Checklista infor ett
foreningsarrangemang!

Denna checklista ska betraktas som en mall for ideella féreningar. Beroende
pa arrangemangets slag, syfte och malgrupp varierar sjalvklart uppgifterna!
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Infor

Att gora

Ska vara klart...

Ansvarig

Lokal/anldaggning/mark

Kontakta agare eller myndighet

Soka tillstédnd

Sakerhet/brandskydd

Tillganglighet

Bevakning/vakter

Marknadsféring

Affischer/flyer

Hemsida/nyhetsbrev

Annonsering

Pressmeddelande/presskonferens

Give-away/trycksaker

Inventarier

Scen/ljud/ljus

Ovriga inventarier

Finansiering

Sponsorer

Bidrag

Intrade

Forsaljning (tillstand)

Deltagare/medverkande

Inbjudan/registrering

Gagel/arvode

Logi/hotell

Loger/omkladningsrum

Domare

Priser/géavor

Publik

Biljettférsaljning

Intrade

Tillganglighet

VIP/Sponsorer

Vakter

Media

Onskemal/behov

Transport

Parkering (tillstand)

Lokaltrafik




Under

Att gora

Tank pa...

Ansvarig

Sékerhet

Krisgrupp

Utrymmningsvagar

Kontakt med polis/raddningstjanst

Transporters framkomlighet

Publik

Publikvard

Vakter

Deltagare

Logi

Mat

VIP

Backstage

Stiddning/renhallning

Anstéllda/funktiondrer

Entré

Publikvardar

Tavlingsfunktionarer

Forsaljning

Bevakning

Kommentator

Konferencier

Media

Tillmétesga behov/énskemal

Transport




Efter

Att gora

Ska vara klart...

Ansvarig

lordningstélla/stédda

Utvérdera

Dokumentera erfarenheter

Gora ett socialt bokslut

Ekonomisk sammanstéllning

Betala fakturor

Sammanstalla inkomster

Gora en ekonomisk sammanstélining

Rapportera/redovisa

Till medlemmar

Till styrelsen

Till sponsorer

Till bidragsgivare

Till deltagare

Till andra intressenter

Tacka...

Deltagare

Sponsorer

Funktionarer/ideella

Samarrangdrer

Ovriga




Ovrigt




