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LISTARZEGZY DO ZAPLANOWANIA

Zaczynasz od zera? Ponizsza lista pomoze Ci zaplanowac i poprowadzi¢ impreze zwigzang z Young Living.
Kazdy obszar planowania wydarzenia wymaga odpowiedniego podziatu rél i zaufania, poniewaz nie jestes
w stanie by¢ gospodarzem bez pomocy swojego zespotu. Sprawdz, co jest czyjg mocng strong i wykorzystaj
to, przypisujac cztonkom zespotu odpowiednie role. Ponizej znajdziesz liste zadan oraz potencjalne funkgcje,
ktore mozesz przydzieli¢ danym osobom.

DO ZROBIENIA PRZED WYDARZENIEM

® Stworz zespdt, ktdry zajmie sie imprezg. Zbierz grupe osdb i przypisz kazdej z nich odpowiednia role.
Przedyskutujcie razem podziat zadan i zdecyduijcie, kto moze pomdc w jakim obszarze i czyje mocne
strony beda sie do tego najlepiej nadawac. Przyktadowe role znajdziesz na dole listy.

e Opracuj wizje swojego wydarzenia. Okresl najpierw ograniczenia dotyczace miejsca i liczby uczestnikow.
Jesli wiesz, jak ma wygladac Twoja impreza, musisz zastanowic sie, ile osdb bedzie mogto wzigé w nigj
udziat, a nastepnie zadac sobie nastepujace pytania: ,kto?”, ,co?”, ,gdzie?”, ,kiedy?”, ,dlaczego?”.
Gdy juz bedziesz miec petng wizje, w tym date, czas oraz liczbe gosci, mozesz zaczynad!

® Znajdz miejsce. Twoje spotkanie moze odbywac sie w domu, jesli jednak chcesz zorganizowad wieksza
impreze, zacznij od stworzenia listy ulubionych miejsc i zadzwon do kazdego z nich, aby sprawdzi¢
dostepnosé, a nastepnie podjgc kolejne kroki. Warto réwniez zastanowic sie nad ponizszymi kwestiami:
jakie udogodnienia oferujg? Jak wyglada catering? Czy uczestnicy wydarzenia beda mieli dostep do
darmowego parkingu? Czy tatwo tam dotrzec z gtéwnych drég komunikacyjnych? Czy majg przestrzen,
w ktdrej mozesz umiesci¢ informacje o imprezie?

e Stwdrz opis wydarzenia i przekaz go potencjalnym miejscom w formie prostego dokumentu. Okres|
wymagania dotyczgce miejsca do prezentacji, potrzeby zwigzane ze sprzetem audiowizualnym
i oswietleniem, dostepnos¢ wody pitnej, pozadane rozstawienie sali oraz ile godzin bedzie trwato Twoje
wydarzenie (pamietaj, aby wzig¢ pod uwage przygotowania i sprzatanie). Wyslij opis bezposrednio do
wybranych miejsc, aby pomédc im odnies¢ sie do Twojego zapytania i wycenié potencjalny koszt takiego
wydarzenia.

e Odbierz szacunkowy koszt wybranych miejsc. Ten istotny krok pomoze Ci zarzagdzac budzetem
i dowiedzie¢ sie, jakie masz mozliwosci. Podejmujac decyzje, pamietaj, aby poréwnacd koszty z potrzebami.

e Odwiedz wybrane miejsce. Gdy juz udato Ci sie zawezi¢ opcje, ztdz wizyte w miejscu, ktdre Cie interesuje.
Przejdz sie po nim i wyobraz sobie, jak beda czu¢ sie tu uczestnicy wydarzenia. Co majg zobaczyc?

W jaki sposdb poprowadzisz ich do wydarzenia? Czy przestrzen jest raczej otwarta i zachecajaca,
czy tez przytulna i intymna? Czy jest miejsce na rejestracje?

e Wptaé depozyt. Gdy juz znajdziesz odpowiednie miejsce, zarezerwuj je na czas swojego wydarzenia,
wptacajac kaucje i podpisujgc umowe.

e Zaplanuj przebieg imprezy. Firma Young Living dostarczy Ci program wydarzenia oraz scenariusz, ale
mozesz rébwniez rozwazy¢ dodatkowe tematy, ktérymi zajmiesz sie podczas YL Day. Rozpisz impreze na
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poszczegdlne minuty wymagane dla kazdej z czesci, a nastepnie wigcz do programu dodatkowe tematy
lub prelegentéw oraz zaplanuj czas wymagany na przejscia miedzy prezentacjami lub aktywnosciami.

e Dopracuj do konca program wydarzenia. Spisz szczegdtowy plan i upewnij sig, ze kazdy z Twojego
zespotu posiada swoj egzemplarz i wie, czego spodziewad sie w tym waznym dniu. Jasna komunikacja
i oczekiwania sprawig, ze wydarzenie sie powiedzie.

