Tilaisuuksien ja tapahtumien tarkistuslista
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Yhdistyksen nimi: Pvm.
. e e Toimii Vaatii Toimelle ei .
Tehtava/toimenkuva hyvin kehittamisté tarvetta Vastuuhenkilé(t)

Tilaisuudet, koulutukset, tapahtumat ym.:

Tilaisuuden toteutus

o Tehtavien
jako/koordinointi

o Tiedofttaminen ja kutsut

o Aikataulutus ja seuranta

o Paikan, lupien ja
turvallisuuden
varmistaminen

o Tarjoilujen jarjestdminen

o Kaytadnnoén jarjestelyt
(esim. poydat, tuolit,
tekniikka)

o Opasteiden/esitteiden ym.
materiaalien valmistelu

o Tilaisuuden juontaminen
tai fasilitointi

o Vierdilijoiden vastaanotto
ja infopiste

o Palautteen keruu
tilaisuudessa/jalkeen

o Tilan siivous ja
loppujdarjestelyt

O
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Kumppanuudet ja yhteisjarjestelyt

Yhteistyo

o Yhteistydbkumppaneiden
kartoittaminen

o Yhteydenpito
yhteistyétahoihin

o Yhteistydésopimusten tai
muistioiden laatiminen

o Yhteisviestinndn
suunnittelu

o Tyénjako ja koordinointi
tapahtumapdivana

o Kiitosten ja palautfteen
valittdminen tapahtuman
jalkeen
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Viisari

Kestavén kehityksen
sertifioitu oppilaitos

MAASEUDUN
SIVISTYSLIITTO

Euroopan unionin
osarahoittama



