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European Solar Days






Načrtovanje prireditev
Sledeče vam pomaga pri lažjem organiziranju in izvedbi dogodkov

	
	(

	Kaj želimo z dogodkom doseči?

· Informiranje

· Motiviranje

· Spodbuda k dejanje

· Druženje
	

	Za katere ciljne skupine ga želimo organizirati?

Odrasli, otroci, gospodinjstva, šole, strokovnjaki, politiki, občine itd.
	

	Kakšen bo dogodek?

Tekmovanje, delavnica, praznovanje, predavanje (vrsta je tesno povezana z velikostjo dogodka)
	

	Koliko udeležencev želimo imeti?

Želeno število udeležencev (število udeležencev je močno odvisno od finančnih sredstev, ki jih imamo na voljo za ta dogodek)
	

	Finančno načrtovanje

Kakšni finančni okviri so predvideni oziroma potrebni?

· Določiti proračun

· Preveriti možnosti financiranja

· Možnosti prihodkov (vstopnina, prodaja materialov)

· Sponzorji (glejte seznam opravil za iskanje sponzorjev)
	

	Načrtovanje časa dogodka
Kateri termin je smiseln in izvedljiv?

· Termin dogodka pravočasno določiti
· Druge prireditve (sejme), praznike in čas dopustov je potrebno upoštevati
	

	Katere vsebine so relevantne?
· Določiti teme, ki se nanašajo na ciljno skupino

· Sestaviti program
	

	Katere svetovalce lahko pridobimo za ta dogodek?

· Iskanje primernih svetovalcev

· Možnost vnaprej pripravljenih predavanj in Powerpoint predstavitev
	

	Kater kraj je primeren za dogodek?

Obiščite kraj, določite prostore, garderobe, toalete, oder, možnost zatemnitve, odlagalne površine, možnost parkiranja, smerokazi k dogodku
	

	Tehnična opremljenost
Flipchart, stenski projektor, video projektor, laserski kazalnik, grafoskop, ozvočenje
	

	Opremljenost in postavitev prostora
Govorniški oder, okrasje za mizo, sedežni red, imenske kartice, prostor za razstavo, informacijska stojnica
	

	Kako pritegniti medije?
Sporočilo za medije, povabilo medijev, pisanje člankov (glej seznam delo za medije)
	

	Materiali za informacijsko stojnico:
Kateri materiali bi se potrebovali in v kolikšnem številu?

(brošure, baloni, kuliji, itd.)
	

	Kaj bi še bilo potrebno upoštevati?

Odgovornost organizatorja

Prisotnost svetovalcev (energetskih, obrtnih, itd.)

Načrt dostopa do dohodka (avtobusne povezave itd.)
	


