1. Date preliminare
· Editia:
· Descriere: (spectacol, dezbatere, expozitie, salon, campanie etc.)
· Perioada si loc:
· Organizator:
· Invitati/protagonisti:
· Participanti/spectatori:
· Parteneri media:
· Sponsori: ……………………………………………………………
· Data limită de inscrieri …………………..
2. Calendar de organizare
· Elaborarea proiectului (cine, pana cand)…………..
· Aprobare/avizare/informare, pana la data de
· Primarie/Consiliu…………………………………..
· Alte institutii (Centrul cultural, scoli etc.)………………
· parteneri …………………….
· CD ASPE ………
· ….
· Reunirea echipei manageriale (date, modalitatea)
· sedinte de lucru ………
· repetitii ………………
· instruiri voluntari ……………….
· ….
· Pachetul de informare (cine, data, modalitatea)
· program ………………….
· invitatii +lista de invitati  ………………….
· comunicat  …………………
· …………………………
· Promovare/diseminare/consemnare (cine, cand)
· facebook …………….
· afis ……………….
· fluturasi ……………….
· Info ASPE …………..
· mesaje email cu invitatia……………………..
· fotografii ……………………………..
· inregistrare audio-video …………………..
· diplome ……………………………………
·  
· Plan asigurare materiala (ce, cine, cum)
· rechizite ……………………..
· echipamente …………………….
· aparatura
· Plan asigurare financiara
· buget, surse maxim.
· sponsorizari ………………………………..
· cheltuieli (onorarii, decontari transport, protocol, promovare etc.) ……..
·  
· Conferinta de presa (cine, cand) …..
· Scrisori/mesaje de multumire (cine) …...
· Arhivare
· mapa/dosar cu documente (cine)
· stocare imagini (cine)
· inregistrari audio-video (cine)
3. Echipa managerială
· Proiectant/scenarist………………
· Manager de proiect/sef de productie/ …………
· Coordonator/directional/regizor
· Responsabil logistica………………………
· Responsabil imagine si comunicare …………………
· Responsabil grafica si tiparituri ………………………..
· Sef echipa voluntari ……………………….
4. Program eveniment (cine, pana cand, forma –tiparit/electronic)
Intocmit,                                                                     Aprobat,
……………………………                              CD ASPE in sedinta din …………………………..
Observatii:
Niciun eveniment nu se va desfasura fara sa existe o fisa intocmita de seful echipei si            aprobata de CD, care poate sa aloce si resursele sau sa gaseasca alte formule de sprijin. De       regula, ea trebuie aprobata cel tarziu cu o luna inainte de data evenimentului, spre a      exista timp de organizare a activitatii.
