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KINDLING ABETTER WORLD

INTREBARI FRECVENTE

Modul de organizare a evenimentelor publice, cu participarea donatorilor,
a administratiei publice locale si a reprezentantilor comunitatii

Nr Intrebare Raspuns
1. | Cum asiguram prezenta | Niciodata nu puteti fi siguri ca vor veni toti
participantilor la eveniment? cei 50 /25/750 de participanti pe care i-ati

invitat. Dar, puteti utiliza diverse
instrumente si canale de comunicare
pentru a le atrage atentia si starni
curiozitatea. Fiti creativi si vizibili.

2. | Cat de mari trebuie sa fie echipele | Indiferent de configuratia evenimentului
de organizare? | pe care il organizati, este esential sa
selectati echipa potrivita cu abilitati
relevante pentru a organiza evenimentul
Cu succes.

S-ar putea ca evenimentul dvs. sa
necesite o serie de roluri, o echipa extinsa
sau poate doar doua sau trei persoane,
sustinute de voluntari. Oricare ar fi cazul,
asigurati-va ca sunteti suficient de echipat
pentru a face fata provocarilor.

3. |Cum atragem sponsori la | Inainte de a ajunge la sponsori, efectuati
evenimentele  pe care le|cercetari pentru a intelege cum ar
organizam? beneficia ei de participarea la evenimentul
dvs. Gasiti timp pentru a crea pachete de
sponsorizare. Pachetele dvs. trebuie sa
ofere niveluri diferite de sponsorizare si

beneficii.
4. | Cum actionam atunci cand intarzie | Asigurati-va ca echipa dvs. a pregatit
oaspetii oficiali (VIP-urile)? | cateva materiale “de umplere” pentru a va

anima publicul: de la videoclipuri si galerii
foto ce tin de activitatea dvs. pe care sa le
rulati la ecran, pana la zone de networking
unde participantii pot servi o cafea in timp
ce discuta unii cu altii, pentru a le face
asteptarea mai placuta.

5. | Care este diferenta dintre un | SEMINARUL
seminar si o conferinta? e se desfasoara intr-o singura zi, desi
pot fi recurente;
e sunt mai putin formale decat
conferintele;
o discutia este o trasatura cheie.
CONFERINTA
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e pot dura cateva zile;

e este o intalnire formal;

e in unele conferinte, discutiile nu
sunt premise.

6. | Cum asiguram vizibilitatea
donatorilor la evenimentele pe
care le organizam?

e Utilizati pe  materialele de
comunicare Si vizibilitatea
logotipurile organizatiilor
donatoare;

o utilizati disclaimerele in

comunicatele de pres3;

e instalati roll-upuri si bannere in
zonele vizibile ale spatiilor unde
organizati evenimente.

7. | De ce trebuie sa tinem cont atunci
cand setam data evenimentului?

Alegerea datei pentru evenimentul dvs.
poate avea un impact major asupra
succesului. Luati in considerare:

e Natura evenimentului - trebuie sa
fie Tntr-un anumit loc, oras, locatie
etc?

e Vremea - va influenta vremea
evenimentul?

e Publicul tinta - tineti cont daca
organizati pe timp de vacanta, in
weekend, la mijlocul saptamanii,
etc va fi sau nu disponibil publicul
tinta sa participe?

e Concurenta - au loc alte
evenimente tematice sau la scara

similara care vizeaza acelasi
public?
e Resurse - sunt alte evenimente

majore (concerte, conferinte, etc.)
care au loc in acelasi timp si care
vor avea impact asupra resurselor
necesare  pentru  organizarea
evenimentului dvs?

8. |Unde si cum asezam
speciali/VIP-urile?

invitatii

Daca trebuie sa stati la masa, locul de
onoare al VIP-ului este primul loc la
dreapta celui care prezideaza evenimentul
- gazda. Invitatul VIP in linie, dupa
importanta, trebuie sa fie asezat pe partea
stdnga a gazdei si asa mai departe. Daca
invitatul este doar membru al audientei,
sarcina dvs. este sa marcati clar locul
persoanei in primul rand (de obicei, cu
numele complet imprimat pe o bucata de
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hartie). Daca evenimentul este o intalnire
sau o conferinta, locurile sunt determinate
de program si de configuratia locatiei.

Cum actionam atunci cand
speakerii au discursuri prea lungi
si au intrecut timpul alocat lor?

Asigurati-va ca comunicati cu speakerii
inainte, astfel incat acestia sa stie timpul
care a fost alocat sesiunilor lor.

In ziua evenimentului puteti avea un
membru al echipei, care prin gesturi sa
informeze speaker-ul cat timp mai are
pana trebuie sa incheie discursul sau
utilizati un ecran/laptop pe care sa setati
un cronometru.

10

De ce este important sa evaluam
evenimentele pe care le
organizam?

Evaluarea post eveniment va ajuta:

e Sa determinati daca au fost atinse
scopurile si obiectivele setate la
etapa initiala;

e sa identificati acele aspect asupra
carora urmeaza sa lucrati pentru
viitoarele evenimete;

e greselile comise si
solutii;

e puteti identifica membrii echipei
care nu isi indeplinesc sarcinile;

e pot fi identificate recomandari
pentru viitoarele evenimente.

potentiale




