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ORGANIZACIJA SVITOVEGA DOGODKA

Koraki pri organizaciji Svitovega dogodka:

1. Dogovarjanje z različnimi partnerji na lokalni ravni.

2. Opredelitev dogodka (celodnevni dogodek z modelom črevesa, predavanje, stojnica,...)

3. Za dogodek se je potrebno predhodno dogovoriti/uskladiti s predstavniki območne enote NIJZ:
	Območna enota NIJZ
	Ime in priimek
	E-naslov
	Telefon

	Ljubljana
	Taja Kontler
Tjaša Jerman
	taja.kontler@nijz.si
tjasa.jerman@nijz.si
	01 2441 589
01 586 39 17

	Maribor
	Lana Jaklin
	lana.jaklin@nijz.si
	051 346 230

	Celje
	Tatjana Škornik Tovornik
	tatjana.skornik-tovornik@nijz.si
	03 425 11 41

	Murska Sobota
	Iva Vörös
	iva.voros@nijz.si
	02 530 21 31

	Novo mesto
	Doroteja Kuhar
	doroteja.kuhar@nijz.si
	07 393 41 90

	Ravne na Koroškem
	Matej Ivartnik
	matej.ivartnik@nijz.si
	02 870 56 11

	Kranj
	Sandra Zelko
	sandra.zelko@nijz.si
	04 201 71 91
040 213 757

	Nova Gorica
	Kristina Brovč Jelušič
	kristina.brovc-jelusic@nijz.si
	05 330 21 50

	Koper
	Živa Žerjal
	ziva.zerjal@nijz.si
	05 663 08 02


4. S predstavniki OE se dogovorite tudi glede rezervacije komunikacijske opreme za izbrani datum - opremo je potrebno rezervirati čim prej oziroma NAJMANJ en mesec pred dogodkom! 
5. Za morebitne dodatne informacije se obrnite na komunikatorki Programa Svit:

Doroteja Muhič, 01/6204-539, Jelena Vuković, 01/2441-416, e-pošta: programsvit@nijz.si.
6. Dogovor s specifičnimi ciljnimi javnostmi (gluhi, slepi, …) in po potrebi organizacija vodnika za slepe, tolmača v znakovni jezik (eno uro tolmača v znakovni jezik krije Program Svit).

7. Dogovor z vzgojitelji in učitelji glede obiska Svitovega dogodka ter priprava posebnih komunikacijskih gradiv (delovni listi za šolarje) v sodelovanju z učitelji.

8. Vabljenje izbranih javnosti in medijev – NVO, lokalni veljaki, mnenjski voditelji,...

9. Izdelava podrobnega načrta organizacije Svitovega dogodka – dispozicije dela, s katero čim prej, NAJKASNEJE pa 14 dni pred dogodkom, seznanite NIJZ!

10. Organizator priskrbi stojnico ali mizo za Svitovo komunikacijsko gradivo, v primeru predstavitve z modelom črevesa pa tudi električni priključek. Vsa morebitna potrebna dovoljenja za prijavo in izvedbo dogodka uredi organizator.
11. Izvedba dogodka.

12. Če ste si Svitovo komunikacijsko opremo sposodili brez Svitove ekipe, ob vrnitvi opreme vozniku izpolnite primopredajni zapisnik in ga izročite vozniku.

13. Izdelajte kratko poročilo o dogodku in z njim seznanite NIJZ (Dorotejo Muhič in Jeleno Vuković). Poročilo naj vsebuje le nujna dejstva; kaj, kdaj, kdo, približno kakšna je bila udeležba, morebitne posebnosti in opažanja.

Dispozicija dela:

	DATUM DOGODKA


	

	TOČEN ČAS PREDSTAVITVE (OD-DO)*


	

	NATANČNA LOKACIJA DOGODKA/PREDSTAVITVE PROGRAMA SVIT Z NASLOVOM

	


*Predstavitve Programa Svit naj bodo celodnevne oz. naj trajajo najmanj 5 ur. V istem dnevu je mogoče organizirati več predstavitev v različnih bližnjih krajih.

	ORGANIZATOR DOGODKA


	

	ORGANIZATOR PREDSTAVITVE PROGRAMA SVIT


	

	NAZIV IN OPIS DOGODKA, V OKVIRU KATEREGA BO POTEKALA PREDSTAVITEV PROGRAMA SVIT


	


	KONTAKT ODGOVORNE OSEBE ZA PREDSTAVITEV PROGRAMA SVIT (IME IN PRIIMEK TER MOBITEL)

	

	KONTAKT NA KRAJU DOGAJANJA (IME IN PRIIMEK TER MOBITEL)


	


	OSEBE, KI BODO PREDSTAVLJALE PROGRAM SVIT (ČE POTREBUJETE POMOČ PRI PREDSTAVITVI, ZAPIŠITE, KOLIKO OSEB POTREBUJETE ZA PREDSTAVITEV)


	

	NAPOTKI VOZNIKU GLEDE DOSTOPNOSTI, MOŽNOSTI ZA PARKIRANJE

	


PRIPRAVIL/A: 
ZA ORGANIZACIJO DOGODKA JE POMEMBNO, DA IZPOLNITE VSA POLJA!
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