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Овој прирачник е направен со 
цел да се поедностави, појасни 
и структурира процесот на 
организирање настани. Наменет 
е за организации за деловна 
поддршка кои организираат 
настани од деловен карактер. 
Прирачникот е составен од 
шест дела, со посебен акцент на 
настани кои се финансирани од 
УСАИД и Б2Б настани.
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Најпрво, се запознаваме со процесот 
на организација на настани. 
Обрнуваме внимание на концептот зад 
настанот, односно која е причината 
и потребата за овој настан и 
навлегуваме подетаљно во различните 
видови  деловни настани.

Откако ќе се здобиеме со јасен 
концепт, вториот дел од прирачникот 
нè запознава со деталната листа 
за проверка. Деталната листа за 
проверка претставува основен дел од 
подготовката на еден настан. Истата 
се состои од сите потребни елементи 
што треба да ги земеме предвид при 
организација.

Следен чекор е внимателно и 
детаљно да се определи буџет за 
настанот, како клучен елемент од 
организацијата. Како финален чекор, 
неопходно е правилно менаџирање 
на настанот, земајќи ја предвид 
одредената временската рамка па, 
согласно на тоа, посветивме внимание 
и на потребните подготовки пред, за 
време и по настанот.

Особено внимание посветивме 
на спецификите за УСАИД и B2B 
настаните, бидејќи сметавме 
дека тие се од особен интерес за 
организациите за деловна поддршка. 
Во прилог на прирачникот вклучивме 
и 2 анекси, кои служат како практичен 
пример за полесна подготовка 
на потребните производи при 
организација на настан.

Прирачникот е изработен од Проектот 
на УСАИД за развој на деловниот 
екосистем и Консалтинг за стратешки 
развој (SDC–Strategic Development 
Consulting).

Организирањето  настани можеби 
изгледа како едноставен процес, но, 
всушност, често се случува да е многу 
покомплексно од предвиденото. 
Постојат многу елементи во процесот 
на организација на настани. Со цел да 
се олесни процесот и да се осигураме 
дека сè ќе се одвива беспрекорно, 
го изработивме овој прирачник за 
организирање настани.
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ПРОЦЕС НА 
ОРГАНИЗАЦИЈА  
НА НАСТАН 
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1.	 КОНЦЕПТ
��  При организација на настан, основно е правењето  концепт. 

Конципирање на настанот значи утврдување на неговите 

основни елементи: цели, чинители, содржина, време и место на 

одржување и очекуван резултат.

2.	 ПЛАН
�� Потоа, се изработува планот за настанот, кој понатаму се 

надополнува. Планот вклучува повеќе детали за самиот настан,  

организацијата, буџетот, за тимот и други потребни ресурси.

3.	 ПОДГОТОВКА
�� Се спроведува делот од планот кој се однесува на 

подготовката  потребна за самиот настан. Остануваме 

флексибилни и приспособливи на промени.

4.	 НАСТАН (МЕНАЏМЕНТ)
�� Го одржуваме и менаџираме настанот.  Се потпираме на 

планот, но доколку условите се променат, импровизираме 

паметно и координирано. 

5.	 FOLLOW-UP
�� Ги проследуваме сите потребни информации до клучните 

чинители по завршувањето на настанот. Вршиме рефлексија 

на позитивните и на негативните искуства од настанот и 

извлекуваме лекции кои ќе ни помогнат да се подобриме.
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ЗОШТО  
ОРГАНИЗИРАМЕ  
НАСТАНИ:  
ЦЕЛИ

Настани се организираат за да 
постигнат конкретни цели од 
важност за организаторот. Дел 
од најчестите цели зад деловните 
настани се:

��Информирање
��Едуцирање
��Промовирање
��Координирање
��Вмрежување
��Дискутирање
��Градење консензус
��Олеснување на групна работа
��Градење/развивање на тим

КАКО 
ОРГАНИЗИРАМЕ 
НАСТАНИ: 
КОНЦЕПТ

При организирање  настан 
корисно е да се следат 
петте основни прашања за 
конципирање  настан. Основно 
е да ја одредиме целта на 
настанот, односно да знаеме која 
е причината за одржување на 
истиот.Откако ќе се утврди кои ќе 
се клучните чинители на настанот, 
следниот чекор е да се најде 
локација и време. Локацијата 
треба да е во сооднос со 
содржината на настанот   и истата 
треба да е однапред утврдена. 

