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ΕΙΣΑΓΩΓΗ 

 

Το παρόν εγχειρίδιο αποτελεί µεθοδολογία καλής πρακτικής συντονισµού µιας 

εκδήλωσης. Περιγράφει όλες τις απαραίτητες ενέργειες που πρέπει να γίνουν 

µε σκοπό τη σωστή και καλοσχεδιασµένη οργάνωσή της. Τονίζουµε ότι το 

παρόν εγχειρίδιο δεν περιορίζεται στην περιγραφή των διαδικασιών µιας 

συγκεκριµένης εκδήλωσης, αλλά αποτελεί χρήσιµο και απαραίτητο οδηγό για 

την οργάνωση οποιασδήποτε εκδήλωσης.  

 

Το εγχειρίδιο είναι δοµηµένο ως εξής:  

 

Μέρος Α:  ∆ιαδικασίες πριν την εκδήλωση   

 

Μέρος Β:  ∆ιαδικασίες κατά την ηµέρα της εκδήλωσης   

 

Μέρος Γ:  ∆ιαδικασίες µετά την εκδήλωση  

  

 

Α. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ ΠΡΙΝ ΤΗΝ ΕΚ∆ΗΛΩΣΗ  

Παρακάτω θα περιγραφεί το χρονοδιάγραµµα µε όλες εκείνες τις ενέργειες που 

πρέπει να υλοποιηθούν κατά την προετοιµασία της εκδήλωσης.  

 

1. Προσδιορισµός χρόνου υλοποίησης της εκδήλωσης 

 

¾ Η πρώτη ενέργεια που πρέπει να κάνει κανείς για την οργάνωση της 

εκδήλωσης είναι να προσδιορίσει την ηµεροµηνία διεξαγωγής τους. Η 

παραπάνω ενέργεια πρέπει να γίνει τουλάχιστον 50 ηµέρες πριν την 

ηµεροµηνία διεξαγωγής της εκδήλωσης. 

 

Η ηµεροµηνία της εκδήλωσης πρέπει να οριστεί έτσι ώστε να εξασφαλίζεται η 

παρουσία του µεγαλύτερου µέρους των επίσηµων προσκεκληµένων. Άλλωστε οι 

επίσηµοι προσκεκληµένοι είναι κυρίως εκείνοι που προσδίδουν βαρύτητα, κύρος, 

καθώς και την απαραίτητη δηµοσιότητα στην εκδήλωση.  
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Έτσι µε σκοπό την οριστικοποίηση της ηµεροµηνίας διεξαγωγής της εκδήλωσης θα 

πρέπει να υπάρξει µια συνεννόηση µε τους επίσηµους προσκεκληµένους για να 

εξακριβωθεί αν η ηµεροµηνία τους εξυπηρετεί ώστε να µπορούν να παραστούν στην 

εκδήλωση. Ας µη ξεχνάµε πως το πρόγραµµα τους είναι αρκετά βεβαρηµένο.… 

 

Η παραπάνω συνεννόηση µπορεί να γίνει µε την αποστολή µιας επιστολής προς 

αυτούς. Η επιστολή θα τους γνωστοποιεί πως είναι επίσηµοι προσκεκληµένοι της 

εκδήλωσης. Το επόµενο βήµα είναι να υπάρξει τηλεφωνική επικοινωνία µαζί τους 

ώστε να γίνει γνωστό αν όντως τους εξυπηρετεί η ηµεροµηνία διεξαγωγής της 

εκδήλωσης.  

 

Σε περίπτωση που κάποιοι επίσηµοι προσκεκληµένοι δε συµφωνούν µε την 

ηµεροµηνία, θα πρέπει αυτή να αναθεωρηθεί.  

 

2. Επιλογή χώρου υλοποίησης της εκδήλωσης 

 

¾ Η δεύτερη ενέργεια που πρέπει να γίνει είναι να επιλεγεί ο χώρος όπου θα 

πραγµατοποιηθεί η εκδήλωση. Η παραπάνω ενέργεια πρέπει να γίνει 

τουλάχιστον 40 ηµέρες πριν την ηµεροµηνία διεξαγωγής της εκδήλωσης.  

 

3. Εκτύπωση των Προσκλήσεων   

 

¾ 40 ηµέρες πριν την ηµεροµηνία πραγµατοποίησης της εκδήλωσης είναι 

απαραίτητο να σταλούν προς εκτύπωση οι προσκλήσεις για τα εγκαίνια σε 

κάποιο τυπογραφείο.  

 

Τονίζεται πως το παραπάνω φάσµα των 40 ηµερών είναι πολύ οριακό αν 

αναλογιστεί κανείς ότι χρειάζεται περίπου 5-7 ηµέρες για να εκτυπωθούν οι 

προσκλήσεις από το τυπογραφείο, λαµβάνοντας πάντα υπόψη την παράµετρο λάθους 

ή καθυστέρησης εκτύπωσης των προσκλήσεων.  

