Plán podujatia ( bez Ganttovho diagramu)
Názov podujatia:

Charakteristika, cieľ:

Výstižná charakteristika podujatia, prečo sa podujatie organizuje, aký je cieľ- kedy budeme považovať podujatie za úspešné.
Cieľová skupina:

Pre koho je podujatie určené, na koho má mať dopad a odhad počtu zapojených v jednotlivých kategóriách.

Garant a termín:

Osoba garantujúca realizáciu podujatia a približný termín – stačí s presnosťou na dva mesiace

Zabezpečenie vecné

Vecné zabezpečenie sa plánuje v etapách a aktivitách. Aktivita sa môže v tomto pláne rozpracovať rôzne podrobne, od najvšeobecnejšej úrovne zámeru alebo poslania  až po úroveň konkrétnych krokov a cieľov.  Ak  sa však plánuje všeobecne, musí byť dolnená aplikačným plánom aktivity. Tento model sa používa pri rozsiahlejších podujatiach a plán aktivity už navrhuje zodpovedná osoba podľa personálnej matice.

Etapy:
plánovacia:
V plánovacej etape sa rozpisujú všetky aktivity od vzniku zámeru až po začiatok realizácie.  Aktivity by mali pokrývať plánovanie obsahu, personálne plánovanie, tvorbu harmonogramu, plánovanie zdrojov ( materiálno technické zabezpečenie ), rozpočet a plán marketingu a propagácie. Je ideálne ak produktom tejto etapy je personálna matica, ganttov diagram a rozpočet.


aktivita p1


aktivita p2


aktivita p3

realizačná
V realizačnej etape sú rozpísané činnosti napĺňajúce zámer. Začne marketingom a propagáciou a končí "ukončením" podujatia. Súčasťou realizačnej etapy  sú aj činnosti potrebné pre vyhodnocovaciu etapu ako zber fotodokumentácie,  zaznamenávanie postrehov a skúseností alebo systém získavania spätnej väzby od klientov.


aktivita r1


aktivita r2


aktivita r3
vyhodnocovacia
Vo vyhodnocovacej etape sa naplánujú aktivity materiálno-technického vyrovnania a vyúčtovania; dokumentácie, propagácie a  vzťahov s verejnosťou; a hlavne  aktivity "poučenia sa" teda aktivity zabezpečujúce udržateľnosť a trvalé zlepšovanie sa.


aktivita v1


aktivita v2


aktivita v3
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Program podujatia

Program podujatia naformulovaný a naformátovaný tak, ako by bol jasný chronologický sled aktivít a sčasti mohol byť použitý v propagácii.
