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”Checklist”
Vastuualueet Kulttuurikahvit –pienoisseminaarin järjestämisessä

	TEHTÄVÄ
	Oulu 15
	Järjestäjä
	Ei tehdä
	Deadline


	Roolit tilaisuudessa
	
	
	
	

	Vastaa tilaisuuden kulusta ja ohjaa kokonaisuutta
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Toimii keskustelun moderaattorina
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	


	Sisältö
	
	
	
	

	Vastaa seuraavien esiintyjien kanssa tehtävistä sopimuksista:

Asiantuntija/t (nimi, titteli, organisaatio)
____________________________________

____________________________________

Tilaisuuden puheenjohtaja/juontaja/moderaattori mikäli ulkopuolinen esiintyjä
_____________________________________


Muut esiintyjät (esim. muusikko, tanssija jne.)
_____________________________________

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	

	Maksaa esiintyjien palkkiot
Yhteensä___________________€
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Varaa tapahtumaan puheenvuoron
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	


	Tilat, tekniikka ja tarjoilu:
	
	
	
	

	Vastaa kahvitarjoilun järjestämisestä 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Vastaa kahvitarjoilun kustannuksista
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Vastaa tilan (sis. kokoustekniikan) järjestämisestä
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Vastaa tila- ja laitevuokrista 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	


	TEHTÄVÄ
	Oulu 15
	Järjestäjä
	Ei tehdä
	Deadline


	Tiedotus ja markkinointi:
	
	
	
	

	Vastaa kutsuista, niiden lähettämisestä ja ilmoittautumisten vastaanottamisesta 
Sähköposti  FORMCHECKBOX 
  Kirje  FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	

	Vastaa ohjelman painamisesta ja kustannuksista
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Vastaa mahdollisen julisteen painamisesta ja kustannuksista
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Vastaa mahdollisesta lehti-ilmoituksesta ja sen kustannuksista
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	


	Luvat ja ilmoitukset:
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Hankkii ja maksaa seuraavat luvat ja ilmoitukset 

__________________________________________

(Esim. Teosto ry.)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	


	Muuta:
	
	
	
	

	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 
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