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LISTA DE VERIFICARE A ORGANIZATORULUI DE EVENIMENTE

Pornesti de la zero? Aceasta lista te va ghida pas cu pas, in timp ce organizezi si pui in practica un eveniment
Young Living. Fiecare etapa din organizarea unui eveniment necesita delegare de responsabilitati si incredere.
Nu poti gazdui un eveniment fara o echipa care sa te ajute pe parcurs. Gaseste punctele tari ale persoanelor
din echipa ta si ofera-le rolul cel mai potrivit pentru respectivele puncte tari. Mai jos, vei gasi o lista de sarcini,
precum si potentiale roluri asociate unui eveniment, roluri care au nevoie de o persoana dedicata.

CE ESTE DE FACUT INAINTE DE EVENIMENT

Alcatuieste o echipa de eveniment. Creeaza-ti echipa de vis si atribuie roluri fiecarui membru al echipei. Poarta
o discutie deschisa cu intreaga echipa si stabiliti impreuna cine si unde anume vrea sa ajute si ale cui puncte
tari sunt cele mai potrivite pentru rolurile respective. Poti gasi rolurile la sfarsitul acestei liste de verificare.
Creeaza o viziune pentru evenimentul tau. Stabileste mai intai de toate amplasamentul si numarul minim de
participanti. Pe masura ce stabilesti cum vrei sa arate evenimentul, va trebui sa decizi cate persoane iti doresti
sa participe. Incearca sa raspunzi la intrebari precum: ,Cine? Ce? Unde? Cand? De ce?” Odata ce ai o viziune
a evenimentului, inclusiv data, ora si un numar la care sa limitezi inscrierile, esti gata sa pornesti la drum!
Cauta un amplasament. Evenimentul ar putea avea loc la tine acasg; cu toate acestea, daca organizezi un
eveniment mai mare, incepe cu o lista a locatiilor tale preferate, suna la fiecare in parte pentru a verifica
disponibilitatea si urmeaza pasii de mai jos. De asemenea, poate n-ar fi rau sa ai in vedere urmatoarele
aspecte: Ce tip de gazduire includ respectivele locatii? Exista o conditie privind un minimum de catering?
Parcarea pentru participanti este gratuita? Locatia este usor accesibila dinspre drumurile principale? Au
frontoane pe care sa afiseze informatiile despre evenimentul tau?

Creeaza un sumar al evenimentului. Furnizeaza-le locatiilor potentiale acest document simplu in care sa
precizezi de ce anume ai nevoie pentru eveniment. Include informatii privind scena necesara, dozatoarele

de apa, necesarul de echipamente audio/video, luminile, cum doresti sa fie amenajat spatiul si pentru cate
ore vei avea nevoie de el (ia in calcul si timpul necesar pentru instalare si dezinstalare) etc. Trimite sumarul
evenimentului direct la persoanele de contact de la respectivele locatii, pentru a le ajuta sa studieze in
amanunt solicitarea ta si a-ti oferi cea mai corecta estimare de pret pentru evenimentul tau.

Obtine o estimare de pret de la locatiile preferate. Acest pas decisiv te va ajuta sa iti gestionezi bugetul si sa
intelegi care iti sunt optiunile. Atunci cand iei o decizie, raporteaza costul la nevoile tale pentru eveniment.
Viziteaza locatia. Odata ce ai restrans optiunile in privinta locului de desfasurare a evenimentului, viziteaza
locatia. Mergi din loc in loc si imagineaza-ti invitatii intrand inauntru. Ce iti doresti sa vada ei? Cum i vei
indruma catre evenimentul tau? Spatiul este deschis si primitor sau intim si confortabil? Exista un loc pentru
receptia invitatilor?

Plateste un avans pentru locatie. Odata ce ai gasit locatia adecvata, rezerva ziua evenimentului prin plata unui
avans si semnarea contractului.

