Organizacija dogodkov na MOP – časovnica


Pred dogodkom
	Število tednov pred dogodkom
	Aktivnost

	5
	· Določitev datuma ter vsebinske zasnove dogodka

· Uskladitev dogodka s predavateljem/ji

· Planiranje sredstev za organizacijo dogodka (po potrebi)

	4
	· Seznam vabljenih

· Rezervacije sob:
· Sejne sobe:xy; tel. xxyy
· Petrol sejne sobe: 

· Obvestitev osebe za odnose z javnostmi o organizaciji dogodka

· Rezervacija projektorja, računalnika ter fotoaparata, če je potrebno:

· Projektor, računalnik. xy; tel. xxyy

	3
	· Priprava: 
· dnevnega reda (čas za kosilo od 12.00 do 13.00), 
· gradiva, 

· seznama prisotnih
Rezervacija hotela, če je potrebno - info o hotelih in prevozu na CIRCA-SI:http://nfp-si.eionet.eu.int:8980/Public/irc/eionet-circle/javna/library?l=/auxiliary_dokumenti/hotels_info&vm=detailed&sb=Title

	1-2
	· Pošiljanje vabila
· CIRCA-SI (javna IS); nalaganje gradiva, vabila, povezav

· Novica na portalu MOP/Skrbimo za okolje
· Obvestilo osebi za odnose z javnostmi o poteku dogodka

· Dogovor v restavraciji za:

· Čaj, kava, sok, mineralna

· Sadje, pita, sendviči

· Kosila za predavatelje iz tujine + SPREMLJEVALCI
· Naročilnica za restavracijo
· Tisk strokovnega materiala

· Priprava materiala za udeležence (strokovni dokumenti, svinčniki, mape, torbe)
· Telefonsko preverjanje prisotnosti (po potrebi)

· Zagotovitev oseb za tehnično podporo dogodku (zapisnik, seznam udeležencev, skrb za delovanje računalnika, projektorja, idr.)

· Organizacija prevozov (po potrebi)

	· Dan pred dogodkom
	· Preveritev delovanja projektorja, miške, računalnika, internet povezave, mikrofona
· Priprava stolov in miz glede na namembnost srečanja

· Zagotovitev fotoaparata ter po potrebi projektorja

· Priprava napisov (imena udeležencev), usmerjevalnih tabel na hodniku
· Obvestitev vratarja (naziv in kraj dogodka, potencialni seznam udeležencev)

	Ura do dve pred dogodkom
	· Naložitev predstavitev iz CIRCA SI ali ključkov na namizje računalnika preko katerega bodo tekle predstavitve
· Prezračitev prostora

· Vključitev/pojačanje klime/gretja

· Priprava mize z gradivom za povabljene, seznam prisotnih


Po dogodku
· Priprava poročila (npr. za sestanke, delavnice), razpošiljanje, naložitev na CIRCA-SI in portal MOP/Skrbimo za okolje
· Priprava članka za bilten Okolje in prostor, če je tema zanimiva za širši krog ljudi
· Priprava potrdila o udeležbi 
· dogovor z xy (osnutek izgleda in vsebine, seznam prisotnih) 
· žig in podpis (tajništvo)
· razpošiljanje v MOP, kadrovska, razpošiljanje zunanjim preko vložišča; priložiti seznam z naslovi.
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