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VARDFORBUNDET

Checklista - planering aktivitet

- valj de punkter som passar din aktivitet Aktivitetens namn:
Att tanka pa vid planering Att gora sa tidigt som mojligt Att gorai god tid
Mal och syfte med aktiviteten ...................coeeiiiiiiiiiin, O Boka lokal O Bestalla/planera mat/fika
Budget, vad SKaiNga .........viiiiiiiiiee e O Boka restaurang U Meddela antal deltagare och matallergier
Bjuder vi pa mat och/eller fika .....................c.ccciiiiiiiin, O Fyll i bestéllningsformular il O Andra ink6p —vem ansvarar
Aktivitetsportalen och webbinbjudan. . : .
Vilka ska bjudas in, antal .................coeeiieeiiiiiiieeeie e, L . . Fakturaunderlag till leverantor
’ O Skicka inbjudan via e-post om inte annan O Behéver det a8 ut en p&minnelse om
Passande lokal fér antal deltagare och aktiviteten .................. kommunikationsvag anvands. aktiviteten? 2 =
Datum for aktiviteten .........coooiiii e, U Lanka meUdan i sociala medier Q TipS! Skicka garna ett vélkomstmejl till
Tider fOr dagen ......vvn e O Bestall give-aways eller annat material deltagarna via e-postfunktionen i

. . . Aktivitetsportalen.
GASHIOrElASAre .......ooeei e, Q Affisch till arbetsplatsen (Medlemsbutiken)

Program med tydligt tema ...

Material som give-aways, roll-up, trycksaker etc. ...................
Fordelning av ansvar och Uppgifter .............ccccceeeeeeeeeeeeee.... Aktivitetsportalen Att géra samma dag

Finns nagra deadlines ................ccooueeeeiiereeieeieeeeeeeen, O Titta pd antal anmalda O Hamta eller inkop av mat/fika
Vem/vilka behdver aktiviteten samordnas med ..................... O Koll pd deltagarens noteringsfalt O Kolla sena avanmalningar

.. . .. C 2 2 U Kontakta restaurang/konferensstalle/hotell/
Vem nérvarar fran styrelsen/fortroendevald med facklig tid ...... O Koll pa deltagarens svar pa eventuella resebyra om antal é}eltagare forandras.

formularfrdgor som matallergi.
Hur bjuder vi in: Aktivitetsportalen, webbinbjudan, e-post eller i o O Dubbelkolla teknisk utrustning
annat Satt ... ..., Registrera ovriga deltagare
Reservlista, behovs nagon atgard?
Skriva ut deltagarlista/narvarolista Egen notering:

Registrera narvaro

Behdvs teknisk utrustning ............coocoiiiiiie i

Annan service t.ex. transporter .............ccooiiiiiiiiiii,

Iy N Ry I

Anvand leverantdr med kollektivavtal ...................cco.
Vilka avbokningsregler galler for lokal/hotell etc. ...................

Forsoka boka restaurang/catering etc. dar sen justering av
antalet ar majlig utan debitering ...............ooi i



