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Evenemangsarrangbrens ABC

Evenemangets namn:

Datum:

Plats:

Ansvarsperson:

Samarbetspartner:

Arbetsgruppens medlemmar:

Planering av evenemanget

Kalla till ett planeringsmote.

Evenemangets &mne/tema/syfte:

Malgrupp: Vem ar evenemanget riktat at?

Nar I6nar det sig att ordna evenemanget?

Boka ett datum fér evenemanget.

Boka en plats for evenemanget.

Fundera pa program.

POHY:s roll och uppgifter:

Foljande mote:

Information och marknadsféring av evenemanget

Plan for marknadsforing.

Gor reklam.

Anmaélan (Webropol, e-postadress).

Intern information.

Webbsidor.

Sociala medier (Facebook, Instagram, LinkedIn).

Evenemangskalender.




7 =
Q" Pohjanmaan Yhdistykset
’ Osterbottens Foreningar

Gor reklam.

Resurser fér evenemanget

Personal

Frivilliga

Budget

Tillstand, anmalningar och forsakringar

Ar alla nédvandiga tillstdnd och annonser gjorda

och beviljade innan evenemanget?

Ar alla nédvandiga férsakringar anskaffade?

Checklista fér evenemangsdagen

Huvudansvarsperson som vid behov kan gora alla beslut

Ansvarspersoner for 6vriga omraden

Arbetstagares/frivilligas kontaktuppgifter (telefonnummer)

Kontaktuppgifter till ordningsvakternas chef

Kontaktuppgifter till férsta hjalpen

Kontaktuppgifter till alla utrymmen som eventuellt &r lasta

Vem ansvarar for inldgg pa sociala medier under

evenemangsdagen?

Foto- och videoinspelning

Mottagning av artister/deltagare/anstallda och frivilliga/géster

Véagledning till platser

Test av tekniken (t.ex. ljus, mikrofoner, projektorer, datorer)

Arbetstagarnas arbetsturer och lunchpauser

Personalens kladsel med hansyn till vadderférhallandena

Montering och utrustning av informationsdisken (bord, flyers,

massvagg, banderoll)
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Att ta med till massan

Massbord

Rollup

Massvagg

Banderoll

Broschyrer

Bordduk (kontrollera att den ar ren och struken)

Godis (+ skal)

Matchande klader? /Masstroja

PowerPoint-presentation om medlemsféreningarna

Stor skdarm eller barbar dator

Tavling? (T.ex. Hur manga karameller finns i

burken?)

Feedbackformular

Maéssvaska (for nodsituationer)

Pennor och anteckningsmaterial

Biljetter (parkeringsbiljetter, matbiljetter)
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