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Контролен списък за организиране на Вашето събитие
[Заглавие на събитието]
Вашето име | [дата]

Таблица 1: Контролен списък със задачи за организиране на Вашето събитие
	Задача
	Кой?
	До кога?
	Статус

	Посочете темата и целта(ите) на Вашето събитие
	
	
	

	Определете подходящите дейности (и методи)
	
	
	

	Разработете концепцията на събитието
	
	
	

	Намерете подходящо място и час за Вашето събитие 
	
	
	

	Поканете Вашите партньори за сътрудничество
	
	
	

	Поканете гости
	
	
	

	Планирайте подробен дневен ред
	
	
	

	Осигурете навреме необходимите Ви материали: напр. листовки, брошури, игри, ИТ оборудване (като специфични адаптери и кабели)
	
	
	

	Подгответе привлекателна презентация (с помощта на нашите помощни материали)
	
	
	

	Задачи на място

	Уверете се, че ИТ инфраструктурата работи (проектор, микрофон, правилен изглед на слайдовете)
	
	
	

	Подгответе местата за сядане (възможно е местата да са с предварителна резервация)
	
	
	

	Поставете украса
	
	
	

	Подредете Вашите информационни щандове
	
	
	

	Ако ще правите снимки/видео, напр. за социалните медии, носете допълнителни формуляри за съгласие за деца или нерегистрирани гости
	
	
	

	Поставете листовки на проекта/подходящи брошури/подаръци
	
	
	

	Носете списък с регистрираните гости, за да можете да ги отчитате, когато пристигнат и да следите кой е дошъл на събитието; можете да добавите колона за тези, които решат да останат във Вашия проект след събитието
	
	
	

	Създавайте мрежи и организирайте последващи срещи
	
	
	



Отбележете
· Тема:
· Цели:
· Дейности и концепция на събитието:
· Място, дата и час:
· Присъстващи партньори за сътрудничество:
Не забравяйте да ги добавите към (пощенския) списък с регистрираните гости
· Необходими материали на място:
·  Лице за контакт за локацията/на място:This work © 2022 by Austrian Energy Agency is licensed under CC BY-NC-SA 4.0. To view a copy of this license,   visit http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/
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	Този материал е част от проект, който е получил финансиране от програмата за научни изследвания и иновации „Хоризонт 2020“ на Европейския съюз съгласно споразумение за безвъзмездна помощ № 101033722.
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