НАЈЧЕСТИ  
ВИДОВИ   
ДЕЛОВНИ  
НАСТАНИ

Најчести видови  деловни 
настани се: работилници, 
конференции, панел-дискусии, 
прес-конференции, презентации 
и собранија.

1. 2.

3.
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КАКО СЕ 
ПЛАНИРА 
НАСТАН: 
детална листа 
на проверка 
(checklist)
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1.	 (РАБОТЕН) НАСЛОВ  
НА НАСТАНОТ

2.	 МЕСТО НА ОДРЖУВАЊЕ

3.	 ДАТУМ И ВРЕМЕ  
НА ОДРЖУВАЊЕ

4.	 ЧИНИТЕЛИ
а. Организатори
б. Партнери
в. Спонзори/донатори
г. Учесници
д. Посетители

5.	 СОДРЖИНА НА 
НАСТАНОТ
�� Агенда
�� Наративно објаснување  
(по потреба)

6.	 ПОТРЕБНИ РЕСУРСИ
�� Тим
�� Буџет
�� Материјали
�� Друго (контакти, 
податоци...)

7.	 ВРЕМЕНСКА  
РАМКА ЗА 
ОРГАНИЗАЦИЈА

8.	 ЗАДАЧИ И 
ЗАДОЛЖЕНИЈА

9.	 АЛАТКИ ЗА 
СОРАБОТКА

10.	МОЖНИ ПРОБЛЕМИ 
И РЕШЕНИЈА

Како најдобра практика за планирање  настани е користењето на детална 
листа за проверка (checklist), која ги содржи сите можни детали потребни за 
организирање на еден настан. Листата треба да ги содржи следниве точки:
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ЛИСТА ЗА ПРОВЕРКА: 

	 МЕСТО

Се препорачува  местото на 
одржување на настанот да се 
определи и да се резервира најмалку 
три недели пред почетокот на 
настанот. За настани со поголем 
обем или комплексност, или кога 
треба да се резервира место кое 
е често зафатено, препорака е 
резервацијата да се направи што 
побрзо, т.е. да се остави повеќе време 
меѓу резервацијата и почетокот на 
настанот.

При избирање  место за одржување 
на настанот, основно е местото да е 
соодветно за содржината и целите 
на настанот. Кога е можно, изберете 
место кое е иновативно/интересно 
и го зајакнува постигнувањето на 
целите. Местото треба да вклучува 
соодветна техничка опрема и да 
е во рамките на предвидениот 
буџет.  При избирање на локацијата 
имајте го предвид бројот и видот на 
чинители. Истовремено, локацијата 
треба да е на разумна оддалеченост 
за посетителите и да е лесно 
пристапна. Доколку настанот е 

посетен од лица со попреченост, 
потребно е да се обезбеди 
комплетна пристапност и за нив. 
Освен пристапноста и внатрешниот 
простор, посебно внимание треба 
да се обрне и на паркингот, особено 
за поголеми настани. За крај, клучно 
е сопствениците/менаџерите на 
просторот да се професионални и 
флексибилни за соработка.

Кога станува збор за самото 
уредување на внатрешниот простор, 
важно е да се имаат документите 
за набавка врзани со изнајмување  
простор. Имајќи го предвид типот на 
настанот, треба да се изработи план 
на просторот и план за седење. Во 
рамките на агендата потребно е да 
се додаде мапа, односно насоки до 
местото. Просторот треба да е јасно 
обележан со патокази и брендирани 
материјали, како: банери, постери и 
паравани. Дополнително,  треба јасно 
да се означени говорничките места со 
имиња (name plates), како и местата 
за седење наменети за најважните 
посетители (seat plates). Доколку 
настанот трае повеќе од два часа, 
покрај кафе-пауза, се препорачува 
да се обезбеди и храна (кетеринг) за 
присутните. 
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ЛИСТА ЗА ПРОВЕРКА: 