 

Υπόδειγµα πρόσκλησης παρατίθεται στο Παράρτηµα 2. Το Υπόδειγµα της 

πρόσκλησης έχει δηµιουργηθεί σε απλό κειµενογράφο Microsoft Word 2002 

(Microsoft Office XP Professional) και σε αυτό πρέπει να συµπληρωθούν όλα τα 

στοιχεία που λείπουν όπως η διεύθυνση του χώρου όπου θα διεξαχθεί η εκδήλωση, η 
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οδός, η ηµεροµηνία διεξαγωγής της εκδήλωσης, το τηλέφωνο επικοινωνίας. Αφού 

λοιπόν συµπληρωθούν τα παραπάνω θα πρέπει το υπόδειγµα πρόσκλησης να σταλεί 

στο τυπογραφείο προς εκτύπωση.  

 

4. ∆ηµιουργία της Λίστας Προσκεκληµένων 

 

¾ Επόµενη βασική ενέργεια είναι η δηµιουργία της λίστας των προσκεκληµένων 

η οποία πρέπει να γίνει τουλάχιστον 35 ηµέρες πριν την διεξαγωγή της 

εκδήλωσης.  

 

Η λίστα των προσκεκληµένων είναι πολύ σηµαντικό στοιχείο διότι από αυτήν 

εξαρτάται σε πολύ µεγάλο βαθµό η δηµοσιότητα της εκδήλωσης. Σκεφτείτε µία 

εκδήλωση που δεν έχει σηµαντικούς ανθρώπους… ∆εν θα είχε αρκετή απήχηση ή 

δηµοσιότητα… άλλωστε σηµαντικός παράγοντας για την επιτυχία µιας εκδήλωσης 

είναι οι άνθρωποι που θα παρευρίσκονται σε αυτήν.   

 

Στη λίστα θα πρέπει να περιλαµβάνονται τα ονόµατα των επίσηµων προσκεκληµένων 

της εκδήλωσης που µπορεί να είναι 

� Υπουργοί 

� Γενικοί Γραµµατείς Υπουργείων και άλλων φορέων 

� Ο Περιφερειάρχης, ο ∆ήµαρχος και ο Νοµάρχης της Περιοχής 

� ∆ιευθυντές και στελέχη της Περιφέρειας 

� ∆ηµοτικοί σύµβουλοι 

� Νοµαρχιακοί σύµβουλοι 

� Πρόεδρος και µέλη του ∆ιοικητικού Συµβουλίου του Εµπορικού 

Επιµελητηρίου 

� Πρόεδρος και µέλη του ∆ιοικητικού Συµβουλίου του Τεχνικού 

Επιµελητηρίου 

� Πρόεδρος και µέλη του ∆ιοικητικού Συµβουλίου του Οικονοµικού 

Επιµελητηρίου 

� Πρόεδρος και µέλη του ∆ιοικητικού Συµβουλίου του Βιοµηχανικού 

Επιµελητηρίου 

� ∆ιευθυντές και στελέχη αναπτυξιακών εταιρειών 

� ∆ιευθυντές και στελέχη Μη Κυβερνητικών Οργανώσεων 

� Εκπρόσωποι Εκπαιδευτικών Ιδρυµάτων 
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� Εκπρόσωποι Στρατιωτικών αρχών του τόπου 

� Εκπρόσωποι οργανώσεων νέων 

� Εκπρόσωποι ΑΕΙ και ΤΕΙ 

� ∆ιευθυντές εφηµερίδων  

� ∆ιευθυντές περιοδικών 

� ∆ιευθυντές ραδιοφωνικών σταθµών 

� Πρόεδροι σωµατείων (ΑµΕΑ, ROMA, Παλιννοστούντες, Μετανάστες, κτλ.) 

� Πρόεδροι και µέλη Ινστιτούτων Έρευνας του τόπου 

� Μέλη χρηµατοπιστωτικών οργανισµών 

 

Υπόδειγµα της λίστας των προσκεκληµένων υπάρχει στο Παράρτηµα 4 και έχει 

δηµιουργηθεί σε απλό κειµενογράφο Microsoft Word 2002 (Έκδοση Windows: 

Microsoft Office XP Professional)   

 

Όσον αφορά στο υπόδειγµα: 

� Κάθε ένα από τα κελιά του υποδείγµατος είναι και µια ετικέτα. 

� Σε κάθε ένα από τα κελιά της λίστας θα πρέπει να συµπληρωθούν τα στοιχεία 

του προσκεκληµένου (όνοµα, επώνυµο, ιδιότητα, διεύθυνση, Τ.Κ., πόλη, 

τηλέφωνο, email). Σε αυτό το σηµείο είναι απαραίτητο να γίνει 

συλλογή των στοιχείων των προσκεκληµένων µε σκοπό να 

συµπληρωθούν τα ανάλογα στοιχεία στη λίστα. Για την παραπάνω 

συλλογή ίσως χρειαστούν κάποιες τηλεφωνικές επικοινωνίες µε τους 

προσκεκληµένους.  

