ELLENORZOLISTA KOZOSSEGI @@@

ESEMENY SZERVEZESEHEZ

Az alabbi ellenérzélista segitséget nyujt kozosségi rendezvények sikeres megszervezéséhez és lebonyolitasahoz.

& KONKRET

& TEVEKENYSEG LEIRAS FELELOS SZEMELY

] Erdekelt felek azonositasa.

A meghivas, a cél és az alapkérdés meghatarozasa.

D A meghivé szovegének megirasa (benne a helyszin és a
szervez6 csapat megnevezése).

o D A meghivé grafikai megtervezése.

Meghivas [C] A meghivo kikiildése (levelezélistakon és mas csa-
tornakon).

D Egyéb meghivasi médok meghatarozasa az 6sszes érdekelt
csoport érdeklédésének felkeltése érdekében (pl. kihirde-
tés iskolagyilésen, fokuszcsoportokban valé bejelentés,
részvétel mas taldlkozékon, tovabbadas szajrél szajra

stb.).
A szervezé/ D A szervez6/hazigazda csapat talalkozdéinak kitlizése.
hazigazda csapat [C] A csapat altal kévetendé kommunikaciés médszer egyér-
talalkozoi telm{ meghatarozasa (pl. WhatsApp, Messenger, e-mail stb.).

D Nyomtatott vagy online jelentkezési lap készitése rajta a
résztvevok elérhetéségeivel és kiilonleges igényeivel (pl.

Regisztracio fogyatékossag, diétas étrend, allergia stb.).
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[C] E-mailes visszaigazolas a regisztraciérél minden regiszt-
ralénak.

D Lehetséges helyszinek feltérképezése.

D Helyszin lefoglalasa.

Helyszin D Az igények megbeszélése a helyszin vezetdjével.

D A helyszin el6z6 napi el6készitésének biztositasa (rakér-
dezés arra, hogy a helyszint nem hasznaljak-e esténként
mds csoportok!).

D Udvo6zlé levél a résztvevéknek, benne az 6sszes sziiksé-
ges informacioval (mire kell felkésziilniiik, mit kell
magukkal hozniuk stb.)!

] A talalkozé programtervének (kezdési idépontok stb.)
csatolasa a levélhez!

Udvozlélevél

D A sziikséges felszerelések megrendelésének ellenérzése.
Anyagok és [C] A felszerelések oda- és visszaszallitasanak megter-

eszkozok vezése.
[] A sziikséges anyagok megrendelésének ellenérzése.

Gyereksarok [C] Feliigyelt gyereksarok el6készitése (ha sziikséges).
Résztvevoi M Kk taskak & (1lit4 talalkozé
csomagok és ] appdak vagy taskak osszedllitasa a talalkozé

ajandékok programjaval, tollakkal stb.

FORRAS: Living Wholeness Ltd
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TOOLS FOR CITIZENS

& KONKRET o . i
St z - FELEL ZEMELY
& | TEVEKENYSEG LEIRAS 0ss
D Megegyezés az esemény arculataval vagy logdjaval
Az esemény kapcsolatban.
arculata/logdja D A rendezvény logéjanak megtervezése (ha nem egy mar
meglévé logét hasznalunk).

‘O Jelenlét a kozosségi

E:, mé?ii:irll:n h:z:::;g;y [C] Az esemény létrehozésa és elkiildése az 6sszes

> oldala vagy profilja kapcsolatnak.
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E Honlap D A honlap frissitése az esemény meghivéjaval.
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Hirlevel [ cikk irasa a hirlevélbe.

Megosztas mas
kozosségi csoportokon
és helyeken keresztiil

[] Maés csoportok vezetdinek informaélésa stb.
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Koltségvetés

[C] A kéltségvetés elkészitése benne az 6sszes elére lathaté
koltséggel.

] A koltségvetés frissitése a tényleges koltségekkel.
[] A vérhaté alul- vagy tulkéltekezés jelentése.

Szponzoracio és
forrasteremtés

[] szponzorok felkutatasa.
[C] Forrasteremtési (fundraising) terv készitése (ha sziikséges).

[C] A forrasteremtési folyamat lebonyolitasa és a kit(izott cél
elérése.

[] Az étkezések megtervezése a résztvevik étkezési
igényeinek és esetleges allergiainak figyelembe-

(7}

o e . vételével.

'O Frissitok és

EE étkezés [] Frissiték (kavé, tea, gyiimolcslé, gyiimolcsok,

& megszervezése siitemények, magvak stb.) megszervezése (egy

L déleléttre és egy délutanra).

© [] A catering kiszallitasanak és elszallitasanak

megszervezése a szolgaltatoval.
[] Annak tisztazasa, hogy milyen eredményeket szeretnénk
rogziteni az esemény el6tt, alatt és utan, és milyen célra
Eg-l, 3:, fogjuk felhasznalni ezeket.
< g e e P . .
E - g I-.\.z e’rte’dn’1enI¥e’k D A kiilonb6z6 adatgy(ijtési médszerek meghatarozasa (pl.
EE (T] rogzitesenex es online, a rendezvény alatt stb.).
=52 feldglg’ozes’anak ] A ) At torténd aviiités leb it
E% a elékészitése z esemény alatt torténd gydjtés lebonyolitasa.
Li'ee W [] A belsé és kiils6 kommunikaciéhoz felhasznalhaté
anyagok begyiijtése (pl. 6sszefoglalok, vided, fotdk stb.).
[C] Az utéankovetés és a tovabbi teend6k megtervezése.
~
> wiv < ., P
EE’%‘:’:’ A ta':;';‘:g: ‘:s az [C] Az esemény megtervezése a céljainknak és az eredmények
MU — o sy s 7 e P
EEE‘E megelc’izyc'i rogzitésére vonatkozo tervnek megfeleléen.

w «» P A .. . . . . .
E{;Eé elokészito nap(ok) D Annak eldontése, hogy az esemény mely részének ki lesz a
<E3u lebonyolitasa hazigazdaja.

] D Talalkoz6 a szervez6 csapat szamara az utankovetés

E Az utankovetés megtervezésére.

g megtervezése és D Annak biztositasa, hogy az eredmények feldolgozasa

~<Zt végrehajtasa teljes korlien megtorténjen, és eljusson a résztvevékhoz.

5 [C] Az utankovetési terv végrehajtasa.
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