 	ДАТУМ И ВРЕМЕ    
НА ОДРЖУВАЊЕ

При организирање  настан, од 
особена важност е да очекуваме и 
непредвиден застој. Затоа, потребно 
е да се назначи доволно време за 
организација, земајќи ги предвид и 
можните непредвидени околности. За 
да се осигура максимално присуство, 
потребно е избраниот датум и време 
да се приспособат на распоредот на 
чинителите. Под тоа подразбираме 
настанот да се одржува во термин 
кој не се поклопува со друг настан 
од важност и да е во време кое би им 
одговарало на присутните. Во рамки 
на назначените цели, потребно е да 
се одреди оптимално времетраење на 
настанот. Одредувањето на датумот 
е од особена важност за настани 
кои се одвиваат на отворено, земајќи 
ги предвид временските услови. 
Истовремено, бидете внимателни 
со употреба на датуми што може да 
имаат и пошироко значење кое се 
коси со целите на настанот.

Неопходни елементи за секој настан 
се поканата и агендата. Во рамки 

на агендата, по потреба, може да се 
вклучи и наративно објаснување за 
покомплексни делови од настанот, 
како и кратки биографии на клучните 
говорници/учесници.

Штом ќе се одреди датумот, се 
препорачува еден месец пред 
одржување на настанот да се испрати 
првична покана за зачувување на 
датумот (save the date), дури и пред 
да се одредат сите други детали за 
настанот (место, агенда, говорници 
итн.). Со ова им давате време на 
поканетите да си го резервираат 
датумот за вашиот настан, што, пак, 
ја зголемува веројатноста дека ќе 
бидат во можност да присуствуваат. 
Се разбира, за поголеми и подолги 
настани некогаш има потреба 
ваквата покана да се испрати и 
порано. Овој вид  покана обично 
изгледа идентично на стандардна 
покана, со тоа што не содржи 
информации за точното време на 
започнување и точната локација. 
Како технички совет, поканите може 
да се изработат во Пауерпоинт, да 
се зачуваат како слики (jpeg) и на 
тој начин да се вметнат директно во 
текстот на е-поштата која се праќа до 
поканетите (погледнете го примерот 
на следната страна). 
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Кога ќе ја испратите официјалната 
покана зависи најмногу од типот на 
настанот и од бројот на очекувани 
посетители. За поголеми настани 
потребно е да се испрати покана и 
до шест месеци пред настанот (на 
пр. за големи Б2Б настани), со цел 
подобра координација. За помали 
(еднодневни) настани со помалку 
од 100 посетители, се препорачува 

поканата да не се праќа подоцна од 
една недела пред настанот.

Агендата за настанот треба да се 
изработи откако сите детали ќе бидат 
утврдени. Постојат веќе изработени 
урнеци(од Мајкрософт офис-пакетот)
кои можат да бидат искористении 
на кои потоа треба да се додаде 
соодветно брендирање. Неопходно е 
агендата да содржи:
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�� Наслов на настанот
�� Име и лого на организаторот 
(некогаш и на партнерите и 
спонзорите)
�� Датум и времето на одржување
�� Распоред на сите активности/
сесии
�� Имиња, позиции и организации 
на клучните говорници/
учесници (најчесто во рамки на 
распоредот, во соодветниот 
временски термин)

Во зависност од настанот агендата 
може да содржи и: 

�� Краток опис и цел на настанот
�� Објасненија за патување до 
местото на настанот
�� Објаснување за трошоци 
во престој, патување, други 
трошоци во врска со настанот 

Доколку на настанот планирате да 
носите отпечатени агенди и други 
печатени материјали, секогаш носете 
барем 15% повеќе примероци од 
вкупниот број на посетители (на 
пример носете 115 примероци 
за настан со 100 посетители). 
Погледнете го примерот на следната 
страна за тоа како може да изгледа 
една добро уредена и дизајнирана 
агенда.