� Αφού συµπληρωθεί η λίστα µε τα απαραίτητα στοιχεία θα είναι έτοιµη για 

εκτύπωση. Η εκτύπωση θα πρέπει να γίνει σε ειδική κόλλα Α4, η οποία θα 

περιέχει αυτοκόλλητες ετικέτες διαστάσεων 10,5 × 4 cm. Η χρησιµότητα 

αυτών των ετικετών είναι η επικόλληση τους στους φακέλους των 

προσκλήσεων ώστε αυτές να αποσταλούν στους καλεσµένους.  

 

5. Αποστολή των προσκλήσεων 

 

¾ Η επόµενη ενέργεια, που πρέπει να γίνει 30 ηµέρες πριν την ηµεροµηνία 

διεξαγωγής της εκδήλωσης, είναι η αποστολή των προσκλήσεων σε όλους 

τους προσκεκληµένους.  
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Σηµαντικό είναι η αποστολή των προσκλήσεων να είναι οµαδική γιατί έτσι µειώνεται 

το κότσος της αποστολής.  

 

Τονίζεται επίσης πως το φάσµα των 30 ηµερών είναι αρκετά οριακό αν 

αναλογιστεί κανείς πως οι προσκλήσεις χρειάζονται 7-10 ηµέρες για να αποσταλούν 

στους προσκεκληµένους µέσω ταχυδροµείου και πρέπει να είναι τουλάχιστον µία 

εβδοµάδα πριν τα εγκαίνια της Εκδήλωσης στα χέρια των προσκεκληµένων ώστε 

εκείνοι να οργανώσουν το πρόγραµµά τους έτσι ώστε να µπορέσουν να παρευρεθούν 

στα εγκαίνια.  

 

Στους επίσηµους προσκεκληµένους οι οποίοι θα προσέλθουν στα εγκαίνια από άλλη 

πόλη πέραν αυτής όπου θα πραγµατοποιηθεί η εκδήλωση, µαζί µε τις προσκλήσεις 

πρέπει να σταλούν* και: 

� Χάρτης της πόλης στην οποία θα πραγµατοποιηθούν τα εγκαίνια.  

� Λίστα µε τις ώρες δροµολογίων λεωφορείων και τρένων ώστε να 

πληροφορηθούν οι επίσηµοι προσκεκληµένοι που θα έρθουν από άλλη 

περιοχή, για τον τρόπο άφιξής τους στην πόλη όπου θα διεξαχθεί η 

εκδήλωση.  

 

6. Ενέργειες για την εξασφάλιση του απαιτούµενου εξοπλισµού 

 

Σε αυτή τη φάση θα πρέπει να συγκεκριµενοποιηθεί ο τεχνικός εξοπλισµός που είναι 

απαραίτητος για τη διεξαγωγή της εκδήλωσης.  

Ο απαιτούµενος εξοπλισµός είναι : 

� 1  Η/Υ για τις ανάγκες παρουσίασης µε χρήση του προγράµµατος power 

point 

� Έδρανο όπου θα εκφωνηθούν οι λόγοι 

� Μικροφωνική εγκατάσταση (ηχεία, ενισχυτές, 1 τουλάχιστον µικρόφωνο) 

� Προβολικό µηχάνηµα (projector) 

 

 

 

*Καλό είναι να τονιστεί πως σε περίπτωση οργάνωσης κάποιας άλλης εκδήλωσης όπου οι 

προσκεκληµένοι µπορούν να έρθουν από άλλη χώρα (για παράδειγµα: µια διακρατική συνάντηση) όλα 

αυτά που θα σταλούν στους προσκεκληµένους ( χάρτες, προσκλήσεις, πληροφορίες) θα πρέπει να 

υπάρχουν και σε αγγλική έκδοση. 
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Όσον αφορά τη µικροφωνική εγκατάσταση : 

Περίπου 20 ηµέρες πριν την ηµεροµηνία πραγµατοποίησης της εκδήλωσης πρέπει 

να υπάρξει επικοινωνία µε εταιρείες που στήνουν µικροφωνικές εγκαταστάσεις ώστε 

να κανονιστούν οι ενέργειες που πρέπει να γίνουν για να εγκατασταθεί ο 

µικροφωνικός εξοπλισµός που είναι απαραίτητος για τη διεξαγωγή της. Η 

µικροφωνική εγκατάσταση θα πρέπει να περιλαµβάνει ένα τουλάχιστον µικρόφωνο, 

ενισχυτές και ηχεία. ∆ιευκρινίζεται πως στην παρούσα φάση θα γίνει απλά η 

συνεννόηση µε την εταιρεία και θα ελεγχθεί η διαθεσιµότητα της ώστε να 

εγκαταστήσει τον απαραίτητο µικροφωνικό εξοπλισµό το πρωί της ηµέρας της 

εκδήλωσης. 