® Przygotuj materiaty promocyjne. Od dobrego marketingu zalezy pierwsze wrazenie, jakie mozesz
wywrzed na potencjalnych uczestnikach, musi wiec by¢ jasny i profesjonalny. Przedstaw najwigksze
zalety, na przyktad wyjatkowych prelegentéw, loterie produktowe i inne atrakcje, ktore sprawig, ze ktos
chciatby wzig¢ udziat w Twojej imprezie. Przeczytaj wytyczne dotyczace komunikacji na temat Young
Living, aby poznac zasady i sugestie przydatne przy tworzeniu materiatéw promocyjnych. Mozesz rowniez
wydrukowad bannery, korzystajac z gotowych materiatéw YL.

e Stworz strone rejestracyjng. Wiekszo$¢ gospodarzy korzysta z Eventbrite.com lub innych podobnych
darmowych stron do organizacji imprez, jesli jednak w Twoim zespole znajduje sie osoba, ktéra umie
projektowac strony internetowe, mozesz przekazac jej to zadanie. Pamietaj tylko, aby witryna nie byta
zbyt skomplikowana i zapisywata wszystkie dane niezbedne do rejestracji, takie jak: numer identyfikacyjny,
imie i nazwisko, adres e-mail, numer telefonu oraz potencjalne wymagania zywieniowe, jesli planujesz
catering.

e Wydlij zaproszenia do potencjalnych uczestnikow. Przekaz materiaty na temat wydarzenia drogg mailowa
oraz przez media spotecznosciowe. Jesli chcesz, aby wiesci rozeszty sie szerzej i towarzyszyty im wieksze
emocje, postaw réwniez na rozmowy telefoniczne oraz bezposrednie przekazywanie informacji. Pamieta;j,
aby nawigza¢ kontakt z zarejestrowanymi osobami dzien przed wydarzeniem i potwierdzi¢ ich udziat.

® Przygotu;j sie. Im blizej wydarzenia, upewnij sig, ze posiadasz odpowiednie oznaczenia, wystrdj, ulotki,
upominki, listy rejestracyjne, sprzet audio-wideo i inne niezbedne materiaty.

e Pozostan w cigglym kontakcie. Pamietaj, ze caty zespdt musi by¢ na tym samym etapie przygotowan do
wydarzenia. Ustalanie jasnych oczekiwan jest kluczem do sukcesu. Upewnij sie, ze wyjasnites doktadnie,
czego wymagasz od dzwiekowca lub o$wietleniowca, jesli organizujesz wydarzenie poza domem — nie
chcesz zadnych niespodzianek.

® Przeprowadz prébe z prowadzgcym i prelegentami. Mozesz to zrobic osobiscie lub przez wideoczat.
Przejdzcie przez caty program, zaczynajac od samego przybycia gosci i upewnij sie, ze jego przebieg ma
sens, a przejscia przebiegaja bez zaktocen.

® Przygotuj liste rejestracyjna. Dzien przed wydarzeniem pamietaj o tym, aby zaktualizowad liste
rejestracyjng uczestnikow i roztozy¢ jg na odpowiednie sekcje. Jesli korzystasz z Eventbrite.com,
pobierz specjalng aplikacje na telefon lub tablet, aby wpuszczanie gosci byto tatwiejsze. Warto réwniez
przeszkoli¢ w tej kwestii swojg zatoge.

