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Ellenőrző lista – Rendezvényszervezés
[A rendezvény neve]
A te neved | Készült: [dátum]

1. táblázat: ellenőrző lista a feladatokról - rendezvényszervezés
	Feladatok
	Ki?
	Mikorra?
	Státusz

	Add meg az esemény témáját és célját (céljait)!
	
	
	

	A megfelelő tevékenységek (és módszerek) azonosítása
	
	
	

	Az esemény koncepciójának kidolgozása
	
	
	

	Az eseményhez a megfelelő helyszín és időpont megtalálása
	
	
	

	Az együttműködő partnerek meghívása
	
	
	

	A vendégek meghívása
	
	
	

	A részletes program megtervezése
	
	
	

	A szükséges anyagok (pl. szórólapok, brossúrák, játékok, IT eszközök (pl. speciális adapterkábelek)) megfelelő időben rendelkezésre állásának biztosítása
	
	
	

	Látványos prezentáció készítése 
(a szerkeszthető sablonjainkkal)
	
	
	

	Feladatok a helyszínen

	Az IT eszközök (projektor, mikrofon, megfelelő dia nézet) működésének ellenőrzése
	
	
	

	Az ülésrend előkészítése (esetleges foglalásokkal)
	
	
	

	A roll-upok/dekoráció kihelyezése
	
	
	

	Az info-pultok/standok kihelyezése
	
	
	

	Ha a rendezvényen fénykép és/vagy videofelvétel készül, pl. a közösségi média számára, előkészíteni külön beleegyező nyilatkozatokat a gyerekek szüleinek, abban azt esetben, ha nem regisztrál vendég érkezik, vagy valaki otthon hagyja a sajátját.
	
	
	

	Projekt szórólapok/releváns brosúrák/ajándékok kihelyezése
	
	
	

	Hozd magaddal a regisztrált vendégek listáját, hogy ellenőrizni tudd őket, amint megérkeznek, és nyomon tudd követni, hogy kik jöttek el az eseményre; hozzáadhatsz egy oszlopot azok számára, akik úgy döntenek, hogy az esemény után is részt vesznek a projektben.
	
	
	

	Hálózatépítés és nyomon követési találkozók szervezése
	
	
	



Jegyzetek
· Téma:
· Célok:
· Tevékenységek & a rendezvény koncepciója:
· Helyszín, dátum & időpont:
· Résztvevő együttműködő partnerek:
Ne felejtse el felvenni őket a regisztrált vendégek (levelezési) listájára.
· A helyszínen szükséges anyagok:
· A helyszínen/helyben tartózkodó felelős kapcsolattartó személy:
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	Ez az anyag az Európai Unió Horizon 2020 kutatás-fejlesztési programjának 101033722. számú támogatási megállapodása alapján finanszírozott projekt része.
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