 

Όσον αφορά τον υπόλοιπο εξοπλισµό (προβολικό µηχάνηµα, έδρανο όπου θα 

εκφωνηθούν οι λόγοι και ηλεκτρονικός υπολογιστής): 

 

Θα πρέπει 20 ηµέρες πριν την εκδήλωση να αρχίσουν να γίνονται ενέργειες ώστε, 

αν δεν υπάρχουν, να δανειστούν τα παραπάνω µηχανήµατα. Επόµενη ενέργεια είναι 

να γίνουν τα απαραίτητα settings στον ηλεκτρονικό υπολογιστή καθώς και να 

εγκατασταθούν σε αυτόν (σε περίπτωση που δεν υπάρχουν) τα προγράµµατα που 

χρειάζονται για την παρουσίαση (π.χ. Power Point). Τέλος απαραίτητο είναι να γίνουν 

δοκιµές ώστε να ελεγχθεί κατά πόσο τα µηχανήµατα διασυνδέονται µεταξύ τους και 

λειτουργούν σωστά. * 

 

7. Ενέργειες για τη διοργάνωση του catering 

 

Σηµαντικό είναι να γίνουν ενέργειες για την οργάνωση του catering της εκδήλωσης 

15 ηµέρες πριν την πραγµατοποίησή της. 

 

¾ Θα πρέπει λοιπόν να υπάρξει επικοινωνία µε κάποιες εταιρείες που 

διοργανώνουν catering ώστε να ελεγχθεί κατά πόσο είναι διαθέσιµες την 

ηµέρα της εκδήλωσης και να βρεθεί η καλύτερη προσφορά.  

 

 

 

 

* Οι παραπάνω ενέργειες θα πρέπει να γίνονται για οποιαδήποτε ανάλογη εκδήλωση αλλά φυσικά ο 

εξοπλισµός θα αλλάζει κάθε φορά ανάλογα µε τις απαιτήσεις κάθε εκδήλωσης.    
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Σηµειώστε ότι στην παρούσα φάση θα πρέπει απλά να διευκρινιστούν οι διαδικασίες 

που πρέπει να γίνουν. Τα απαραίτητα για το catering θα µεταφερθούν στο χώρο 

όπου θα πραγµατοποιηθεί η εκδήλωση κατά την ηµέρα της εκδήλωσης, από 

εκείνους που θα διοργανώσουν το catering. Επειδή το παρόν εγχειρίδιο αποτελεί έναν 

απαραίτητο οδηγό για µια µεγάλη γκάµα εκδηλώσεων, καλό είναι να τονιστεί στο 

σηµείο αυτό ότι το catering θα πρέπει να προσαρµόζεται στις απαιτήσεις κάθε 

εκδήλωσης.  

 

8. Επιβεβαίωση συµµετοχών 

 

Σε περίπτωση που κάποιος επίσηµος προσκεκληµένος δεν έχει επιβεβαιώσει την 

παρουσία του στην εκδήλωση θα πρέπει να υπάρξει τηλεφωνική επικοινωνία µαζί του 

ώστε να εξακριβωθεί αν θα παρευρεθεί στα εγκαίνια ή όχι. Η τηλεφωνική επικοινωνία 

πρέπει να γίνει 10 ηµέρες πριν την εκδήλωση. 

 

Σκοπός της παραπάνω τηλεφωνικής επικοινωνίας δεν είναι µόνο να επιβεβαιώσει τη 

συµµετοχή των επίσηµων προσκεκληµένων στην εκδήλωση αλλά και να τους 

ενθαρρύνει, να τους παροτρύνει και να τους πείσει να παρευρεθούν σ’ αυτήν. Το 

ύφος λοιπόν του τηλεφωνήµατος θα πρέπει να είναι ανάλογο και καλό θα ήταν κατά 

την τηλεφωνική επικοινωνία να αναφερθούν σε κάθε επίσηµο προσκεκληµένο τα 

άλλα επίσηµα πρόσωπα τα οποία είναι καλεσµένα στην εκδήλωση.  

 

9. Κράτηση δωµατίων για τους επίσηµους καλεσµένους 

 

Θα πρέπει να γίνει κράτηση δωµατίων σε κάποιο ξενοδοχείο ώστε να φιλοξενηθούν οι 

προσκεκληµένοι που δε µένουν στην πόλη όπου θα πραγµατοποιηθεί η εκδήλωση. Η 

κράτηση των δωµατίων πρέπει να γίνει 10 ηµέρες πριν την διεξαγωγή της 

εκδήλωσης.  

Η πλήρης διεύθυνση του ξενοδοχείου και η κράτηση θα πρέπει να αποσταλεί µε fax 

στους επίσηµους προσκεκληµένους. 
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10. Ετοιµασία φακέλων που θα δοθούν στους δηµοσιογράφους 

 

Είναι σηµαντικό να ετοιµαστούν οι φάκελοι οι οποίοι θα δοθούν την ηµέρα της 

εκδήλωσης στους δηµοσιογράφους και θα αποτελέσουν υλικό για αυτούς 

προκειµένου να συντάξουν τα άρθρα τους την επόµενη µέρα της εκδήλωσης και τα 

οποία θα έχουν ως αντικείµενο το γεγονός αυτό. 