ЛИСТА ЗА ПРОВЕРКА: 

 ЧИНИТЕЛИ

Чинители се сите лица и организации 
кои на одреден начин се поврзани 
со настанот. Според капацитетот во 
кој учествуваат, најчести категории  
чинители се:

1.	Организатори  –  главната 
организација/тим или организации 
одговорни за настанот.

2.	Партнери  –  организации и 
поединци кои придонесуваат во 
некој аспект од организацијата 
на настанот (најчесто не само 
финансиски).

3.	Спонзори/донатори – организации 
и поединци кои придонесуваат 
финансиски за организација на 
настанот (најчесто поддршката 
е само финансиска, но често 
е врзана со обврски кои имаат 
импликации врз организацијата и 
врз содржината на настанот).

4.	Учесници – организации и 
поединци кои играат клучна 
улога во спроведувањето на 
планираната содржина, но се 
надвор од организацискиот 
тим (говорници, презентери, 
панелисти, модератори, обучувачи, 
преведувачи, хостеси итн.).
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5.	Посетители – сите чинители што 
очекувате да присуствуваат на 
настанот, но не очекувате да играат 
клучни улоги во спроведувањето 
на планираната содржина ( ВИП-
гости, останати посетители, 
претставници на медиуми итн.).

При организирање  настан, клучно 
е да се има пристап до чинителите 
кои се неопходни за постигнување 
на посакуваните цели. Истовремено, 
потребно е да се обезбеди нивна 
согласност  за учество, како и да 
се информираат за нивната улога 
на настанот. Неопходно е да 
знаеме што чинителите очекуваат 
од настанот, за да знаеме како 
најдобро да комуницираме со нив 
и да ги зголемиме шансите тие да 
присуствуваат. Доколку планирате 
да ги вклучите чинителите како 
говорници на настанот, особено 
е важно навремено тоа со нив да 
го одлучите, комуницирате и да им 
дадете насоки за подготовка. Доколку 
вклучувањето на одредени чинители е 
трошок, тоа треба да се предвиди во 
рамките на буџетот. Секогаш имајте 
ги на ум обврските кои вие, како 
организатори, ги имате кон одредени 
чинители, особено кон спонзорите и 
донаторите.

ЛИСТА ЗА ПРОВЕРКА: 

 ПРОИЗВОДИ

Повеќето од материјалите кои се 
потребни за еден настан треба да 
се однесат на самата локација пред 
започнување на настанот, додека 
помал дел се потребни за фазата која 
следува по завршување на настанот. 
Следната листа содржи често 
користени материјали за различни 
видови  деловни настани, која пред 
секој настан ќе ја приспособите 
во согласност со потребите за 
конкретниот настан:

Потребни материјали за време  
на настанот

�� Списоци за регистрација
�� Формулари за евалуација на 
настанот
�� Треба да се отпечатат во 
согласност со бројот на 
присутни

�� Значки со имиња (акредитации)
�� Обрнете посебно внимание на 
значките со имиња, кои треба 
однапред да се подготват и да 
се отпечатат, во согласност со 
бројот на поканети.
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�� Материјали за делење (печатени 
презентации, летоци, папки,  
паметна табла и хартија, маркери, 
кеси со материјали итн.).
�� Се препорачува да имате за 
15% повеќе примероци од 
предвидениот број на присутни.

�� Белешки за говори
�� Техника , проектор, платно,  кабли 
за продолжување итн. 
�� Сценарио за модератор
�� Списоци за исплата на патни 
трошоци, коишто треба да 
бидат однапред подготвени и 
калкулирани, со точно определени 
суми за исплата во зависност од 
дестинацијата и од висината на 
чинење од поминат километар (по 
потреба). 
�� Презентација

�� Обично подготвена од 
презентерот. Неопходна 
е претходна проверка за 
адекватно брендирање и 
техничка компатибилност со 
техниката што ќе се користи за 
време на настанот.

�� Означени места за седење
�� Обично означени места за 
седење се изработуваат само 
за најважните посетители, како 
што се клучните говорници. 
Доволно е имињата, позициите и 

организациите на посетителите 
да се отпечатат на обични 
листови во А4 формати и да се 
постават на соодветните места 
за седење.

