Eesti Gaidide Liidu urituse korraldamise juhend

Eesmark

Urituse korraldamise juhendi eesmark on olla Urituse peakorraldajale abimaterjaliks kikide
Eesti Gaidide Liidu (EGL) Urituste labiviimisel.

Urituse planeerimine

1. Urituse planeerimisel on peakorraldajale peamiseks toeks sisulisest poolest EGLI
programmijuht (vdi konkreetsele Uritusele maaratud koordinaator EGLi juhatusest) ning eelarvet
puudutavatest aspektidest EGLi majandusjuht.

2. Urituse eelarve on paika pandud aasta eelarves véi erijuhul (nt koostéds méne teise
organisatsiooniga korraldatava urituse puhul) maaratud EGLi juhatuse otsusena.

3. Urituse peakorraldaja pannakse paika siigiseste ndupéaevade raames jargmise aasta
tegevuskava koostamisel vdi hiljemalt 6 kuud enne Urituse toimumist.

Peakorraldaja Ulesanded:
Pidevalt

1. Juhtida korraldustiimi t66d

2. Olla kontaktis EGLi juhatusega, eeskatt programmijuhiga

3. Anda juhatuse koosolekul Ulevaade Urituse korralduse edenemisest voi edastada see
info programmijuhile, kes informeerib Ulejaénud juhatust

4. Korraldada korraldustiimiga regulaarselt koosolekuid

5. Jalgida, et juhatusele ja likmeskonnale edastatud info oleks korrektne, taielik ja
ajakohane

6. Jalgida, et eelarvetabel oleks korrektne, taielik ja ajakohane

7. Teavitada juhatust, eeskatt kommunikatsioonijuhti, kui juba likmeskonnale
edastatud infos on tulnud muudatusi

Hiliemalt neli kuud enne Urituse toimumist

1. Koondatud Urituse korraldustiim
a. Vaiksemate Urituste puhul piisab paarilikmelisest tiimist, suurema Urituse
korraldamiseks peaks kdik valdkonnad olema jaotatud erinevate inimeste vahel
(nt programmijuht, infojuht, tehniline juht, finantsjuht, toitlustusjuht jne)

2. Korraldatud esimene koosolek korraldustiimiga, kus



a. pannakse paika Urituse eesmark, sihtgrupp, toimumiskoht ja -aeg, kui see
ei ole EGLi tegevuskavas kindlaks maaratud

b. raagitakse lle valdkondade vastutusalad ja jagatakse vaiksemad Ulesanded

c. tutvustatakse EGLI Urituse korraldamise pohimétteid

3. Maaratud korraldustiimi koosolekute tihedus
a. Urituse korraldamise algfaasis on soovitav teha koosolekuid iganadalaselt, kuni
urituse péhiraamistik on paigas ja kdik vastutusalad ning ulesanded jagatud.
Seejarel saab koosolekute tihedust vajaduspbhiselt muuta.

Hiliemalt kaks kuud enne lrituse toimumist

1. Saadetud EGLi kommunikatsioonijuhile esmane info (Urituse teema/tutvustus,
toimumispiirkond ja -aeg, sihtgrupp, osalustasu suurus, (soodus)registreerimise
I6ppkuupéeyv) Urituse kohta, mille pohjal saab

a. saata valja infomeili gaidijuhtide listi
b. luua FB Urituse
c. lisada urituse info Eesti Gaidide Liidu kodulehele

2. Saadetud EGLi likmeskonnakoordinaatorile info, mille péhjal saab luua Uritusele
registreerimisvormi

3. Loodud urituse simboolika (nt logo, laagrimark vms), kus on kasutatud ka EGLi logo

Hiliemalt kuu enne (rituse toimumist

1. Saadetud EGLi kommunikatsioonijuhile tdpsem info (tdpne toimumiskoht, programmi
tutvustus, ajakava, varustuse nimekiri, muu Uritusel osalejatele vajalik lisainfo) Urituse
kohta, mille pbhjal saab

a. saata valja infomeili gaidijuhtide listi
b. lisada teate FB Urituse alla
c. tapsustada Urituse infot Eesti Gaidide Liidu kodulehel

2. Tellitud simboolikaga esemed (nt embleemid) ja Urituse Iabiviimiseks vajalikud
materjalid (nt laagriraamatud, laagrisargid)

Hiljemalt kaks nédalat enne (rituse toimumist

1. Saadetud EGLi kommunikatsioonijuhile viimane tapsustav info Urituse kohta, mille pdhjal
saab
a. saata valja viimase infomeili gaidijuhtide listi



b. lisada teate FB Urituse alla
c. tapsustada Urituse infot Eesti Gaidide Liidu kodulehel

2. Edastatud EGLi arendusjuhile info, mille pdhjal saab
a. (Urituse labiviimiseks vajalikud asjad EGLi kontorist kokku panna
b. printida vajalikud diplomid, tanukirjad, matkakaardid vms



Urituse labiviimine



Infokirja kirjutamise juhend

Urituse info jéuab liikmeskonnani labi EGLi kommunikatsioonijuhi, kes saadab korraldajatelt
saadud informatsiooni infokirjana gaidijuhtide meililisti, teeb selle pdhjal Facebooki Urituse ning
lisab Urituse info ja pileti ostmise vbimaluse EGLi kodulehele.

Hiliemalt 2 kuud enne Uritust peab olema EGLi kommunikatsioonijuhile edastatud jargnev info:

Hiljemalt 1

Urituse nimi

urituse teemaltutvustus

toimumiskoht (vdhemalt maakonna tapsusega)
toimumisaeg

sihtgrupp

osalustasu suurus

(soodus)registreerimise 16ppkuupaev

kuu enne Uritust peab olema EGLi kommunikatsioonijuhile edastatud jargnev info:

tapne toimumiskoht

programmi tutvustus

ajakava (vahemalt konkreetne saabumise ja lahkumise aeq)
varustuse nimekiri

muu Uritusel osalejatele vajalik lisainfo

Hiliemalt 2 nadalat enne Uritust peab olema EGLi kommunikatsioonijuhile edastatud jargnev

info:

tapne ajakava
meeldetuletus
vajadusel lisainfo



Eesti Gaidide Liit

Urituse korraldamise

checklist

Korraldustiim on kckku pandud.

Korraldustiimi liikmete vahel on jaotatud valdkonnad ja ulesanded.
Urituse eesmark on paika pandud.

Urituse sthtgrupp on paika pandud.

Urituse toimumiskoht ja -aeg on paika pandud.

000000

Korraldustiimi koosolekute toimumise tihedus on méaaratud.

() Edastatud EGLi kommunikatsioonijuhile esmane info.

() Loodud Urituse visuaal/stimboolika.

O Edastatud EGLi kommunikatsioonijuhile tapsustav info.
() Tellitud stiimboolikaga esemed.

O Tellitud urituse labiviimiseks vajalikud materjalid.

O Edastatud EGLi kommunikatsioonijuhile viimane tapsustav info.

O Edastatud EGLi arendusjuhile info selle kohta, milliseid vahendeid
EGLI kontorist Urituse korraldamiseks vaja on.

() Peetakse koosolekuid.
() Ollakse kontaktis EGLi juhatusega.
() Taidetakse eelarve tabelit.
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