 

Περίπου 1 εβδοµάδα πριν την εκδήλωση πρέπει να ετοιµαστούν οι παραπάνω 

φάκελοι οι οποίοι θα περιέχουν:  

 

9 Το διαφηµιστικό υλικό της εκδήλωσης (διαφηµιστικά φυλλάδια, διαφηµιστικά 

έντυπα) 

9 Την λίστα µε τα ονόµατα των προσκεκληµένων των εγκαινίων 

9 Τους λόγους των επισήµων  

9 Τον λόγο του υπεύθυνου της εκδήλωσης 

 

11. Επιλογή παρουσιαστή των εγκαινίων και ετοιµασία του προγράµµατος 

της εκδήλωσης   

 

Σηµαντικό είναι να επιλεγεί ένα άτοµο που θα παρουσιάσει την εκδήλωση. Αυτό το 

άτοµο θα αναλάβει να χαιρετίσει και να παρουσιάσει τους προσκεκληµένους που θα 

εκφωνήσουν λόγο ή χαιρετισµό. Η παραπάνω επιλογή καλό είναι να γίνει 6 ηµέρες 

πριν την εκδήλωση. 

 

Σε αυτή τη φάση επίσης (6 ηµέρες πριν τα εγκαίνια) είναι σηµαντικό να 

συγκεκριµενοποιηθεί το ακριβές πρόγραµµα της εκδήλωσης. Συγκεκριµένα, το 

πρόγραµµα της εκδήλωσης θα έχει ως εξής:  

¾ Αρχικά θα γίνει µια παρουσίαση της εκδήλωσης µέσω ηλεκτρονικού 

υπολογιστή µε τη βοήθεια του προγράµµατος Power Point  

¾ Στη συνέχεια το άτοµο που έχει επιλεγεί ως παρουσιαστής της εκδήλωσης θα 

χαιρετίσει τους προσκεκληµένους και θα παρουσιάσει τον πρώτο τη τάξει 

επίσηµο για να εκφωνήσει χαιρετισµό  

¾ Στη συνέχεια ο παρουσιαστής της εκδήλωσης θα παρουσιάσει τον υπεύθυνο 

της εκδήλωσης που θα πληροφορήσει το κοινό για τον σκοπό της εκδήλωσης  
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¾ Θα ακολουθήσει χαιρετισµός του Περιφερειάρχη, του Νοµάρχη ή του 

∆ηµάρχου της περιοχής 

¾ Τέλος, θα ακολουθήσει catering 

 

12. Αποστολή ∆ελτίου Τύπου στα ΜΜΕ 

 

Θα πρέπει να σταλεί ένα δελτίο τύπου µε θέµα το γεγονός της εκδήλωσης στα Μέσα 

Μαζικής Ενηµέρωσης. 

Συγκεκριµένα πρέπει να σταλεί σε : 

• Εφηµερίδες 

• Ραδιόφωνα 

• Τηλεοπτικούς σταθµούς 

 

Η παραπάνω ενέργεια είναι απαραίτητο να γίνει 3 ηµέρες πριν την εκδήλωση και 

καλό είναι να δηµιουργηθεί µια λίστα µε όλες τις εφηµερίδες, ραδιόφωνα, 

τηλεοπτικούς σταθµούς όπου θα σταλεί το δελτίο τύπου. 

 

Ας µη ξεχνάµε πως η αποστολή του δελτίου τύπου είναι πολύ σηµαντική γιατί θα 

κοινοποιήσει το γεγονός της εκδήλωσης, δίνοντάς του την απαραίτητη δηµοσιότητα.  

Πρότυπο του δελτίου τύπου υπάρχει στο Παράρτηµα 1.  

 

13. Τοποθέτηση των 3 διαφηµιστικών αφισετών  

 

9 Απαραίτητο είναι στο χώρο τον οποίο θα πραγµατοποιηθεί η εκδήλωση να 

τοποθετηθούν οι τρεις διαφηµιστικές αφισέτες 1 ηµέρα πριν την εκδήλωση. 

 

Οι διαφηµιστικές αφισέτες θα πρέπει να τοποθετηθούν σε εµφανές σηµείο ώστε να 

παρατηρούνται εύκολα.  

 

14. Αποστολή Welcome Letter στο ξενοδοχείο  

 

¾ Σηµαντικό είναι να σταλεί ένα welcome letter στο ξενοδοχείο όπου θα 

χρειαστεί τυχόν να διαµείνουν κάποιοι επίσηµοι προσκεκληµένοι µε 

επισυναπτόµενα: 

• Τουριστικό υλικό της πόλης όπου θα πραγµατοποιηθεί η εκδήλωση 
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• Χάρτη της πόλης  

• Εστιατόρια και café της πόλης  

 

Η παραπάνω ενέργεια πρέπει να γίνει 1 ηµέρα πριν την εκδήλωση *. 