�� Ознаки со имиња за на маса 
(некогаш познати како „шатори“ за 
имиња или nameplates)
�� Неопходно е презентерите, 
модераторите, говорниците и 
панелистите да имаат ознаки 
со имиња кои ќе се стават пред 
презентерот (најчесто на маса 
или на говорница). Најлесно 
може да се изработат со 
печатење на имињата, позициите 
и организациите на дебела 
хартија (200-300 гр), која потоа 
може да се превие на половина 
и  да се постави на маса во 
форма на мал „шатор“.

�� Соопштенија за медиуми (10-15 
примероци, само кога се канат 
медиуми)

Потребни материјали  
по настанот

�� Материјали за проследување 
до учесниците (фотографии, 
презентации, прашалници за 
оценка, писма за изразување 
благодарност,  листа за контакт, 
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записници и заклучоци од дискусии 
итн.).
�� Извештаи за спонзори и донатори 
(се изработуваат според барањата 
на спонзорите/донаторите)

ЛИСТА ЗА ПРОВЕРКА: 

 МЕДИУМИ 

Производи

�� Контакт-листа со релевантни 
претставници од медиуми
�� Покана за медиуми
�� Соопштение за медиуми
�� Листа на факти (fact sheet)
�� Изјави за медиуми (за клучните 
чинители)
�� Фотографии

Активности
При организирање  настан каде што 
сакате да обезбедите присуство на 
медиуми, неопходно е да се испрати 
покана до релевантните медиуми 
во период од 24 до 48 часа пред 
почетокот на настанот. Соопштението 
за медиуми се изработува однапред, 
а се праќа веднаш по завршување 
на настанот. Исто така, препорака е 

печатени примероци да се поделат 
за време на настанот. Ако настанот 
продолжи и трае по 14 часот, 
соопштението се испраќа најдоцна 
до 14 часот, бидејќи прилозите за 
дневните ТВ-вести се затвораат до 
15 часот. По можност се испраќаат и 
фотографии/видео од настанот.

Доколку е потребно да се изработат 
белешки за говорниците, препорака е 
да се финализираат и да се испратат 
до говорниците најдоцна 2-3 дена 
пред настанот.

ЛИСТА ЗА ПРОВЕРКА: 

 СОДРЖИНА НА 
НАСТАНОТ 

Имајте на ум содржината на настанот 
да е во сооднос со целите кои се 
промовирани,т.е. со вредноста или 
пораката што сакате да ја пренесете 
на чинителите. Со иновативност и 
креативност ќе поттикнете интерес 
за присуство. При организирање  
настан треба да се обрне внимание 
на неколку фактори: дали може да 
се обезбедат соодветните ресурси 
за спроведување на содржината; 
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дали има доволно време за секој 
дел од содржината; какви ресурси 
се потребни за спроведување на 
истата и дали постојат ризици од 
промовирање на таа содржина. 
Доколку постојат,  важно е истите да 
се менаџираат правилно.

Производи

�� Сценарио за настан (детална 
агенда со додадени информации 
од важност за организаторите)
�� Презентации
�� Материјали за делење (летоци, 
папки/кеси со материјали)
�� Работни материјали (хартија, 
пенкала, маркери...)
�� Белешки за говори
�� Сценарио за модератор

ЛИСТА ЗА ПРОВЕРКА: 

  ПОТРЕБНИ РЕСУРСИ

За одржувањето на настанот да се 
одвива без поголеми потешкотии, 
потребно е планирање на човечките 
ресурси. Треба да се размисли 
кои човечки ресурси се потребни 
за организација на настани, како 

и тоа кои луѓе ќе бидат дел од 
организацискиот тим. Од особена 
важност е да се именува едно главно 
одговорно лице, кое ќе го води тимот. 
Јасната организациска структура 
помага во поефективно и ефикасно 
работање. Од еднаква важност е да се 
знаат задачите на членовите од тимот.

Доколку се потребни човечки ресурси  
надвор од организацијата, тие треба 
навремено да се ангажираат и да се 
обезбеди буџет.

