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Fyzické akce se vraci zpét na planetu Zemi! Taky tomu nemuzZete uvérit?
Je to opravdu tak! Z tisice svetelnych let vzdalené galaxie konecné prilétaji
zpatky k nam. Chceme je privitat s plnou paradou, ukazat, ze jsme na né
nezapomneéli, Ze jsme cekali a tésili se, az se zase vrati domU. Protoze nase
pouto je nezlomné a ani ¢erna dirajménem Covid jej nemuize zpretrhat.

Dobre vime, Ze myslet na vSe je opravdu naroc¢né a po delSi pauze to byva

o to pracnéjsi. Pripravili jsme prehledny checklist k organizaci fyzickych akci,
ktery vam cely proces usnadni. MUZete byt naprosto v klidu, protoze vam nic
neunikne! Tak do toho pojdme rovnou skodit...




Na co myslet pred akci?

Je toho opravdu hodné... takze si peclivé projdeme, co je tfeba zaridit, vyresit, promyslet a udélat, abychom
vSe zvladli levou zadni.

Ujasnéte si cil - co danou akci sledujete, pro¢ a co chcete sdélit? Na koho je akce zamérena?
Urcete format akce - jedn3 se o konferenci, uvedeni novych produktU, veletrh nebo akci pro zaméstnance?

Stanovte datum konani - nezapomerite si udélat prdzkum, zda se ve vybraném terminu jiz nekona jina akce,
ktera by mohla vasi cilovou skupinu zajimat.

Vyberte misto konani - dobre se obeznamte s podminkami a moznostmi dané lokace, nez se k nécemu zavazete.
Myslete také na dostupnost a moznosti parkovani v okoli.

Sestavte rozpocet - jasné si stanovte finan¢ni prostfedky na jednotlivé vydaje:

- Pronajem mista konani

- Catering

- Event Management Software

- Naklady na techniku, ozvuéeni, vybaveni a dekorace
- Honorére pro fe¢niky a vystupuijici

- Personal

- Ubytovani

- Cestovni a prepravni naklady

- Pojisténi

- Propagace

Vytvorte si Gasovy plan - urCete si predem, co, kdy a jak udélate, abyste na nic nezapomnéli a vSe Slapalo
jako hodinky. Pfesny plan a rozvrh vam s tim pomdze.

Sestavte organizaéni tym - domluvte si pravidelny update a zpUsob sdileni informaci.

Vyberte siten spravny event management software, ktery vam ulehéi praci, usetfi ¢as a posune akci na vyssi level.
Co tfeba Happenee?



Ujasnéte si, jak bude probihat registrace U&astnikd - mate svij vlastni registracni systém, vyuzivate jiz néjaké rfeseni,
nebo potrebujete, aby registrace byla sou¢asti event management softwaru?

Sestavte program celé akce.

Kontaktujte sponzory - spojte se s témi, které jiz znate a hledejte dalsi potencidlni sponzory, protoze ziskani
sponzorstvi mUze byt pro vasi akci opravdu velkou podporou.

Kontaktujte Fecniky

- Zjistéte témata, o kterych budou mluvit

- Ziskejte jejich fotografii a zakladni informace
- Zajistéte jim cestu a ubytovani

- Podepiste smlouvy

- Pozadeijte je o propagaci akce na socialnich sitich
Definujte brand, styl a design akce - vyberte barvy, vytvorte logo, vlastni hashtag...

Propagujte akci - zfid'te web udalosti, na kterém se U¢astnici dozvi veskeré informace. Zahajte mailing, Sifte
povédomi o akci na socialnich sitich, vytvorte udalost na facebooku, spolupracuijte s influencery,
pouzivejte hashtagy...

Sezerite si fotografa a kameramana, chcete-li mit z akce kvalitni material. Zamyslete se také nad tim, zda program
streamovat, pfipadné prevést udalost do hybridniho formatu - mdze vadm to zasadné rozsifit publikum.

Rezervujte ubytovani a dopravu pro organizacni tym, feCniky a hosty, je-li potreba.

Nenechte U¢astniky o hladu. Pri zajiStovani cateringu myslete i na alergie a rizna stravovaci omezeni.
Nezapomerite, ze obcerstveni budou potfebovat také vystupuijici a vas organizacni tym.

Zajistéte si veskerou potiebnou techniku - néco mze byt k dispozici na misté konani, néco mozna budete muset
sehnat externé. Nepodcerujte ozvuceni a osvétleni akce. A nezapomerite na dostateéné rychly internet.

Spokojenost Ucastnikd zvysi nabijeci stanice, diky kterym budou stale na pfijmu a schopni sledovat veskeré
novinky, aktualizace a notifikace tykajici se akce.

