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Plan komunikacji dotyczgcy wydarzenia

WHY THIS TOOL MATTERS?

Posiadanie tabeli referencyjnej do planowania dziatan komunikacyjnych i
promocyjnych pomaga przeksztatcic wszystkie zadania organizacyjne w
przejrzysty, skoordynowany i wspoélny proces. Dzieki niej cele, obowiqgzki,
terminy i zasoby sq tatwo widoczne, co minimalizuje ryzyko nieporozumien
lub przeoczenia jakich$ spraw. Utatwia to rowniez Sledzenie postepdw i
wczesne wykrywanie probleméw, zwiekszajgc ogoéing efektywnos¢ pracy. To
nie tylko praktyczny zestaw narzedzi, ale cos, co pomaga zachowacé spdjnosé,
przejrzystos¢ i wysokq jako$¢ na kazdym etapie planowania i realizacji
wydarzenia. Najwazniejsze jest dostosowanie tabeli do wtasnych dziatan i
traktowanie jej bardziej jak mapy niz Scistej listy kontrolnej, tak aby
wydarzenie zachowato swoj charakter i nie stracito edukacyjnych niuansow,
ktére naturalnie towarzyszq kazdej dziatalnosci komunikacyjne;.

Dziatania upowszechniajgce bedq realizowane przed wydarzeniem zgodnie z
ustalonym harmonogramem komunikacji. Informacje bedq stopniowo
udostepniane za posrednictwem réznych mediow w celu maksymalizacji
widocznosci i uczestnictwa. Media spotecznoSciowe bedqg wykorzystywane
strategicznie: LinkedIn i X bedqg kierowac do profesjonalistow, decydentow i
interesariuszy zwiezte komunikaty oraz informacje o prelegentach; Instagram
i Facebook bedqg promowaé wydarzenie poprzez tresci wizualne, odliczanie i
krotkie filmy, aby dotrze¢ do szerszej publicznosci; biuletyny i listy
mailingowe bedq dostarcza¢ uporzgdkowane informacje oraz bezposrednie
linki do rejestracji. Takie skoordynowane wykorzystanie kanatdw zapewnia
terminowe dotarcie do odbiorcéw i szerokie zaangazowanie publicznosci.

HOW TO USE IT?
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1. Skorzystaj z wypunktowan i szablonéw, aby omoéwi¢ najwazniejsze etapy
i zaplanowac¢ zajecia.

2.  Nadaj wydarzeniu indywidualny charakter, dodajqc unikalne elementy
dostosowane do potrzeb odbiorcow.

PUNKTY

o Jasno okresl, co chcesz przekazaé. Czy dzielisz sie najswiezszymi wiadomosciami,
czy opowiadasz o wydarzeniu historycznym? Czy poruszasz kwestie ekologiczng i
udzielasz praktycznych wskazéwek na ten temat?

o Okresl tez swoje cele. Co chcesz, aby Twoja publicznos¢ zapamietata po
zakonczeniu wydarzenia i jaki pozytywny wptyw chcesz wywrzeé na spotecznosc?

o Zidentyfikuj swojq grupe docelowq. Czy zwracasz sie do dzieci z rodzinami, do
szk6t, do mtodziezy czy do dorostych? Twoja publiczno$é w znacznym stopniu
wptynie na strukture catego przedsiewziecia.

o Wybierz techniki komunikacji. Oprzyj sie w miare mozliwosci na nieformalnych
podejsciach lub tqcz rézne style. Upewnij sie tylko, ze sq one dostosowane do
0sOb, do ktérych sie zwracasz.

o Wybierz kanaty komunikacji. Czy jest to wydarzenie stacjonarne, czy online? Na
Zywo, czy nagrane?

o Nadaj dziataniu osobisty styl, dzieki ktéremu bedzie rozpoznawalne. Pomoze to
ludziom zapamietaé Cie i wzbudzi wieksze zainteresowanie w przysztosci.

o Okreslrole personelu, przestrzenie i plan na wypadek ewentualnych problemow.
Posiadanie planu B zawsze sie przydaje, zwtaszcza w przypadku bardziej
ztozonych wydarzen. Twoj zespot musi by¢ przygotowany, ale takze
wystarczajgco elastyczny, aby poradzi¢ sobie z wszelkimi nieoczekiwanymi
sytuacjami.

Co-funded by the Funded by the European Union. Views anc! opinions expressed are however Th?se
. of the author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union
European Union or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the
European Union nor EACEA can be held responsible for them.
Project number: 2024-2-FR02-KA220-YOU-000293524




MEDIATE' "~
“DFUTURE

e Zbierz opinie. Wybierz format: ankiety, interaktywne formularze lub co$ innego.
Bedzie to wazne dla Twoich przysztych wydarzen.
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TEMPLATE EDITABLE TABLE
DESIGN YOUR ACTIVITY

Single purpose event

Topic

Main goal

Target

Expected Impact

Comunication Techniques

Timeline

Responsible and collaborators

Risks

Success criteria and analysis

Impact
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Festival

Topics

Main goals

Target

Expected Impact

Main activity and description

Other activities and descriptions

Comunication techniques for main
activity

Comunication Techniques for activity
"1"

Comunication Techniques for activity
"2"

Comunication Techniques for activity
"3"

Timeline and event map

Event manager

First activity responsible (second, ...)

Risks

Success criteria and analysis

Impact
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