 

15. Παραγγελία Λουλουδιών 

 

Μια τελική ενέργεια που πρέπει να γίνει είναι η παραγγελία των λουλουδιών που θα 

διακοσµούν το έδρανο όπου θα εκφωνηθούν οι λόγοι των επισήµων. Η ενέργεια αυτή 

καλό είναι να γίνει 1 ηµέρα πριν την εκδήλωση, ενώ η παραλαβή των λουλουδιών 

θα γίνει την ηµέρα της διεξαγωγής της εκδήλωσης. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* Σε περίπτωση µιας εκδήλωσης, όπως για παράδειγµα µιας διακρατικής συνάντησης, το welcome letter 

που θα πρέπει να σταλεί στο ξενοδοχείο θα πρέπει να είναι γραµµένο και σε αγγλική γλώσσα.     
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Β. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ ΚΑΤΑ ΤΗΝ ΗΜΕΡΑ ΤΗΣ ΕΚ∆ΗΛΩΣΗΣ 

 

1. Έλεγχος της λίστας των προσκεκληµένων 

 

9 Κατά την ηµέρα της εκδήλωσης είναι απαραίτητο να υπάρχει ένα άτοµο που 

θα ελέγχει ποιοι προσκεκληµένοι έχουν έρθει στην εκδήλωση και ποιοι όχι. Η 

παραπάνω ενέργεια θα γίνει ελέγχοντας την λίστα µε τα ονόµατα των 

προσκεκληµένων και συγκεκριµένα «τσεκάροντας» στη λίστα τα ονόµατα 

των προσκεκληµένων που παρευρίσκονται στην εκδήλωση. 

 

Σε περίπτωση απουσίας κάποιου προσκεκληµένου θα πρέπει να αναγραφεί η αιτία, 

ενώ σε περίπτωση που κάποιο άτοµο παρευρεθεί στην εκδήλωση αλλά το όνοµά του 

δεν αναγράφεται στη λίστα θα πρέπει αυτό να προστεθεί στη λίστα των 

προσκεκληµένων.  

 

Υπενθυµίζεται ότι το υπόδειγµα της λίστας µε τα ονόµατα των προσκεκληµένων 

παρατίθεται στο Παράρτηµα 3 και τονίζεται το γεγονός ότι η λίστα των 

προσκεκληµένων έχει διπλή χρησιµότητα: 

• Γίνεται αρχικά συµπλήρωση της µε τα ονόµατα των προσκεκληµένων για 

τον καθορισµό των προσκεκληµένων  

• Χρησιµοποιείται για να ελεγχθεί ποιοι από τους προσκεκληµένους 

παρευρίσκονται στα εγκαίνια 

 

2. Παραγωγή του απαραίτητου φωτογραφικού υλικού  

 

Σηµαντικό είναι κατά την ηµέρα της εκδήλωσης να φωτογραφηθούν οι διοργανωτές 

της εκδήλωσης µε τους επίσηµους προσκεκληµένους ώστε να υπάρχει και να 

αρχειοθετηθεί το απαραίτητο φωτογραφικό υλικό των εγκαινίων. 

Τη φωτογράφηση µπορεί να κάνει είτε κάποιος φωτογράφος είτα απλά κάποιος από 

τους ανθρώπους της εκδήλωσης. 
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3. Παράδοση των φακέλων στους δηµοσιογράφους 

 

¾ Την ηµέρα των εγκαινίων της εκδήλωσης θα δοθούν οι φάκελοι µε το 

διαφηµιστικό υλικό, τη λίστα των προσκεκληµένων και τους λόγους των 

επίσηµων προσκεκληµένων στους δηµοσιογράφους. 

 

Ας µη ξεχνάµε πως η παραπάνω ενέργεια είναι πολύ σηµαντική αν αναλογιστεί 

κανείς πως το περιεχόµενο των φακέλων θα αποτελέσει το υλικό ώστε να 

καλυφθεί δηµοσιογραφικά και να έχει την απαιτούµενη δηµοσιότητα το 

γεγονός. 

 

4. ∆είπνο µε τους επίσηµους προσκεκληµένους   

 

¾ Μετά το πέρας της εκδήλωσης είναι απαραίτητο να ακολουθήσει δείπνο µε 

τους επίσηµους προσκεκληµένους και να γίνουν τυχόν απαραίτητες ενέργειες 

ώστε οι επίσηµοι οι οποίοι θα διανυκτερεύσουν στην πόλη διεξαγωγής της 

εκδήλωσης, να φτάσουν στο ξενοδοχείο τους. 
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Γ. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ ΜΕΤΑ ΤΗΝ ΗΜΕΡΑ ΤΗΣ ΕΚ∆ΗΛΩΣΗΣ 

 

1. Αποστολή των φακέλων στους απόντες δηµοσιογράφους   

 

� Απαραίτητο είναι να αποσταλεί ο φάκελος µε τη λίστα των 

προσκεκληµένων, τους λόγους που εκφωνήθηκαν και το διαφηµιστικό 

υλικό της εκδήλωσης, στους δηµοσιογράφους οι οποίοι απουσίαζαν 

την ηµέρα των εγκαινίων. Η παραπάνω ενέργεια πρέπει να γίνει µια 

ηµέρα µετά την εκδήλωση.  

 

2. Αποδελτίωση του δελτίου τύπου 

 

� Σηµαντικό είναι µετά τη δηµοσίευση του δελτίου τύπου, το οποίο έχει 

σταλεί στα Μέσα Μαζικής Ενηµέρωσης, µε σκοπό τη δηµοσιότητα της 

εκδήλωσης, να γίνει αποδελτίωσή του. Να κοπεί δηλαδή από το 

έντυπο και να κρατηθεί το απόκοµµά του. 

