkie materiaty i elementy

wyposazenie wyposazenia zostaty zamoéwione oraz zaplanujcie kiedy

i gdzie bedg dostarczone lub odbierane
Kacik dla dzieci D tZoo‘rA?;r:Lz;;(r:li: nadzorowang przestrzen dla dzieci, jesli jest

Upominki dla [C] Przygotujcie foldery informacyjne lub torby z materiatami

uczestnikéw ptrdomujqcymi wydarzenie i upominkami, np. dtugopisami
itd.
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TOOLS FOR CITIZENS

Zaplanujcie nastepne kroki wynikajgce z procesu

PROJEKTOWANIE,
PRZYGOTOWANIE |
PRZEPROWADZENIE
WYDARZENIA

Spotkania zespotu
prowadzacego i
przygotowanie

przed samym
wydarzeniem

Zaprojektujcie wydarzenie zgodnie z celem i planami doty-
czacymi procesu zbierania informacji i pomystéw (ang.
harvesting)

Ustalcie, kto poprowadzi dang czes¢ wydarzenia

KONTYNUACJA

Planowanie i
wdrazania
kolejnych krokow

Spotkajcie sie z zespotem prowadzgcym w celu zaplanowa-
nia kolejnych krokow

Upewnijcie sie, ze informacje zebrane podczas wydarzenia
sg kompletne i upowszechnione wsréd uczestnikow

Qé‘y ZADANIE OPIS KTO JEST ODPOWIEDZIALNY
o
Identyfikacja D Uzgodnijcie identyfikacje wizualng i logo dla wydarzenia
wizualna i logo D Zaprojektujcie logo (jesli juz istniejgce logo nie zostanie
uzyte)
Media
< spotecznosciowe i | [] Stwérzcie wydarzenie na mediach spotecznosciowych
2 profil wydarzenia i wy$lijcie do wszystkich kontaktéw
x
<
g Strona internetowa D Zaktualizujcie strone internetowg o dane wydarzenia
o
b4
Newsletters D Napiszcie tres¢ artykutu do newslettera
Przekaz poprzez
inne spotecznosci [C] Porozmawiajcie z liderami innych grup lub spotecznosci
lub grupy
D Przygotujcie budzet zawierajgcy wszystkie przewidywane
E ) D Koszty
N Budzet ] Zaktualizujcie budzet o faktyczne koszty
a Przekazcie informacje o przewidywanych oszczednosciach
-— lub wiekszych wydatkach wzgledem pierwotnego budzetu
<
= ..
S Sponsorowanie i [ Okresicie potencjalnych sponsoréw
S :blzranle [C] stwérzcie plan zbierania funduszy, jesli jest potrzebny
i (ang.l;:n:::iysing) [] zrealizujcie plan i osiggnijcie oczekiwany cel
v D Zaplanujcie positki z uwzglednieniem alergii i potrzeb
= o dietetycznych uczestnikéw
< Catering i [C] Przygotujcie przerwy kawowe z kawg, herbata, sokami,
8 przerwy kawowe owocami, ciastkami, orzechami itd. (jedna rano i jedng po
g potudniu)
o D Zorganizujcie osoby, ktére odbiora i przywioza positki
D Okreslcie, jakie informacje i pomysty chcecie zebraé przed,
= w trakcie i po wydarzeniu oraz w jakim celu beda one uzy-
] g wane
g_’ = D Wybierzcie kilka odpowiednich metod, np. online, podczas
=92 Zbi . spotkania itd.
2 = lerante D Przeprowadzcie proces zbierania pomystow podczas
— n<: pomystow wydarzenia
Z I ang. harvestin
<z: r (ang 9) D Stworzcie dokumentacje procesu, ktéra moze zostaé uzyta
E <zt do wewnetrznej i zewnetrznej komunikaciji, np. raport,
ﬁ - wideo, zdjecia itd.
d

Wprowadzcie plan dziatania w zycie.
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