DO ZROBIENIA W DNIU WYDARZENIA

® PrzyjedzZ na miejsce wczesniej. Zadbaj o to, abyscie mieli wraz z zespotem czas na organizacje miejsca
i pamietaj o zapasie w razie nieprzewidzianych sytuacji. Im wiecej czasu, tym lepiej — nie zaszkodzi
by¢ gotowym za wczesnie.
e Drziel i rzadz. Przypisz swojemu zespotowi zadania zwigzane z rejestracjg, oznaczeniami, wystrojem
i innymi waznymi kwestiami. Jesli organizujesz impreze poza domem, osoba zajmujaca sie o$wietleniem
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oraz sprzetem audio i wideo musi by¢ obecna na miejscu, aby ustawi¢ wszystko i przetestowac co
najmniej dwie godziny przed rozpoczeciem wydarzenia.

Usmiechnij sie! Kazdy z zespotu bedzie miat mndstwo pracy, a to moze doprowadzi¢ do stresu

i negatywnego podejscia. Nalezy wiec pamietad, aby imprezie pod znakiem YL Day towarzyszyta dobra
zabawa i mnéstwo usmiechu. Nie wszystko zawsze pdjdzie zgodnie z planem, ale to nic takiego. Nawet
mimo tych matych przeciwnosci mozesz zorganizowaé swietne wydarzenie!

Rozpocznij na czas. Nie pozwél, aby uczestnicy wydarzenia czekali w kolejce do rejestracji lub pod
drzwiami. Chodzi o to, zeby ich odczucia na temat tego spotkania byty jak najbardziej pozytywne.

Na jakos¢ imprezy wptywa nie tylko to, jakie tresci byty przekazywane — pierwsze wrazenie jest
najwazniejsze.

Upewnij sig, ze kazdy jest na swoim miejscu. Prowadzacy oraz prelegenci powinni by¢ za kulisami

lub w poblizu sceny co najmniej 20 minut przed rozpoczeciem imprezy. Osoba nadzorujaca przebieg
wydarzenia powinna pilnowac czasu i upewnic sig, ze wszyscy wiedza, co robia.

Zacznij i zakoncz wedtug planu. Uszanuj czas uczestnikéw wydarzenia, trzymajac sie programu i ram
czasowych. Goscie czesto przestajg stuchad, gdy czas wystgpien jest przeciggany.

Publikuj tresci. Media spotecznosciowe to doskonate narzedzie, aby przyciggnaé uwage i pozwolié
ludziom podzieli¢ sie tym, co podobato im sie najbardziej w wydarzeniu. Korzystaj z zaakceptowanych
przez Young Living hasztagéw #RallyYourPassion oraz #YoungLivingDay, aby nawigzaé konwersacje na
temat wydarzen Young Living Day! Zaczynajac spotkanie, zadbaj o to, aby pojawié sie rowniez

w mediach spotecznosciowych. Przedstaw hasztagi i zache¢ uczestnikow do publikowania tresci,
korzystania z transmisji Facebook Live i innych kanatéw. Mozesz nawet wyznaczy¢ jedng osobe

z zespotu, aby zajmowata sie publikowaniem relacji z wydarzenia na zywo i dbata o komunikacje online.
Ciesz sie owocem swojej ciezkiej pracy. To, ze organizujesz wydarzenie, nie znaczy, ze nie mozesz sie
dobrze bawi¢. Naprawde ciezko pracowates na to, zeby ten moment stat sie rzeczywistoscia, wiec
poswiec kilka minut na przyjemnosci: porozmawiaj z przyjaciétmi, gosémi i nowymi kontaktami.

ROLE PODGZAS IMPRELY

Twoje wydarzenie moze byc¢ jeszcze lepsze, jesli przypiszesz kazdemu okreslong role i poprosisz o pomoc.
Wiemy, jak trudno czasem przekazac innym kontrole, ale na dtuzszg mete zadziata to na korzys¢ wszystkich.
Wyznaczajac osobom z zespotu zadania i mozliwos$é wykazania sie, wywotasz w nich réwniez poczucie
odpowiedzialnosci i zaangazowania w wydarzenie. Zastandw sie nad mocnymi stronami cztonkdéw zespotu
i przypisz im konkretne role, na przykfad:

organizator wydarzenia

asystent organizatora

osoba zajmujgca sie marketingiem
dyrektor audiowizualny oraz technicy
oswietleniowiec

skarbnik

osoba odpowiedzialna za rejestracje
osoba nadzorujaca przebieg wydarzenia
prelegenci

gospodarz/prowadzacy



