
ŘÍZENÍ PROJEKTU

• praktický návod na řízení projektu 


• na co nezapomenout


• na koho nezapomenout



CO CHCI

• základ je si vyjasnit, pro koho akci dělám a co od ní očekávám


je akce zábavná, osvětová - najít priority


• co chci, aby si návštěvníci odnesli za pocit


• mít jasno, po kolik lidí chci akci udělat a jak dlouho mají na akci zůstat


počet lidí z ostrahy, úklidu (průběžné svozy), Toiky a pod


• mít jasno o výši investice / rozpočtu



VÍM CO CHCI A ZA KOLIK

• rozložení položek do hrubého rozpočtu


• nastínění programu


• vyřešení lokace


• oslovení všech zúčastněných 



KDO SE PODÍLÍ NA AKCI

• tým


• partneři / klienti


• dodavatele (technika, ploty, WC a pod)


• podpůrné služby (zdravotníci, policie, úklidová služba)



ROZDĚLENÍ INTERNÍHO TÝMU

Rozdělení úkolů na menší sekce


• vedoucí týmu - supervize, zastřešení


• partneři - nadace, gastro, sport, relax zony, kulturní partneři


• lokace - technika, zábory, elektřina, ochranka, zázemí (wc, backstage), parkování


• program - oslovení kulturních partnerů, program na stage, komunikace s veřejností, výstavy, grafika 
(mapky, propagace a pod)



JAK NA TO - TÝM

• zakreslení mapky


• napodcenit komunikaci s partnery - manuál


• timing - den 0 je akce


• pravidelné statusy


• obhlídky na místě



Před akcí


• manuál pro zúčastněné


mapky, parkování, logistika, info o stánu, vybavení, elektřina (pozor na prodlužovačky- nejlíp každý svoje, 
jinak o ně přijdete), kontaktní osoba, časový harmonogram


všichni přijdou pozdě, nic si nebudou pamatovat a budou toho potřebovat víc


• bodový scénář pro techniku a další instrukce


mapky, parkování, logistika, kontaktní osoba, časový harmonogram


 

JAK NA TO



Během akce


• rozdělení pravomocí a úkolů


i z časového hlediska 


• podpůrný tým


brigádníci na aktuální výpomoc


úklidová služba během akce


• myslete na štáb, když se o ně postaráte, poznáte to na výkonu


 

JAK NA TO





Po akci


• speciální tým na likvidaci


• všechno, co se na akci navezlo se musí zase odvézt


• pečlivý úklid 


 

JAK NA TO


