Evenemangsplanering - samarbete mellan karer PARTIO

Checklista

scout

Tidpunkt Staben Karen
Da planeringen [0 Kontakta karer ni vill samarbeta med
inleds [0 Utse stab (i samarbete med stabschefen)
0 stabschef / stabschefstrio
0 karrepresentanter
0 kokschef/mtlagare
0 trygghetsperson/trakasseriombug
0 Ovriga stabsmedlemmar
0 gor handslag med stabschefen
[0 SIa fast datum
[0 Boka plats, kontrollera transportmaojligheter
[0 Informera FiSSc om evenemanget, be garna om stod
ifall ni behoéver
[0 Go6r upp en budget
[0 Kom 6verens om hur ni skoter fakturering och
ekonomiuppfoljning
[0 S6k om ev. understdd och spons
[0 Planera evenemanget,
0 gor ett dagsprogram
0 dela ut programpassen for detaljplanering
[0 Bekanta er med sakerhetsforeskrifterna och ta reda pa
vilka anvisningar som galler for ert evenemang
0 GOr upp en sakerhetsplan for evenemanget
0 Kontrollera vilka behov det finns att kontakta
markadgare och myndigheter (raddningsverk etc.)
[0 Bygg upp ett anmalningsformular (i Kuksa) [0 Marknadsfor i karen (sprid infobrev, dela
O Marknadsfor (infobrev, planscher, SoMe, webbplats, SoMe-inlagg, marknadsfor pa karens
Karposten...) webbplats och kartidning)
[0 Rekrytera de ledare som dnnu saknas
[0 Kartlagg behovet av material; har ni tillrackligt manga
talt/vindskydd/handbdcker. Om nej; kolla upp varifran
ni kan lana/skaffa (kontakta t.ex. FiSSc)
[0 Boka ev buss/transport
[0 Ans6k om understod fran SFV (senast tva veckor fore)
[0 Fundera pa hur ni utvirderar evenemanget
Efter [0 Kontrollera deltagarlistorna
anmalningsDL, [0 Forse matlaget med information om
fore evenemanget 0 deltagarantal
0 matbudget
O specialdieter
0 koksutrustning pa plats
[0 Skicka ut infobrev till de anmélda (rekommendation:
tre veckor fore for veckoslutsevenemang, minst en
manad fore for lager) med:
0 deltagarbrev
0 vagbeskrivning
0 ev faktura
0 ev understddsanvisningar
[0 Hamta eventuella nycklar till platsen/omradet
[0 Bekanta er med info och anvisningar om stallet
Under [0 Kolla vilka som ar pa plats
[0 Tafoton (beakta fotolov)
OO Skriv loggbok
[0 Gorinlagg + foton pa SoMe
[0 Utvérdera
Efter [0 Uppdatera deltagarlistan (i Kuksa)
[0 Skrivom ert evenemang i t.ex. Scoutposten
[0 Sammanstall utvardering
[0 Utvéardera tillsammans med staben
[0 Skicka ev. utlovat material at deltagarna
[0 Om ni har material som ni vill dela med er av; gor det
[0 Go6r ekonomisk redovisning, och red upp ekonomin [0 Gor avslutande handslag med stabschefen
mellan karerna enligt 6verenskommelse [0 Avtacka staben
[0 Redovisa till eventuella bidragsgivare inom utsatt tid