Zkontrolujte si, na co vSechno budete potrebovat licenci a vcas si ji zajistéte.

Nezapomerite na jasné znaceni, prehlednost a snadnou navigaci v misté konani a také na dostatek informaci pro
navstévniky - zajistéte aby méli veskeré info online i fyzicky na misté.

Vyberte ¢lena organizacniho tymu, ktery bude zodpovédny za ztraty a nalezy.

Myslete na bezpecnost a zdravi vSech zUCastnénych - zabezpeceni mista konani akce je jednou z vasich hlavnich
povinnosti. A samoziejmé nezapomerite na pojisténi!

Dostatek kosU na tfidény i smésny odpad je zéklad, nechcete aby se vam na akci povalovaly kelimky a dalsi
neporadek. Zajistéte také personal na prdbézny Uklid, celkovy dojem z akce se tim zasadné zlepsi.

Zkuste to udrzitelnéji - myslete na Zivotni prostredi a snazte se akci smérovat k mensi ekologické stopé. Napriklad
misto tuny papirovych letackd prevedte co nejvice informaci do digitalni podoby. NepouZziveijte jednorazové
nadobi nebo zkuste alespon pouzit takové, které je z recyklovanych, dale recyklovatelnych &i snadno rozloZitelnych
materiald. Hledejte lokalni dodavatele s udrzitelnym pristupem... moznosti, jak alespor trochu snizit

uhlikovou stopu je spousta.

Nepodcenujte organizacni tym u vstupu na akci a nenechavejte U¢astniky Cekat v nekoneénych frontach.
VCas vyberte feseni, které bude vyhovovat obéma stranam a nepokazi navstévnikm prvni dojem.

Méjte zaloZni plan! Predstavte si, Ze se Uplné vSechno pokazi a sepiste si plan B.



Jak zvladnout den konani?

Hlavné v klidu. Nestresujte se a zachovejte chladnou hlavu. Samoziejmé vsichni vime, Ze §tésti preje pfipravenym, takze
se ubezpecdte, Ze je vSe nachystané a jede se podle planu.

Projdéte si celé misto konani a ovérte, Ze je vSe v poradku.
Prekontrolujte design, vyzdobu a branding.

Zkontrolujte, jestli je znaeni jasné a prehledné.
Rozmistéte program akce na stoly a dalSi vhodna mista.
Predejte instrukce personalu a dobrovolnikdm.

Presvédcte se, ze ndpoje i catering jsou pripravené a vse je prehledné oznaceno pro Ucastniky se
stravovacim omezenim.

Ovérte, zda jsou vSechny informace aktualizované a k dispozici na webu i v mobilni aplikaci pro U¢astniky.
VyzkousSejte check-in proces a ujistéte se, Ze funguje bez problému.

Otestujte pripojeni na wifi a funkénost dilezitych telefonnich kontaktd.

Ujistéte se, ze spravneé funguje zvuk, video prenos i osvétleni.

Zkontrolujte, zda je na misté konani dostatek koS0 na smésny i tfidény odpad.

Projdéte toalety a ujistéte se, Ze jsou plné funkéni a dostate¢né zasobeny mydlem i toaletnim papirem.



Na co nezapomenout po akci?

Event uz je mozZna za vami, ale jesté nekoncime! VZdy je potreba vse zrekapitulovat, zamyslet se, co mdzeme zlepsit a na
¢em zapracovat, ale hlavné podékovat vSem, ktefi se zUCastnili ¢i néjak podileli v prObéhu organizace a konani akce.

Odeslete podékovani U¢astnikdim, fecnikdm, sponzordm, dodavateldm, organizacnimu tymu, dobrovolnikdm...
Pozadejte vSechny zUCastnéné o feedback.

Poskytnéte slibené materialy (fotky, videozdznam, prezentace a jiné dokumenty).

Vyreste faktury.

Udélejte inventuru.

Zorganizujte finalni meeting s hlavnimi partnery.

Aktualizujte web.

Sdilejte stfipky z akce na socialnich sitich.

Analyzuijte celou akci a ziskané zpétné vazby.



Vyzkousejte si
Happenee na

Ov.

vlastni kuzi!

Vydejte se s nami za dobrodruzstvim a prozkoumejte funkce
nasi interaktivni platformy. Zadna kreditni karta.
Zadny zavazek. 100% zabava a autenticita.

Chci zjistit vic!
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Welcome!
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Hello, wow, what an interesting event!


https://try.happenee.com/cs/interaktivni-prohlidka?utm_source=contact+form&utm_medium=event+checklist&utm_campaign=nurturing

