Checklista fore, under och efter att ni ska ordna ett event!

Vad gor distrikt och vad gor kansli? Hur far vi smidiga processer? Vem ansvarar for
vad? Hér har vi forsokt sammanstilla ett litet enkelt kom ihag. Men sjélvklart dr du
vilkommen att hora av dig till distriktets mail sa hjélper vi dig.

Hur far vi s manga deltagare som maojligt?

Var ute i1 god tid s& att vi hinner marknadsfora aktiviteterna. Vi behover 6-8 veckor om
vi ska hinna marknadsfora eventet i minst 3 eventbrev. Ju tidigare desto battre.

Beritta utforligt vad eventet handlar om, varfor ska man delta? Vad kan man forvénta
sig? Skriv hellre for mycket &n for lite s gor kansliet sen om det till en trevlig
inbjudan.

Framgér det tydligt vad, var, nir och hur eventet kommer ske?

Har ni med en hogupplost bild som kan anvindas i kalendariet? En bild lockar mer dn
tusen ord...

Lagg gérna till en kontaktperson som deltagarna kan hora av sig till pa dagen for
eventet om de till exempel inte hittar till platsen for aktiviteten, eller har andra fragor
om sjilva aktiviteten.

Oftast ridcker det med att ha sista anmélningsdatum nagon dag innan eventet, &ven om
ni maste boka fika tidigare. Bestill ndgra extra mackor, men oftast ar det ocksa ett visst
bortfall av deltagare.

Hor av er ndgon vecka innan till kansliet for att ta reda pé hur ménga som anmalt sig,
eventuella allergier osv om vi inte redan hort av oss.

Vad gor vi pa kansliet nér vi fatt in din bestéllning?

Forst kollar vi att alla uppgifter finns med som deltagare kan komma att behdva. Om
det saknas nagot behdver vi kontakta er igen, sa var noggranna med innehéllet. Vi
lagger inte upp nagot i kalendariet forrén vi har tillgéng till all information.

Darefter ska det laggas upp i Apsis och Menti, vara system for anméalning och
utvardering. Hér lagger vi in vad som ska handa, som att man far en bekraftelse vid
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anmadlan, en pdminnelse dagen innan och ett SMS pa formiddagen samma dag, samt att
det gér ut ett mejl efter aktiviteten, med utvérderingsfragor och tack for deltagandet

Sist laggs aktiviteten upp i kalendariet pa webben, och forbereds for utskick i
forbundets eventbrev till medlemmar.

Under eventet
* Hittar deltagarna in till eventet, sétt upp skylt om det behdvs.

* F4 deltagarna att kdnna sig vdlkomna. Introducera dem till varandra och kanske gar
det att fa igang lite mingel och nétverkande?

*Presentera distriktet innan aktiviteten borjar, berétta vilka ni dr som dr engagerade i
styrelsen och vad distriktets uppgift &r.

*Beritta att det kommer en utvérdering efter eventet via mejl, och be dem att svara pa
den.

Efter eventet
* Deltagarna far en utvérdering som de fér svara pa.

* Distriktet far ta del av utvdarderingen ca 1 vecka efter aktiviteten. Hor av er om ni inte
fatt den. Ga géirna igenom den tillsammans pé ett styrelseméte.

* Utvérdera och lér av era erfarenheter. Dela gérna era erfarenheter med andra distrikt,
till exempel pa “motesplats Distrikt”

Vi har ett nytt digitalt formuldr som du anvinder for att bestilla/fa upp eventet i
kalendariet och eventbreven.

Fvlli ditt event héir!

Lycka till!
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https://forms.monday.com/forms/320eda503183f5651f6ee95f32f958d1?r=use1

