Kontrolni seznam pro editaton

1,5 - 1 mésic pred akci

co kategorie done(x)

1) zapojeni komunity a garant komunita
WM CR seZene garanta (organizacné schopny ¢lovék,
nejlépe wikipedista), pokud se nékdo sam nepfihlasi

garant

2) téma, datum, misto sprava
WM CR spolu s garantem vyberou termin (pa-ne,
nejlépe mimo prazdniny), ktery nekoliduje s jinymi
akcemi WM CR. Mozno stanovit na zakladé hlasovani
zdjemcu.

téma

datum

misto

3) Organizace udalosti sprava

registracni formular

nasténka

pridat info k internimu kalendari

4) Komunikace ven sprava

Wiki stranka

fb event/ fb skupiny/Pod Lipou/mail pro ¢leny

novinka na web (na carrousel webu WMCR)

5) Tracker sprava

vytvorit tickety (lektorné a cestovné, potisky, tricka,
obcerstveni, pronajem prostor)

6) Vedeni akce sprava, lide

Domluvit lektory (hlavni a spolulektory, kolik jich bude
potfeba? co mUzZzeme uplatnit?)

Budou dobrovolnici? Co budou délat?



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1bXUw1WR9gzoWg4neI3ahTWW8o1rAPye9kpm6AqaPZeQ/edit#gid=0

7) Zazadat o rozsSitreni account limitu pro danou IP
adresu (umi Martin, potfebujeme jen verejnou IP
adresu mista)

2-3 tydne pred akci

1) catering sprava
oslovit dodavatele a zjistit co objednat na akci (jenom
piti, rychlé obcerstveni, hlavni jidlo, pfipadné omezeni
Ucastnikl a alergie)

2) HI. lektor a dalsi lektori - domluvit detaily (Cas lide

zapojeni, pfiprava, pfedat admince info pro
smlouvy)

Tyden pred akci

1) PR

komunikace

tiskovka

FB komunikace (posty na udalosti a strance Wiki), Insta

dalsi pokyny PR - kontaktovat partneru

zajistit foto/video dokumentaci eventu

2) prizpUsobit prezentaci a handouty

sprava

domluvit v kolik se sejdeme

rozdéleni odpovédnosti

kontaktovat dobrovolniky a domluvit detaily

3) pfripravit zdroje a tipy

sprava

pridat je ke strance na Wiki, pridat na fleSku

Den pred akci

sprava, lide

1) znat a vytisknout wifi a wifi heslo

2) pfipomenuti U¢astnikdm o editatonu + info o
noteboocich, misté akce, zdrojich

3) domluvit prostor 1,5h pred akci (na pripravu
prostoru, satnu atd.)




4)

Smeérovky, priprava cateringu atd., tisknout
smlouvy lektorim (pokud nékdo bude
podepisovat na miste)

V den akci

1)

S sebou (Skrtnout)

sprava

loga zalaminovana, prirucky, svoleni s focenim,

papiry, nUzky, tuzky, paska, markery, papirové tacky,
post-it, roll-up, letaky, kasicka, internet, tipy a
prezentace na fleshce, prodluzovacky, tisk prezencky,
handouty, obcerstveni, zluté stuhy (trika wikigap?),
vytisknout smlouvy, ntb pro lektora/staff, chromebooky
pro Ucastniky, vizitky, Zzvejkacky, fotak pro PR fotky
(urcit, kdo fotky pofridi), wikipromo véci: tuzky, bloky,
placky, samolepky, mobilni internet (pro pripad
vypadkul), externi harddisk, vyrocky

vytisknout dochazkovou listinu

Na misté

sprava,
komunita,
PR

Pred akci

)

pripravit dezinfekce, dodatecné rousky

2) rozlozit obcerstveni, piti a popisky obcerstveni
3) plakat na dvere + smeérovky + wifi
4) zafridit stUl s registraci
5) pfriprava prezentace na platné
6) rychla porada s lektory a dobrovolniky
7) dokumentace akci, post na fb
8) souhlas s focenim
9) viditelné rozlozena loga
Akce

Uvitadni Ucastnikd, Uvodni slovo: predstaveni akci,
tymu a podékovani partnerdm, program akci a
pravidla




Po akci sprava,
komunita,
PR

1) zpétna vazba pro Ucastniky - dotaznik

2) podékovani partnerdm, Ucastnikiim a lektordm
(Muze byt ve spole¢ném mailu s dotaznikem)

3) kompletace ticketl - doklady apod.

4) nahrani fotek na Wikimedia Commmons

5) clanek nebo blogpost na Wiki

6) evaluace, reportovani (interni wiki)

7) doplnéni Trackeru a proplaceni lektorG