 

3. Αρχειοθέτηση του υλικού της εκδήλωσης 

Μία µέρα µετά τα εγκαίνια θα πρέπει να γίνει η αρχειοθέτηση του υλικού της 

εκδήλωσης. Συγκεκριµένα το υλικό που θα αρχειοθετηθεί περιλαµβάνει:   

• Το φωτογραφικό υλικό της εκδήλωσης  

• Το διαφηµιστικό υλικό της εκδήλωσης  

• Τους λόγους που εκφωνήθηκαν στην εκδήλωση  

• Τα αποκόµµατα των εντύπων στα οποία έχει δηµοσιευτεί το δελτίο 

τύπου της εκδήλωσης 

• Όλα τα αποκόµµατα των εντύπων που αφορούν στην εκδήλωση 
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Πίνακας χρονοδιαγράµµατος της Εκδήλωσης  

 
 
 ΕΝΕΡΓΕΙΑ ΧΡΟΝΟΣ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ 

ΕΝΕΡΓΕΙΑΣ 
1 Προσδιορισµός χρόνου υλοποίησης της 

εκδήλωσης  
 50 ηµέρες πριν την εκδήλωση 

2 Επιλογή χώρου υλοποίησης της εκδήλωσης  40 ηµέρες πριν την εκδήλωση 

3 Εκτύπωση των Προσκλήσεων  40 ηµέρες πριν την εκδήλωση 

4 ∆ηµιουργία της Λίστας των προσκεκληµένων        35 ηµέρες πριν την εκδήλωση 

5 Αποστολή των προσκλήσεων                              30 ηµέρες πριν την εκδήλωση 

6 Ενέργειες για την εξασφάλιση του 
απαιτούµενου εξοπλισµού       

 20 ηµέρες πριν την εκδήλωση 

7 Ενέργειες για τη διοργάνωση του catering            15 ηµέρες πριν την εκδήλωση 

8 Επιβεβαίωση συµµετοχών                                  10 ηµέρες πριν την εκδήλωση 

9 Κράτηση δωµατίων για τους επίσηµους 
προσκεκληµένους           

 10 ηµέρες πριν την εκδήλωση 

10 Ετοιµασία φακέλων που θα δοθούν στους 
δηµοσιογράφους         

   7 ηµέρες πριν την εκδήλωση 

11 Επιλογή παρουσιαστή και ετοιµασία του 
προγράµµατος της εκδήλωσης            

   6 ηµέρες πριν την εκδήλωση 

12 Αποστολή ∆ελτίου Τύπου στα ΜΜΕ    3 ηµέρες πριν την εκδήλωση 

13 Τοποθέτηση των 3 διαφηµιστικών αφισετών     1  ηµέρα πριν την εκδήλωση 

14 Αποστολή Welcome Letter στο ξενοδοχείο    1  ηµέρα πριν την εκδήλωση 

15 Παραγγελία Λουλουδιών    1  ηµέρα πριν την εκδήλωση 

16 Έλεγχος της Λίστας των προσκεκληµένων     Ηµέρα της εκδήλωσης 

17 Παραχώρηση των φακέλων στους 
δηµοσιογράφους  

    Ηµέρα της εκδήλωσης 

18 Παραγωγή του απαραίτητου φωτογραφικού 
υλικού  

    Ηµέρα της εκδήλωσης 

19 ∆είπνο µε τους επίσηµους προσκεκληµένους      Ηµέρα της εκδήλωσης 

20 Αποστολή των φακέλων στους απόντες 
δηµοσιογράφους  

   1 ηµέρα µετά την εκδήλωση 

21 Αποδελτίωση του δελτίου τύπου    Την ηµέρα της δηµοσίευσης 
του δελτίου τύπου 

22 Αρχειοθέτηση του υλικού της εκδήλωσης      1 ηµέρα µετά την εκδήλωση
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                              ΠΑΡΑΡΤΗΜΑΤΑ 
 
 
  ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ 1 : Υπόδειγµα δελτίου τύπου 

  

 

 

 ∆ΕΛΤΙΟ ΤΥΠΟΥ 

 

Η Οµοσπονδία Εθελοντικών Μη Κυβερνητικών Οργανώσεων Ελλάδος σας προσκαλεί 

στην εκδήλωση …………………………………., µε οµιλητές τους: 

κο ……………………………….., Υπουργό……….. 

κο…………………………………., Γενικό Γραµµατέα ………….. 

Η εκδήλωση θα πραγµατοποιηθεί την (ηµέρα………………)  

(ηµεροµηνία…………………..)  (µήνας…………………..)  (έτος………….) και ώρα «:  µ.µ» 

στον (χώρο……..) (πόλης………….), (διεύθυνση………………….). 

Προσκεκληµένοι στην εκδήλωση είναι, µεταξύ άλλων, ο Υπουργός Παιδείας κος 

(όνοµα……………..), ο Γενικός Γραµµατέας Νέας Γενιάς κος  (όνοµα……………..), ο 

Νοµάρχης (πόλης……………) κος (όνοµα……..…………..), ο ∆ήµαρχος (πόλης……………) 

κος (όνοµα…………..).   

