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Fremdriftsplan for Komité speiding, forbundskontoret og projektgruppen
Hva
Kort om aktiviteten

Hvorfor
Målsetninger

Hvordan
Planlagt gjennomføring, kort om ansvarsfordeling. 

Tidslinje
	Tid
	Aktivitet
	Ansvarlig

	1 år før
	Arrangementet settes på arrangementslisten.
	Komité speiding og forbundskontoret

	
	Projektlederen finnes.
	Komité speiding

	
	Teknisk stab finnes. 
	Komité speiding

	
	Projektaftale indgås med projektlederen.
	Forbundskontoret

	
	Projektgruppen etableres.
	Projektleder

	
	Tema(er) for arrangementet velges.
	Komité speiding

	
	Ambitionsnivået for arrangementet besluttes.
	Komité speiding

	9 måneder før
	Budsjettet udarbeides.
	Projektgruppen

	
	Budsjettet godkennes.
	Forbundskontoret

	
	Deltageravgiften fastsettes.
	Komité speiding, projektgruppen og forbundskontoret

	
	Programmet udarbeides.
	Projektgruppen

	
	Evnt. inviterte oppsøkes (kursholdere el.).
	Komité speiding og projektgruppen

	6 måneder før
	Første beskjeder til medlemmer går ut – bestem medier å benytte seg av
	Projektgruppen og forbundskontoret

	
	Påmeldingsskjemaet utarbeides.
	Forbundskontoret

	
	Merker designes og bestilles.
	Forbundskontoret

	
	Programmet er klart.
	Komité speiding og projektgruppen

	
	Mappe med spørsmål og svar om praktiske forhold utarbeides og legges til bruk for forbundskontorets saksbehandlere i forbindelse med henvendelser fra interesserte deltagere.
	Forbundskontoret og projektgruppen

	3 måneder før
	Annen gangs omtale av aktivitet gjennom valgte medier.
	Projektgruppen og forbundskontoret

	
	Påmeldingsskjemaet er klart.
	Forbundskontoret

	
	Påmeldingen åpner.
	Forbundskontoret

	
	Faktura sendes ut løpende til påmeldte.
	Forbundskontoret

	
	Evnt. inviterte er booket.
	Komité speiding og projektgruppen

	
	Evnt. avgjørelser om innhold taes
	Komité speiding

	
	Evalueringsskjemaet utarbeides.
	Forbundskontoret

	
	Evalueringsskjemaet er klart.
	


	3 måneder før, fortsatt
	Evnt transport tilbud innhentes og bestilles
	Forbundskontoret

	
	
	

	2 måneder før
	Tredje gangs omtale i valgte medier, samt informasjon om påmelding.
	Forbundskontoret

	 1 måned før
	Fjerde gangs omtale i valgte medier.
	Forbundskontoret

	Dagen før siste frist til påmelding
	Evnt påminnelser om påmelding.
	Forbundskontoret

	Siste frist for påmelding
	Siste frist for påmelding. 
	Forbundskontoret

	
	Siste frist for endringer til påmelding.
	Forbundskontoret

	XXXX
	Gjennomføring av aktivitet
	Projektgruppen, Komité speiding og forbundskontoret

	Dagen etter
	Evalueringsskjemaet sendes direkte til deltagerne på e-post.
	Forbundskontoret

	2 måned etter
	Evalueringsskjemaet analyseres og gjennomgås med projektlederen.
	Komité speiding

	
	Rapport avleveres.
	Projektleder


2

