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Cheitm

checklista

Sprawdz date w kalendarzu miejskim
Wydziat Promocji Kultury i Sportu,
kulturo@mumchelm.pl, tel. 82 565 0158
Prosba o udostepnienie terenu wydarzenia
pismo do Prezydenta Miasta

zgode wydaje Departament Nieruchomosci
Wohpisz wydarzenie do kalendarza wydarzen
mail/pismo do Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu
kulturo@umchelm.pl

Ustal program wydarzenia

ArtysSci

umowy

ZAIKS

zakup artykutéw od garderoby,

miejsce na garderobe

rezerwacja noclegu/positkow

parking wygrodzic

zestawy promocyjne do pokoju

nagroc zajawke/zaproszenie na wydarzenie
akredytacje dla prasy

Nagtosnienie i oSwietlenie

umowa

osoby do pomocy przy roztadowaniu sprzetu artystow
podesty na scene pod sprzet

Ochrona:

umowa

ilos¢ pracownikdw ochrony

zokres/teren

godziny

identyfikatory

Zabezpieczenie medyczne:

umowa

karetko

punkt medyczny z ratownikiem/pielegniarkg
namiot

lokalizacja

Elektryk nadzorujacy wydarzenie

zlecenie

Sprzatanie:

zlecenie/umowa

sprawdzic¢ teren przed wydarzeniem
sprawdzic teren po wydarzeniu

ustawic dodatkowe kosze na smieci

Zima:

sprawdz czy teren jest odsniezony
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[113.
[114.

[]15.
[]16.
117

[]18.

[119.

[]20.

0 czym musisz pamietac
organizujgc wydarzenie w Chetmie?

Plakat wydarzenia:

pamietaj o wszystkich logotypach
(Organizator, Wspdtorganizator, Partner, Sponsor)
wydruk

wrzuc info na media spotecznosciowe
utworz wydarzenie na FB

wrzuc na strone internetowgq

rozwies na stupach

Wyslij informacje o wydarzeniu do mediéw
Wyslij informacje mailowa o wydarzeniu do:
straz.miejskaaumchelm.pl
komendant.kmpchelmalu.policja.gov.pl
km_chelmastraz.lublin.pl
sekretariatasrm-chelm.com.pl

prosba o dodatkowe patrole

wygrodzenie terenu/parkingow

Mail do sponsoréw z prosbg o wsparcie/przekazanie
bezptatnych materiatéw

Departament Komunalny

pismo o dostep do prgdu

Miejski OSrodek Sportu i Rekreacji w Chetmie:
sekretariatamosir.chelm.pl

Mozliwos¢é wynajecia:

sceny, podestow + schody

telebimu

nagtosnienio

Hala tenisowa

Lodowisko

Boisko wielofunkcyjne

Kryta Ptywalnia

Stadion

Sitownia

Sala sportéw walki

Zalew Miejski

Sale Konferencyjne

Pokoje Goscinne

Chetmski Dom Kultury
sekretariatachdkchelm.pl

mozliwos¢ wynajecia:

namiotow

nagtosnienia i oswietlenia

sali widowiskowej

Departament Komunalny
prosba/informacja o zablokowaniu ulicy
/przejazd ulicami

parkingi

Pamietaj o:

wygrodzeniu teren/parkingow

oznacz teren i podaj info do mediow




O czym musisz pamietac
Chelm organizujac wydarzenie w Chetmie?
checklista

[ ]21. Identyfikatory na wydarzenie
Organizator
Artysta
Technika
Ochrona
Kierownik Ochrony
Pielegniarka/Ratownik
Media
Wolontariusz
[ ]22. ldentyfikacja wizualna wydarzenia
bannery
oznaczenia/strzatki
dekoracja sceny/stref
[ ]23. Kto prowadzi wydarzenie?
konferansjer
[ ]24. Stwérz mapke sytuacyjna
[[125. Spotkanie organizacyjne tydzieri przed wydarzeniem
[ 126. Dodatkowe ubezpieczenie wydarzenia
[ 127. Biuro wydarzenia/festiwalu
lokalizacja
kto bedzie? Grafik pracy
Osoba odpowiedzialna
[ 128. Fotorelacja z wydarzenia
kto?
[ 129. Transmisja wydarzenia online
kto?
[ 130. Sprawozdanie z wydarzenia:
Sponsor
[ 131. Przypilnuj wszystkich faktur po wydarzeniu
[ ]32. Podziekuj po wydarzeniu:
post z podziekowaniem dla uczestnikow, instytucji/sponsorow itp.
filmik z wydarzenia

Wazna informacja!
Organizator wydarzenia moze ztozy¢ wniosek o Patronat Honorowy
Prezydenta Miasta.

Patronat jest wyréznieniem, podkreslajgcym szczegélny charakter
przedsiewziecia.

Wyréznieniem tym obejmowane sg najwazniejsze przedsiewziecia,
przede wszystkim cykliczne oraz jubileuszowe,

o zasiegu miedzynardowym, ogélnopolskim, regionalnym, lokalnym,
ktérych tematyka zbiezna jest z zadaniami Miasta Chetm, badz inne
wydarzenia o wysokim prestizu i randze oraz duzym znaczeniu dla
promocji miasta.

Przy organizacji wydarzenia, ktérego miasto jest wspétorganizatorem
lub udostepnia teren/infrastrukture, nalezy przesta¢ do Urzedu Miasta
stosowng informacje!




