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Twoj event — krok po kroku

Najwazniejsze elementy dobrego eventu, o ktorych warto pamigtaé

Przygotowujac konkretny event (wydarzenie, konferencje, spotkanie, uroczystosc), nie musisz
bra¢ pod uwage wszystkich wymienionych krokéw. Warto jednak sprawdzi¢, czy o niczym nie
zapomniate$. Temu wiasnie stuzy ponizsza lista.
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Zaplanuj dobrze cel eventu i sprawdz, jak bedziesz mierzy¢ skutecznos$¢ tego dziatania. Czy
liczba zapytan, czy moze ilo$cig wzmianek w mediach spotecznosciowych?

Stworz scenariusz wydarzenia i okresl, kto bedzie za co odpowiadat.

Wybierz dobry termin. Sprawdz, czy nie ma w tym czasie konkurencyjnych wydarzen i czy
na przyktad nie koliduje to z waznymi §wigtami.

Znajdz dobre miejsce na event i sprawdz, jakie mozliwosci daje.

ZastanOw sie, Czy event organizujesz samodzielnie, czy moze bgdziesz wspotpracowac z
partnerami. Jesli tak, to z jakimi?

Przygotuj odpowiedni plan promocji eventu. Wez pod uwage zarowno kanaty offline, jak i
online. Promocje zaplanuj odpowiednio szybko i zdecyduj, czy na event beda zapisy, czy tez
nie. Nie boj si¢ zaplanowa¢ odpowiednio akcji przypominajgcych 0 wydarzeniu.

Pomysl 0 autorytetach i osobach, ktore bedg wystepowac podczas eventu. Kto bedzie
wspiera¢ Twojg marke swoim autorytetem?

Zastanow sie, czy nie warto zaprosic¢ lokalnych mediow.

Pomysl, jakie bedg dodatkowe materiaty dla uczestnikow. Moze chcesz, by poza samymi
materiatami promujacymi szkote byly tez jakies ciekawe gadzety, ktore beda im nasuwaty
potem przyjemne skojarzenia i przypominaty 0 evencie?

Koniecznie pamigtaj, zeby event dokumentowac i zbiera¢ materiaty, ktore potem beda zyty w
mediach spotecznos$ciowych.

Pomysl o cateringu i innych waznych elementach, ktore buduja Twoja marke i pokazuja
relacje z Twoimi klientami (jaki masz do nich stosunek).

Nie wszystkie te elementy sa obowiazkowe — inaczej przygotowuje si¢ spotkanie z lektorem (np. wieczor
ask me antyhing), a inaczej imprez¢ na Dzien Dziecka lub Halloween. Warto jednak wszystko zawczasu
ustali¢ i zaplanowa¢. Zawsze liczac wstecz od daty eventu. | dodajac 25% czasu na niezaplanowane
zdarzenia.