При обезбедувањето буџет за за 
настанот важно е да се знае кои 
ставки повлекуваат финансии, а 
кои може да се покријат со вложен 
труд (in-kind level of effort) или со 
средства кои веќе го поседувате. Во 
зависност од тоа кои се изворите на 
финансирање на настанот, може да 
постојат правила/ограничувања, кои 
ќе влијаат врз настанот.
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ЛИСТА ЗА ПРОВЕРКА:

  ВРЕМЕНСКА РАМКА 
ЗА ОРГАНИЗАЦИЈА, 
ЗАДАЧИ И 
ЗАДОЛЖЕНИЈА

Одредувањето  прецизна временска 
рамка е од суштинска важност 
при планирање  настани. Доколку 
постојат внатерешни или надворешни 
рокови, треба и тие да се земат 
предвид во временската рамка. 
Истовремено, доколку настанот 
влијае на редовните задачи на 
членовите на организацискиот тим, 
потребна е реорганизација. Врз 
временската рамка можат да влијаат 
различни ризици, кои треба да 
бидат пресметани и менаџирани при 
организирање на настанот.

Прашања за одредување  
задачи и задолженија

�� Кои се поединечните задачи 
потребни за спроведување на 
целиот процес на организација на 
настанот?
�� Како ќе ги поделите задачите на 
членовите на организацискиот тим?

�� Како ќе ги поделите задачите на 
партнерите и учесниците кои се 
надвор од организацискиот тим?

Производи

�� Работен план
�� Табела со организациски тим и 
улоги на членовите
�� Гант табела (Gantt Chart) со сите 
задачи и одговорните лица за 
секоја задача
�� Интеграција со работниот 
календар на организаторот

ЛИСТА ЗА ПРОВЕРКА: 

 АЛАТКИ ЗА 
СОРАБОТКА

Кои алатки ќе ги користите за 
да ја олесните соработката и 
координацијата?

�� Е-пошта
�� Календар
�� Состаноци
�� Телефонска комуникација
�� Софтвер за соработка

Не  форсирајте се да користите 
алатки (софтвер) со кои не се 
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соодветно запознаени сите членови 
на организацискиот тим. Без 
соодветна обука и посветеност на 
нивно редовно користење, новите 
алатки може да претставуваат 

https://www.pcmag.com/roundup/336658/the-best-online-collaboration-software

пречка, а не олеснување. Доколку  
одлучите да користите наменски 
софтвер за соработка, погледнете ги 
најпопуларните опции на пазарот во 
2019 година.
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КАКО СЕ 
ПЛАНИРА 
НАСТАН: 
определување 
буџет
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КАКО СЕ ПЛАНИРА НАСТАН:

Совети за определување буџет

При планирање  настан секогаш 
размислувајте за тоа дали добивате 
добра вредност за вложените пари. 
Кога ви се потребни подизведувачи 
и комерцијални услуги, барајте 
најмалку три понуди (доколку е 
можно) и информирајте се за угледот 
на подизведувачите. Чувајте ги 
старите понуди за услуги врзани со 
други настани и направете листа 
за споредување на цени/квалитет. 
Цените на одредени услуги (како 
изнајмување  простор и опрема), не 
се менуваат често. Истовремено, 
обидете се да ги предвидите сите 
можни трошоци за настанот, дури 
и најмалите. При предвидување на 
трошоците и на буџетот, работете 
во Ексел или во друг софтвер со 
вградени математички функции. 

Секогаш оставајте барем 10% од 
вкупниот буџет како резерва за 
непредвидени трошоци.

МЕНАЏИРАЊЕ  НАСТАН

Освен подготовките кои се 
случуваат пред настанот, важно е 
да се погрижите работите да течат 
беспрекорно за време на самиот 
настан.

