Чек-лист подготовки профессиональных праздников
	№ п/п
	Работа
	Отметка 
об исполнении

	1. 
	Подготовка и рассылка писем о проведении массового мероприятия: на полицию, МЧС, скорую помощь, совет безопасности
	

	2. 
	Подготовка и рассылка телефонограммы с приглашением на мероприятиЕ
	

	3. 
	Работа с организационно-контрольным отделом администрации района (списки награждаемых)
	

	4. 
	Разработка афиши мероприятия
	

	5. 
	Подготовка сценария мероприятия
	

	6. 
	Подготовка концертной программы мероприятия
	

	7. 
	Подготовка писем на школы для освобождения от занятий выступающих детей
	

	8. 
	Назначение ответственных за блоки работ
	

	9. 
	Подготовка заставок и презентаций для демонстрации по ходу мероприятия
	

	10. 
	Организация подвоза участников мероприятия
	

	11. 
	Проведение генеральной репетиции
	

	12. 
	Оформление сцены
	

	13. 
	Подготовка рассадки в зрительном зале
	

	14. 
	Работа с ведущими
	

	15. 
	Работа с рабочими сцены
	

	16. 
	Работа со звукорежиссёром
	

	17. 
	Работа с художником по свету
	

	18. 
	Работа с видео и фото оператором
	

	19. 
	Подготовка статьи и фото приложения о мероприятии для публикации
	










Чек – лист подготовки фестиваля
	№ п/п
	Работа
	Отметка 
об исполнении

	1. 
	Подготовка и рассылка писем о проведении массового мероприятия: на полицию, МЧС, скорую помощь, совет безопасности
	

	2. 
	Подготовка и рассылка телефонограммы с приглашением на мероприятие
	

	3. 
	Разработка афиши мероприятия
	

	4. 
	Подготовка сценария мероприятия
	

	5. 
	Подготовка и рассылка писем на районы с приглашением принять участие в фестивале Красненского района
	

	6. 
	Сбор заявок на фестиваль
	

	7. 
	Подготовка приказа об ответственных на фестивале
	

	8. 
	Подготовка приказа о награждаемых
	

	9. 
	Подготовка дипломов об участии в фестивале
	

	10. 
	Работа с организационно-контрольным отделом администрации района (подпись дипломов у Главы), с отделом культуры администрации Красненского района (подпись дипломов у начальника)
	

	11. 
	Разработка и подготовка сувенирной продукции
	

	12. 
	Установка декораций и атрибутов
	

	13. 
	Подготовка концертной программы мероприятия
	

	14. 
	Подготовка интерактивных площадок фестиваля (выставки, игровые, кулинарные)
	

	15. 
	Подготовка фото зон мероприятия
	

	16. 
	Назначение ответственных за блоки работ
	

	17. 
	Организация подвоза участников мероприятия
	

	18. 
	Проведение генеральной репетиции
	

	19. 
	Работа с ведущими
	

	20. 
	Работа с рабочими сцены
	

	21. 
	Работа со звукорежиссёром
	

	22. 
	Работа с видео и фото оператором
	

	23. 
	Подготовка статьи и фото приложения о мероприятии для публикации
	






Чек – лист проведения массового гуляния
	№ п/п
	Работа
	Отметка 
об исполнении

	1. 
	Подготовка и рассылка писем о проведении массового мероприятия: на полицию, МЧС, скорую помощь, совет безопасности
	

	2. 
	Подготовка и рассылка телефонограммы с приглашением на мероприятие
	

	3. 
	Работа с организационно-контрольным отделом администрации района (согласование)
	

	4. 
	Разработка афиши мероприятия
	

	5. 
	Подготовка сценария мероприятия
	

	6. 
	Подготовка приказа об ответственных на мероприятии
	

	7. 
	Установка декораций и атрибутов
	

	8. 
	Подготовка концертной программы мероприятия
	

	9. 
	Подготовка интерактивной программы
	

	10. 
	Подготовка фото зон мероприятия
	

	11. 
	Назначение ответственных за блоки работ
	

	12. 
	Организация подвоза участников мероприятия
	

	13. 
	Проведение генеральной репетиции
	

	14. 
	Оформление сцены
	

	15. 
	Работа с ведущими
	

	16. 
	Работа с рабочими сцены
	

	17. 
	Работа со звукорежиссёром
	

	18. 
	Работа с видео и фото оператором
	

	19. 
	Подготовка статьи и фото приложения о мероприятии для публикации
	




