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 فرم خام چک لیست  برگزاری رویداد  حرفه ای

 این فرم به شما کمک میکند مراحل  برنامهریزی و اجرای رویداد خود را به صورت  منظم 
 :.پیگیری  کنید .موارد زیر را می توانید متناسب با رویداد خود تکمیل  کنید

 

 مرحله ۱ :برنامه ریزی مقدماتی

 تعیین هدف  رویداد  ☐ •
 : دبنویسیزاری رویداد را گز بر ک جمله هدف ادر ی •
 تعیین مخاطب  هدف  ☐ •
 : ص کنیدطبین رویدادتان را از نظر گروه تخصصی و بازه سنی مشخخام •
 بودجهبندی اولیه  ☐ •
حدود بودجه  ری سازمان بودجه  با توجه به شرایط مالی و در نظر گرفتن هزبنه های جا •

 کنید: ص را مشخ
 انتخاب  تاریخ و زمان  مناسب ☐ •
چنین روزهای هفته  هم ز نظر عدم تداخل با ایام خاص و  یم ابا در نظر گرفتن ایام تقو •

 کنید: ص شخم
 انتخاب  مکان یا  پلتفرم آنلاین  ☐ •
 ص کنید : آن یا اگر آنلاین است پلتفرم آن را مشخ اگر رویداد حضوری است مکان  •
 طرح کلی برنامه  /ساختار رویداد  ☐ •
رویداد علمی است   /  جشنمحور است یا  سخنران رویداد آماده کنید آیا طرحی کلی از   •

 یا رونمایی محصول :

 مرحله ۲ :آماده سازی چند ماه قبل از رویداد 

 دعوت و  نهایی سازی سخنرانان/مهمانان ویژه ☐ •
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 طراحی هویت  بصری و  برند رویداد  ☐ •
 راهاندازی وبسایت  /صفحه ثبت نام  ☐ •
 شروع تبلیغات  و بازاریابی ☐ •
 تامین تجهیزات فنی  ☐ •
 برنامهریزی پذیرایی و خدمات رفاهی  ☐ •
 هماهنگی های لجستیکی ☐ •

 مرحله ۳ :هفته آخر و روز اجرا 

 تأیید نهایی  تأمین کنندگان  ☐ •
 ارسال یادآوری  به شرکتکنندگان  ☐ •
 آمادهسازی بسته های شرکت کنندگان  ☐ •
 آموزش تیم اجرایی  و داوطلبان  ☐ •
 چک تجهیزات  فنی  ☐ •
 مدیریت پذیرش و  ثبتنام حضوری  ☐ •

 مرحله ۴ :اقدامات پس از رویداد 

 ارسال پیام تشکر به شرکت کنندگان  و سخنرانان ☐ •
 جمع آوری بازخورد و نظرسنجی  ☐ •
 انتشار  گزارش تصویری/ویدیویی  ☐ •
 بررسی عملکرد و  هزینهها ☐ •
 تهیه گزارش نهایی و  درسآموختهها ☐ •

اس بگیرید تم ۰۹۱۲۳۸۴۳۵۳۳د با شماره ها می توانی باره هر یک از بخشربرای مشاوره رایگان د   


