Egna noteringar

Checklista och planering - evenemang

Namn pa evenemang:

|_]Syfte och grundidé med evenemanget
[ IHur ser ekonomin/finansieringen ut?

[l Ansok om arrangorsbidrag

[ ]Stk tillstand

[ IM&te med ansvariga i organisationen

[ ]Utse projektledare

| IDela upp ansvarsomraden

[_]Eventuella samarbetspartners kontaktas
[_ISe éver behovet av arbetskraft

|| Skapa Inbjudan/Kallelse

[ ] Skapa event pa facebook eller hemsida
|| Informera och marknadsfor

[_ISkriv pressmeddelande

|| Skapa bildmaterial for press och annat
|| Skapa marknadsmaterial, boka annonser
| ISka trycksaker tas fram? Vilka?

|| Ska vi ha give aways?

|| Behévs information pa flera sprak?
[_JJobba |6pande med sociala medier
[_ISe 6ver anmalan, hur ska den ske?
[_|IFundera pa registrering/biljetthantering
|| Boka eventuella artister eller talare

D Boka toaletter om det ar utomhus

Datum:

|| Bestdm och boka matleverantér

| ] Gor ett program med exakta tider

|| Skapa internt kdrschema - Vem gér vad?
|| Se dver varje inslag och behov fér varje
|| Teknik, vad behdvs, boka upp

[ Vilken typ av utsmyckning behdvs?

|| Transporter, till och fr&n evenemanget
|| Parkeringsmsjligheter

|| Handikappanpassning

|| Behovs avspéarrningar?

|| Sjukvardspersonal/sjukvardsmaterial
|| Riskanalys - Hot och hinder

|| Plan for att GDPR f5ljs

|| Se éver forsakringar

|| Handlingsplan och ansvarig vid olycka*
|| Stadning fore, under och efter

|| Genomg&ng med samtliga arbetande
|| Haett genrep med alla medverkande

[ ] Utvardering efter evenemanget

|| Enkat for deltagare

*Anvdnd gdrna 112-appen, ddr kan du Idra dig om
stkerhet och fd kristips. Om du ringer 112 skickas
din position till SOS Alarm, vilket gér det Iattare for
hjdlpen att snabbt komma fram till rétt plats.
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