Stabileste desfasuratorul evenimentului. Chiar daca YL iti va pune la dispozitie o agenda si o planificare
pentru eveniment, probabil vei dori sa iei in calcul si unele teme suplimentare pe care sa le acoperi pe durata
evenimentului Young Living Day. Imparte evenimentul pe sectiuni, planificind minutele necesare pentru
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fiecare sectiune in parte, adauga teme/vorbitori suplimentari la agenda furnizata si stabileste intervale de
tranzitie realiste intre vorbitori sau activitati diferite.

Finalizeaza agenda. Dactilografiaza versiunea finala a agendei evenimentului si asigura-te ca fiecare membru
din echipa ta are cate un exemplar si stie la ce sa se astepte in ziua cea mare. O comunicare si asteptari cat se
poate de clare stau la baza unui eveniment perfect.

Creeaza materiale promotionale suplimentare. Metoda de promovare reprezinta prima impresie pe care o lasi
potentialilor participanti la eveniment, si de aceea ea ar trebui sa fie clara si profesionista. Mentioneaza cele
mai mari atuuri ale evenimentului tau (de ex., vorbitori invitati, tombole amuzante si orice alt aspect care face
din evenimentul tau un eveniment de neratat ). Te rugam sa consulti ghidul de stil Young Living Day pentru
indrumari si sugestii specifice cu privire la orice tip de materiale promotionale suplimentare. In plus, tipareste
panouri promotionale folosind panouri model de la YL.

Creeaza o pagina de inregistrare. Pentru inregistrarea participantilor, cele mai multe gazde de eveniment
apeleaza la Eventbrite.com sau un site similar care ofera servicii online gratuite de gazduire a unui eveniment;
pe de alta parte, daca ai un membru in echipa care detine experienta de programare necesara pentru a crea
o pagina de inregistrare, i poti delega respectivei persoane aceasta sarcind. Aminteste-ti sa nu te complici
inutil si sa notezi informatiile importante: Cod de identificare, nume, adresa de e-mail, numar de telefon si - in
cazul in care evenimentul include si masa - optiuni cu privire la regimul alimentar.

Trimite invitatiile la potentialii participanti. Include materialele promotionale suplimentare ale evenimentului
in mesajele e-mail si pe retelele de socializare. Foloseste apelurile telefonice si reclama prin viu grai pentru a
raspandi vestea despre eveniment si a crea entuziasm. La fel de importanta este si consecventa in pregatirea
evenimentului: Nu uita sa contactezi participantii inregistrati pe lista in ziua premergatoare evenimentului,
pentru a confirma participarea acestora.

Pregateste-te. Pe masura ce se apropie evenimentul, asigura-te ca ai pregatite panourile informative,
decorurile, cadourile, mostrele gratuite, listele de inscriere, echipamentele audio/video, precum si orice alte
materiale necesare.

Pastreaza constant legatura cu toti membrii echipei. Vei avea nevoie ca toti membirii echipei sa fie la curent
cu tot ce se intdmpla si sa fie implicati in etapa de pregatire a evenimentului. Stabilirea unor asteptari cat se
poate de clare constituie cheia succesului. In cazul in care nu organizezi evenimentul la domiciliul propriu,
asigura-te ca ai stabilit toate detaliile cu persoana responsabila de audio-video si lumini - nu doresti s3 ai
surprize ulterior.

Organizeaza o repetitie generala cu gazda evenimentului / maestrul de ceremonii si cu vorbitorii. Aceasta
repetitie se poate desfasura personal sau, daca este cazul, prin video conferinta. Parcurge intregul program
incepand cu ora sosirii invitatilor si asigura-te ca totul se desfasoara logic, iar tranzitiile se fac lin si fara sincope.
Creeaza o listd de inregistrare. In ziua premergatoare evenimentului, asigurd-te ca ai o lista actualizatd de
inregistrare a participantilor si imparte-o pe sectiunile planificate pentru tabelele de inregistrare. Daca
folosesti site-ul Eventbrite.com, nu uita sa descarci pe telefon sau tableta aplicatia de check-in la eveniment,
pentru a simplifica procesul de inregistrare a participantilor. Este recomandata o sesiune simpla de instruire cu
personalul care se va ocupa de receptia participantilor.

