PARTIO
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PIIRIKURSSIN TEHTAVALISTA

MerKkitse tehtavan perdaan deadlinepdivamaarad, jolloin se tehdadn tai johon
mennessa sen tulee olla tehty.

Aloita naista
1. Rekrytoi ja pestaa tapahtuman staabi. DL

2. Huolehdi staabin tyonjaosta. (Muista muonitus, viestinta ja
hdirintayhdyshenkil6t!) DI

3. Jarjesta riittavasti suunnittelukokouksia. DI,

4. Perehdy aiemmin jdrjestettyihin samanlaisiin tapahtumiin. Kysy
tapahtuman johtajalta ja tutustu materiaaleihin Jemmassa. Ala keksi

pyoraa uudestaan — mitd voit ”kopioida”? Mitka olivat haasteet? Mita
johtaja olisi tehnyt toisin? DI

5. Laadi tapahtumalle budjetti. DI.

6. Suunnitelkaa tapahtuman ohjelma. Miettikaa, voitteko hyodyntaa
valmiita ikakausiohjelmamateriaaleja tai vanhojen tapahtumien
ohjelmaa. DL

7. Tee tapahtuman viestintasuunnitelma ja jaa vastuut. DL
8. Tee kurssille turvallisuussuunnitelma. DI

9. Seuraa kurssin osallistujamddrdaa Kuksassa.
Mikali maara on tavoiteltua pienempi, ryvhdy markkinoinnissa
lisatoimenpiteisiin. DL

limoittautumisen paatyttya

1. Tarkista Kuksasta lista ilmoittautuneista. Varmista, ettd tapahtuman
muonittaja saa osallistujien. DL

2. Laheta kurssikirje toimistolle. DL

3. Tilaa toimistolta tarvittavat materiaalit, kuten EA-laukku, tulosteet ja
toimistotarvikkeet. Sovi, kuka hakee tavarat toimistolta. Ostakaa/lainatkaa
kaikki muut tarvikkeet. DI,

4. Selvitd, mistd saa tapahtumapaikan avaimen ja kuka sen hakee. DI,
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5. Tarkista staabilaisilta koulutusssuunnitelmien tilanne ja kdaykda ne porukalla
lapi. DL

Viikko ennen tapahtumaa

1. Kdykdd koulutussuunnitelma vield 1dpi — onhan kaikki valmista? DL

2. Hakekaa toimistolta mahdollisesti tilaamanne tavarat. DI,

Tapahtuman aikana

1. Olkaa staabin kanssa ajoissa paikalla, mieluiten tunti ennen osallistujien
saapumista.

2. Merkitse muistiin paikallaolijat, jotta moduulisuoritukset voidaan merkita
Kuksaan oikein.

3. Esittele kurssipaikan puitteet (esim. wc:t) ja kaykaa lapi
pelastussuunnitelma, turvallisemman tilan periaatteet seka miten
tapahtuman hairintayhdyshenkiloihin saa yhteyden.

4. Kayttdkaa aluksi aikaa esittelyihin, nimileikkeihin ja ryhmaytymiseen.

5. Pida huoli yleisestd sujuvuudesta ja fiiliksestd, niin osallistujien kuin
staabinkin kesken.

6. Paivittakaa tapahtumasta piirin Instagramiin ja ottakaa valokuvia
toimistolle lahetettavaksi.

7. Keratkda palautetta tapahtuman lopuksi.
8. Jos tapahtuman aikana tulee ongelmia, ole yhteydessa ryhmadnjohtajaasi,

ministeriisi tai kriisiviestintaohjeen mukaisesti partiotoimiston
aluejohtajaan/SP:n kriisipuhelimeen.

Tapahtuman jalkeen

1. Laheta valokuvia kurssista seuraavana paivana piiritoimistolle. DL
2. Ilmoita kurssilaisten moduulisuoritukset toimistolle. DL

3. Muista ja muistuta muuta staabia toimittamaan kulukorvaushakemukset
kahden viikon sisdlla tapahtumasta. DL

4. Pida staabille palautekokous. DL

5. Toimita pestaajallesi raportti tapahtumasta. DL
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6. Onnittele itsedsi tehdysta tyosta ja ota innolla suunta kohti uusia
partiohaasteita!
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