Совети за менаџирање  настани

Сите членови на организацискиот тим 
треба да имаат јасни улоги и задачи 
за време на настанот (координатор, 
фотограф, менаџер на медиуми, 
менаџер на говорници, регистрација/
информации...). Организациската 
хиерархија треба да биде јасна 
и сите членови на тимот да знаат 
кој носи одлуки и за што. Ова е 
неопходно  во случај на потреба 
од итни промени во планот да не 
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дојде до забуна. Истовремено, 
неопходно е сите членови на тимот 
да ја имаат последната верзија од 
планот за настанот, со дополнителни 
детали за делот што го менаџираат.
Со цел побрза комуникација меѓу 
организацискиот тим, сите членови на 
тимот треба да ги имаат телефонските 
броеви и е-поштите од сите други 
членови и од сите клучни чинители 
(особено на подизведувачите и 
менаџерите на просторот).

Со цел поефикасно одржување на 
настанот, сите членови на тимот 
треба да знаат каде се лоцирани 
материјалите и кој има пристап до 
нив во текот на настанот. Доколку 
медиумската покриеност ви е 
важна, избегнувајте доцнење во 
делот од настанот каде што ги 
каните медиумите. Имајте план за 
менаџирање на предвидливите 
проблеми и држете се до него 
секогаш кога е можно. Доколку 
наидете на неочекуван проблем, 
реагирајте брзо и координирано.
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МЕНАЏИРАЊЕ  
НАСТАН
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ПОСЛЕДНИ ПОДГОТОВКИ: 
ДВА ДЕНА ПРЕД НАСТАНОТ

Последните подготовки започнуваат два дена пред настанот. 
Најпрво, неопходно е да се помине по деталната листа за 
проверка со цел да се утврди дали сите материјали се подготвени 
за да бидат однесени на локацијата на настанот. Треба да се 
провери:

�� Дали е функционална техниката што ја обезбедува 
организаторот (фотоапарати, камери, проектори, лаптопи  итн.)
�� Дали се подготвени сите печатени материјали (значки, 
регистарски листи, папки итн.) потребни за време на настанот
�� Дали се подготвени сите материјали за брендирање на 
просторот (банери, постери итн.)
�� Дали се подготвени сите дигитални материјали (презентации, 
слики, видеа итн.)
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�� Испратете соопштение до 
медиумите(доколку планирате да 
поканите медиуми)
�� Доколку некои учесници сè уште 
не го потврдиле  нивното учество, 
потребно е да се потсетат преку 
телефонско јавување. 

НА ДЕНОТ НА НАСТАНОТ

�� Сите материјали треба да се 
донесат на локацијата најмалку 
еден ден пред настанот, доколку 
е возможно. Во зависност од 
големината и од видот на настанот, 
неопходно е да сте на локацијата 
најмалку 1.5 час пред почетокот на 
настанот. 
�� Организирајте ја масата за 
регистрација, распоредот за 
седење, поставете ги банерите 
и останатите материјали за 
брендирање на просторот; 
проверете и вклучете ја техниката 
(звучници, микрофони, кабли, 
проектор и сл.).
�� Проверете го кетерингот и 
луѓето кои се задолжени за него. 
(Внимавајте при изборот на мени 
да одговара на учесниците, типот 
на храната да биде означен).

ПО НАСТАНОТ

�� Испратете соопштение до 
медиумите (по можност заедно со 
3-5 фотографии од настанот).
�� Испратете материјали 
(фотографии, презентации, 
записници и сл.) до сите присутни 
на настанот што оставиле контакт 
на списокот за регистрација.
�� Зачувајте ги материјалите кои може 
да се употребат повторно на друг 
настан.
�� Дискутирајте со останатите 
членови од тимот за тоа како се 
одвивал настанот и што може да 
се подобри во иднина.  Направете 
список на научени лекции и 
ажурирајте го списокот по секој 
настан.
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СПЕЦИФИКИ  
ЗА НАСТАНИ  
ФИНАНСИРАНИ  
ОД УСАИД

При организација на настан 
финансиран од УСАИД, пред да го 
финализирате, консултирајте го 
проектот преку кој се финансира 
настанот за концептот  и редовно 
известувајте за сите клучни промени. 
Следете ги правилата за бележење на 
просторот и материјалите со брендот 
на УСАИД. Важно е материјалите 
со логото на УСАИД да се пратат на 
одобрување пред да ги финализирате. 
Доколку сакате да поканите 
претставник од Канцеларијата на 
УСАИД, благовремено известете ги 
(3-4 недели пред настанот). Доколку 
сте во рамки на проект финансиран 
од УСАИД, проектот ќе се погрижи 
за комуникацијата и обезбедување  
соодветен претставник.
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СПЕЦИФИКИ ЗА 
Б2Б НАСТАНИ

Business-to-business настаните се 
често комплексни, пред сè поради 
големиот број  чинители и фокусот 
на организирана интеракција меѓу 
нив. Затоа, добрата организација 
и планирање се особено клучни за 
овој вид  настани.