CEEDEFACUTIN ZIUA EVENIMENTULUL

Soseste devreme. Rezerva suficient timp pentru tine si echipa ta pentru a pune totul in ordine si planifica timp
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suplimentar pentru a gestiona eventuale situatii neprevazute. Cu céat iti rezervi mai mult timp, cu atat mai bine
- nu strica niciodata sa fii gata cat mai din timp.

Separé si cucereste. Imparte-ti echipa in asa fel incat s& se ocupe de inregistrare, panouri informative,
decoruri si alte elemente necesare. In cazul in care evenimentul nu este organizat la domiciliul tiu, directorul
de lumini si tehnicienii audio-video trebuie sa fie cu totii prezenti la locatie cu cel putin doua ore inainte de
inceperea evenimentului, pentru a se ocupa de instalarea si testarea echipamentelor.

Zambeste. Toata lumea va fi extrem de ocupata si e foarte probabil ca toata agitatia evenimentului sa creeze
stres si atitudini negative. Este important sa zambesti si sa te distrezi. Lucrurile nu vor merge intotdeauna
conform planului, dar este in regula. Poti sa ai si vei avea un eveniment de exceptie, indiferent de micile
amanunte!

Deschide usile la timp. Nu |3sa invitatii sa astepte prea mult la coada pentru inregistrare sau la usa. Este
important ca opinia lor despre eveniment sa fie una cat mai favorabila cu putinta. Calitatea unui eveniment
depinde de mult mai multe aspecte decéat purul continut - primele impresii sunt hotaratoare.

Asigura-te ca toata lumea este prezenta. Gazda evenimentului / maestrul de ceremonii si vorbitorii trebuie sa
fie in culise sau prin preajma cu cel putin 20 de minute inainte de inceperea evenimentului. Coordonatorul de
program trebuie sa tind evidenta timpului si sa se asigure ca toata lumea este la curent cu tot ce se intampla.
Incepe si incheie la timp. D& dovada de respect fatd de timpul invitatilor tai si nu te abate de la programul
anuntat in prealabil si de la materialele planificate. Adesea, publicul nu mai este atent odata ce a fost
depasita ora planificata pentru incheierea evenimentului.

Posteaza. Retelele sociale reprezinta un instrument excelent pentru a creste gradul de constientizare si a le
permite oamenilor sa distribuie acele informatii pe care le apreciaza la un eveniment. Foloseste hashtag-

ul aprobat al Young Living - #RallyYourPassion si #YoungLivingDay pentru a prilejui o discutie despre toate
evenimentele Young Living Day! La inceputul evenimentului, pune bulgarele social media in miscare,
anuntand hashtag-ul si incurajand invitatii sa posteze, sa foloseasca aplicatia Facebook Live si alte canale de
socializare. Ai putea chiar sa desemnezi un membru al echipei care sa posteze pe retelele sociale pe toata
durata evenimentului, pentru a mentine conversatia cat mai activa.

Bucura-te de roadele muncii tale. Faptul ca tu esti organizatorul evenimentului nu inseamna ca nu poti sa te
bucuri de el un timp. Ai facut eforturi sustinute pentru a da viata acestui eveniment, asadar rezerva-ti cateva
minute si simte-te bine. la legatura cu prietenii tai, cu invitatii si cu noile cunostinte - nu uita sa te distrezi si tu!

ROLURIIN CADRUL EVENIMENTULUI

Un eveniment poate avea cu atat mai mult succes cu cét le vei atribui anumitor persoane roluri specifice si le
vei solicita ajutorul pe parcurs. Pentru unele persoane este greu sa renunte la controlul total; cu toate acestea,
pe termen lung, toata lumea va avea o experienta placuta. Daca le atribui persoanelor din echipa ta anumite
responsabilitati si oportunitati de conducere, le vei da sentimentul de participare si implicare in eveniment. la in
considerare punctele tari ale membirilor echipei tale atunci cand le atribui roluri precum:

Trezorier

Responsabil de inregistrare

Coordonator de program/ de desfasurator
Vorbitori

Gazda / Maestru de ceremonii

Manager de eveniment

Asistent manager

Manager de maketing

Director si tehnicieni audio-video
Director de lumini



