PODUJATIA

vam dielo podarilo.

ORGANIZOVANIE

Zorganizovanie podujatia si vyzaduje doékladny pripravu. Postupné
pldnovanie podujatia v krokoch vdm pombze uviest zdkladnu
myslienku do Zivota, nezabudnuUf na detaily, rozvrhnit jednotlivé Ulohy
a rozdelif ich medzi ¢lenov timu tak, aby sa kazdy zapojil a spolo&ne sa
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‘iﬂ \ ! -_-::]l Aké podujatie chcete zorganizovat? | - .f/.f/ !/ T _’b!_,.__/ ﬂ
tﬂj \ v Coje I,l::iel’om vasho podujatia? Napiste jeden az tri hlavné ciele. i;
b o
_ : Ak)"'r{ézov date vé$mu podujatiu? Porozmyslajte nad nieéim pUtavym.
N :

Pre k6ho je vase podujatie uréené? Kto by mal nan prist a v akom pocte?
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v Aky program bude mat stretnutie?

v Chcete na podujatie pozvat nejakych hosti? Ak dno, kto by to mal byt?
v

Kde sa bude vase podujatie konat? Je miesto vhodné a l'ahko dostupné? Ak

sa podujatie bude konat vonku a bude prsaf, mate alternativne priestory,
alebo preloZite ddtum konania?

v Kedy sa podujatie uskuto&ni?
Potrebujete pre vase podujatie nejaké $pecidlne povolenie?

Aky materidl i kulisy budete potrebovat? Budete potrebovat stoly a stolicky?
Kolko?

A/ —Budete potrebovat nejaké obcerstvenie? Aké a kolko?

V4 Ake ndpisy a dekordciu budete potrebovat?

\

4 AI.'(q; a kde chcete vase podujatie spropagovat?
v Budete pocas podujatia potrebovat pomoc kamardtov? Koho oslovite?

v Kto bude mat ¢o na starosti a dokedy to md vybavit? Poméie vam
tabulka.

Aky je rlozpoéet na vase podujatie? Co budete potrebovat zaplatit a kolko
|-foasi buge staf? =~ B |
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Organizovanie podujatia

L quie jasnU predstavu o vasom podujati. Stanovte
si konkrétne ciele. Zorganizovanie podujatia si vyzaduje

vela préce, takze kazdy z timu musi vedief, preCo ho
organizujete.

2’( Dohodnite sa, kto bude zodpovedny za koordindciu
celého podujatia a jeho Uspesnost ako celku.

3« Vypracujte rozpocet podujatia. Zahmte do neho vietky ndklady.

Nezabudnite na isty Ciastku, ktord bude slUzZif na pokrytie nepredvidanych
nakladov.

I‘L Snazte sa udriaf ndklady na minime. Nezabudnite, Ze niektoré veci si
staci len vypozicat.

b « Dopradijte si dostatok €asu na organizovanie podujatia. Pldnujte niekolko

mesiacov dopredu. Stanovte si termin a urCite miesto konania podujatia o
najskér ako je to mozné.

\\\

6« Majte dostatok pomocnikov, ktori vém pomdzu s organizovanim a

prevedenim podujatia. Uistite sa, ze kazdy vie, o sa bude diaf a akd je
jeho Uloha - ¢o mda na prdci.

7« Pripravte dostatok propagaénych materidlov.

8: Budte realisticki v tom, kolko ludi mdze prist na vase podujatie. Snazte
sa zaujaf o najviac ludi vasej cielovej skupiny.

9& Zaznamenaijte si, kto navstivil vase podujatie. Tito ludia mézu mat
zAujem o vase dalsie aktivity.

,0\ Majte hodnotiace stretnutie, na ktorom preberiete vase podujatie.

Vasde skusenosti a postrehy vém pomézu robit veci v budicnosti lepsie.
Taktiez nezabudnite podakovaf vietkym, o vém pomadhali.

\\\

riklad:
organizovanie podujatia si vyzaduje P
vela malych ciastkovych Uloh. Je
pofrebné si jednotlivé Ulohy postupne
napléanovaf, ako aj dohodnuf sa, kto je
za ich splnenie zodpovedny a dokedy oy .
by mali byt splnené. Aby ste sa uistili, ze Nakreslif plagaty 20.5.06
kazdd uloha ma svojho zodpovedného e e ,
Cloveka i termin splnenia, je dobré Vypylafpovolenie  28.4.06

urobit si Jeqpoduchy zoznam veci, ktoré Zohnat plachtu 30. 5. 06
treba urobit.

Co Kedy




Plan nasho podujatia: (
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Zoznam vec::(
Kh}re treba
U!‘Oi)l"’ "
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. , DoKedy to
Co treba vrobit? treba urol:lf?