СОВЕТИ ЗА ОРГАНИЗИРАЊЕ  
НА Б2Б  НАСТАНИ

При поголеми Б2Б настани 
(приближно над 150 учесници) со 
планирање се започнува 9-12 месеци 
пред настанот. 90% од работата 
треба да е завршена еден месец 
пред настанот. За време на настанот 
неопходно е ангажирање на минимум 
1 волонтер на 50 учесници. Со цел да 
се задржи вниманието на присутните, 
воздржете се од оптоварување на 
формалното отварање со многу 
говорници. Од помош е сите печатени 
материјали да се однапред готови, 
најмалку една недела пред настанот.

Со цел беспрекорно одвивање на 
настанот, неоходно е да се одржува 
активна комуникација со компаниите. 
Побарајте потврда за присуство 
(RSVP) од поканетите гости, со цел 

полесно одредување на бројот на 
потребни места. Најдоцна еден 
месец пред настанот почнете да ги 
потсетувате за информациите што ви 
се потребни од нив. Доколку поканите 
странски компании и доколку вашиот 
буџет го дозволува тоа, организирајте 
за чинителите превоз од аеродром 
до хотел.   Ова не е неопходно, па 
доколку логистички не сте подготвени 
да го изведете, не  грижете се.

Последната недела пред одржување 
на настанот планот за состаноци 
треба да е заклучен. Истиот треба 
да има простор за ненајавени гости/
состаноци. Два дена пред настанот 
неопходно е да се направи проба (dry 
run) на настанот.
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АНЕКС 1

ЛИСТА ЗА  
ПРИСУСТВО

Име и 

презиме
Организација Телефонски број E-пошта

Потврда за 

присуство 

(RSVP)

(да/не)

и бројот на чинители на настанот, што 
помага при организирање  кетеринг, 
локација и подготовка на значките со 
имиња.

Овој анекс содржи пример за тоа како 
би требало да изгледа една детална 
листа за поканети учесници. Истата 
може да се употребува  да се одреди 
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АНЕКС 2: 

ДЕТАЛНА ЛИСТА  
ЗА ПРОВЕРКА

Овој анекс содржи пример за детална листа за проверка. Ставките можат да 
се менуваат во зависност од спецификите на настанот, но дадените ставки се 
чести за голем број различни   деловни настани.

Име на настан:			   Датум: 				  
Одговорно лице:

Ставка
Одговорно 

лице
Лице за 

проверка
Испратено 

од
Краен рок

Финализирано? 
(да/не)

Да биде однапред изработено

Локација
3 недели пред 

настанот

Покана 
„Зачувајте 
го датумот“ 
(SavetheDate)

2 недели пред 
настанот

Покана
1 недела пред 

настанот

Материјали за 
медиуми

72 работни часа 
пред настанот

Белешки за 
говорници

72 работни часа 
пред настанот

Покана за 
медиуми

48 работни часа 
пред настанот

Соопштение 
за медиуми

72 работни часа 
пред настанот

Списоци за 
регистрација
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Ставка
Одговорно 

лице
Лице за 

проверка
Испратено 

од
Краен рок

Финализирано? 
(да/не)

Да биде однапред изработено

Ознаки со 
имиња

Ознаки за 
седишта

Летоци

Презентации

Формулари за 
евалуација

Материјали за 
брендирање 
на просторот

Проектор

Лаптоп

Кабли

Камера

Значки

Да биде пратено по настанот

Соопштение 
за медиуми

Веднаш по 
настанот

Материјали за 
посетителите

Веднаш по 
настанот
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