Η εκδήλωση έχει σαν στόχο αφενός την ενηµέρωση του κοινού για τις προσπάθειες 

που καταβάλουν οι εθελοντικές οργανώσεις ώστε να προσφέρουν άµεση και 

αποτελεσµατική βοήθεια στις οµάδες εκείνες του πληθυσµού που την έχουν ανάγκη, 

αφετέρου την ευαισθητοποίηση όσο το δυνατόν µεγαλύτερης µερίδας ανθρώπων 

απέναντι στα µεγάλα προβλήµατα που αφορούν όλους µας και τη συµµετοχή τους 

στις δράσεις µας. 

Η εκδήλωση ………………………… είναι ανοιχτή και µπορούν να παρευρεθούν όλοι οι 

ενδιαφερόµενοι. 
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ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ 2: ΥΠΟ∆ΕΙΓΜΑ ΠΡΟΣΚΛΗΣΗΣ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
                                  Π Ρ Ο Σ Κ Λ Η Σ Η 
 

 
Η Οµοσπονδία Εθελοντικών Μη Κυβερνητικών Οργανώσεων Ελλάδος έχει την 
τιµή να σας προσκαλέσει στην εκδήλωση………………………….. 
(πόλης……………………….………) που θα πραγµατοποιηθεί την (ηµέρα……..) 
(ηµεροµηνία………) (µήνα………….………………..) (έτος………) και ώρα 
« µ.µ.» στον (χώρο………………) (πόλης………………….), 
(διεύθυνση……………………………). 

 
 
 
 
 
Τηλέφωνο επικοινωνίας :    …………………………. 
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ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ 3: ΥΠΟ∆ΕΙΓΜΑ ΛΙΣΤΑΣ ΠΡΟΣΚΕΚΛΗΜΕΝΩΝ 

 
 
 
ΕΠΩΝΥΜΟ:         ΕΠΩΝΥΜΟ: 
ΟΝΟΜΑ:        ΟΝΟΜΑ: 
Ι∆ΙΟΤΗΤΑ:        Ι∆ΙΟΤΗΤΑ: 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ:       ∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ: 
ΤΚ, ΠΟΛΗ:        ΤΚ, ΠΟΛΗ: 
ΤΗΛΕΦΩΝΟ:        ΤΗΛΕΦΩΝΟ: 
EMAIL:        EMAIL: 
 

 
ΕΠΩΝΥΜΟ:         ΕΠΩΝΥΜΟ: 
ΟΝΟΜΑ:        ΟΝΟΜΑ: 
Ι∆ΙΟΤΗΤΑ:        Ι∆ΙΟΤΗΤΑ: 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ:       ∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ: 
ΤΚ, ΠΟΛΗ:        ΤΚ, ΠΟΛΗ: 
ΤΗΛΕΦΩΝΟ:        ΤΗΛΕΦΩΝΟ: 
EMAIL:        EMAIL: 
 
ΕΠΩΝΥΜΟ:         ΕΠΩΝΥΜΟ: 
ΟΝΟΜΑ:        ΟΝΟΜΑ: 
Ι∆ΙΟΤΗΤΑ:        Ι∆ΙΟΤΗΤΑ: 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ:       ∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ: 
ΤΚ, ΠΟΛΗ:        ΤΚ, ΠΟΛΗ: 
ΤΗΛΕΦΩΝΟ:        ΤΗΛΕΦΩΝΟ: 
EMAIL:        EMAIL: 
 
ΕΠΩΝΥΜΟ:         ΕΠΩΝΥΜΟ: 
ΟΝΟΜΑ:        ΟΝΟΜΑ: 
Ι∆ΙΟΤΗΤΑ:        Ι∆ΙΟΤΗΤΑ: 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ:       ∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ: 
ΤΚ, ΠΟΛΗ:        ΤΚ, ΠΟΛΗ: 
ΤΗΛΕΦΩΝΟ:        ΤΗΛΕΦΩΝΟ: 
EMAIL:        EMAIL: 
 
ΕΠΩΝΥΜΟ:         ΕΠΩΝΥΜΟ: 
ΟΝΟΜΑ:        ΟΝΟΜΑ: 
Ι∆ΙΟΤΗΤΑ:        Ι∆ΙΟΤΗΤΑ: 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ:       ∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ: 
ΤΚ, ΠΟΛΗ:        ΤΚ, ΠΟΛΗ: 
ΤΗΛΕΦΩΝΟ:        ΤΗΛΕΦΩΝΟ: 
EMAIL:        EMAIL: 
 
ΕΠΩΝΥΜΟ:         ΕΠΩΝΥΜΟ: 
ΟΝΟΜΑ:        ΟΝΟΜΑ: 
Ι∆ΙΟΤΗΤΑ:        Ι∆ΙΟΤΗΤΑ: 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ:       ∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ: 
ΤΚ, ΠΟΛΗ:        ΤΚ, ΠΟΛΗ: 
ΤΗΛΕΦΩΝΟ:        ΤΗΛΕΦΩΝΟ: 
EMAIL:        EMAIL: 
 

 


