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PLANIRANJE DOGADAJA

Kontrolna lista

e Nabaviti pismeni zahtev

e Saznati vreme i mesto odrzavanja dogadaja i da li postoji moguénost
izmene datuma i vremena

e Jasno odrediti cilj dogadaja i ulogu zvani¢nika
e Definisati da li ¢e prisustvovati predstavnici Stampe
¢ Informisati se o broju gostiju i drugih u¢esnika

Vladina kancelarija za Stampu bavi se razliitim vrstama javnih dogadanja.
Postoje ,,medijski dogadaji", na koje se novinari pozivaju i druge vrste
dogadaja, gde prisustvo novinara nije uvek obavezno. Predstavnik za Stampu
treba da bude u stanju da organizuje u€esce u bilo kom dogadaju, medijskom ili
drugom, bez obzira da li je osoba domacin ili neciji gost.

Razmisljajte o ovim dogadajima kao da je u pitanju pozoriste ili balet. Sve treba
isplanirati i staviti na papir, imajuéi u vidu opstu temu komada. O svakom
detalju i pojedinacnim ulogama treba dobro razmisliti. Medu vaSim osobljem
treba izabrati direktora, koji ¢e biti na licu mesta i pobrinuti se da sve bude
izvedeno po planu.

Planiranje unutrasnjeg dogadaja

Svaki dogadaj u kome uclestvuje predstavnik za Stampu treba detaljno
isplanirati, a naroCito dogadaje kao $to je poseta Sefa drzave ili sastanak
ministara stranih zemalja.

e Najpre, imenujte direktora koji ¢e nadgledati Citav dogadaj. On moze da
obavlja ceo posao, ili da nadgleda nekoliko drugih ljudi koji su zaduZeni
za razliCite poslove.

e Zatim, odlucite o temi dogadaja.

« Sta je svrha njegovog odrzavanja?

o Koje ciljeve zelite da postignete?

e Kakav bi uticaj Zeleli da ostvarite?

¢ Utvrdite rokove za realizaciju razli€itih komponenti.
¢ Do kog datuma mora biti zavrSen govor?

e Do kada treba podneti zahteve za materijale?

¢ Kaoji su rokovi za potvrde?



¢ Do kog datuma treba poslati pozivnice?

e Redovno se sastajte sa svima koji su uklju¢eni u dogadaj, kako bi bili
sigurni da se svi zadaci ispunjavaju. Organizujte posete na licu mesta,
najmanje jedan dan unapred, kako bi proverili kako teku pripreme. Sto je
dogadaj znacaijniji, taj interval treba povecati; npr. za posete na drzavnom
nivou bi trebalo da bude nekoliko nedelja unapred, a za polucasovni
sastanak ministara - jedan sat unapred. Ali, uvek poSaljite nekog od
osoblja na lice mesta nekoliko sati pre pocCetka, kako bi mogli da izvrSe
eventualne promene i u poslednjem trenutku.

¢ Pripremite knjigu uputstava koja obuhvata program, listu u€esnika, teme o
kojima ¢e se govoriti, biografije vaznih u€esnika dogadaja, kratak pregled
politiCkih i ostalih kljucnih pitanja, novinske Clanke koji se odnose na ta
pitanja, i sl.

e Nakon zavrSenog dogadaja, pismeno se zahvalite ucesnicima, t{j.
posetiocima i osoblju.

e (Odrzite sastanak sa svojim osobljem i napiSite kratak izvestaj o tome $ta
je dobro uradeno, a Sta nije, kako bi se to ispravilo u buducnosti.

U SAD postoji nacelna teorija da je za svaki sat trajanja nekog dogadaja
potrebno oko 5 do 10 sati planiranja.

Planiranje spoljasnjeg dogadaja

| kada je u pitanju dogadaj koji neko drugi organizuje, a vasi zvani¢nici vliade su
pozvani da govore, razmotrite sve $to je vezano za njihovo ucesce, ukljucCujuci
poziv i Stampane materijale u kojima su pomenuti.

Uvek posaljite nekog od svog osoblja na lice mesta pre poCetka dogadaja. Ta
osoba ¢e biti vas zastupnik; bi¢e upoznata sa eventualnim izmenama u
programu i moci ¢e da na vreme obavesti vaseg zvanicnika. U suprotnom, ne
biste imali nikakvu kontrolu nad njegovim uceséem.

Vazan deo ove vrste planiranja je procena poziva za ucCeS¢e. Razmotrite
sledecu situaciju. Vladin zvani¢nik je putovao nekoliko sati da bi odrzao govor
pred publikom za koju oCekuje da Ce ga podrzati. Ali, kada je stigao, shvatio je
da ¢e na bini biti sa protivnicima, sa kojima treba da polemi$e pred neprijateljski
raspolozenom publikom. Niko od osoblja nije izvrSio proveru pre nastupa, pa
tako niko nije ni znao da ¢e stvarni dogadaj odstupati od onog o kome je bilo
reci prilikom upucivanja usmenog poziva.

Da bi izbegli iznenadenja, mnogi politi€ari zahtevaju da pozivi budu u pisanoj
formi. Na taj naCin oni tatno znaju kakvi su zahtevi, i na osnovu njih mogu
razmotriti svoje u€eSce. Mnogi zatim Salju pismeni odgovor, u kome navode na
koji nacin su spremni da ucestvuju.



Kada vam upute poziv telefonskim putem, predstavnik za Stampu ili organizator
moze reci: ,,NasSa praksa je da primamo pozive u pisanoj formi. Molimo da
posaljete posStom, faksom ili e-mail-om Vas dopis, sa sledecim informacijama:

Naziv dogadaja
Svrha odrzavanja

Datum i vreme odrzavanja. U pogledu ovoga, bilo bi dobro informisati se
da li postoji moguénost izmene. Na primer, u slu€aju konferencije koja
traje nekoliko dana, a zvanicnik je pozvan da ucestvuje bas onoga dana
kada ima neke druge obaveze, da |li moze ucestvovati nekog drugog
dana?

Mesto odrzavanja
Ocekivani broj prisutnih
Ko su drugi u€esnici i da li ih ima

Da li je obiCaj da odredeni gost odrzi govor; da li je to zvani¢nik za koga
radite, npr. guverner drzave

Kakva Ce biti uloga uCesnika — da |li mu je povereno glavno izlaganje ili
izlaganje vezano za odredenu temu, da li je jedini govornik ili jedan od
govornika i sl.

Da li je dogadaj otvoren za Stampu ili ne

Ako je ovo dogadaj koji se odrzava jednom godisnje ili se ve¢ ponavlja,
koliko su mu mediji ranije posvecivali paznje.
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