INTERNA KOMUNIKACIJA ZA MENADŽERE
DOMAĆI ZADATAK
Organizuješ AMA događaj za zaposlene. Imaš listu aktivnosti koje bu trebalo uraditi pre, za vreme i nakon događaja. U kolone pored dodaj vremensku odrednicu u danima ili nedeljama kada ćeš obaviti aktivnosti kako bi AMA događaj bio u potpunosti urađen prema očekivanjima, kako zaposlenih, tako i menadžera. Takođe, u treću kolonu dodaj funkciju osobe koja će biti angažovana za konkretnu aktivnost.
Za svaku fazu događaja dat je po jedan primer rešenja zadatka, u koloni osenčenoj plavom bojom.
Hvala.
Tanja

	PRED DOGAĐAJ
	VREME
	FUNKCIJA ZADUŽENE OSOBE

	Odrediti biznis potrebu i ciljeve
	1-2 nedelje pre događaja
	Office Manager i menadžment kompanije

	Odrediti tip događaja i relevantan sadržaj
	
	

	Odrediti KPI-jeve (Key Performance Indicators/Ključne pokazatelje učinka)
	
	

	Dodeliti uloge učesnicima i dogovoriti se oko očekivanja
	
	

	Obavestiti moderatora AMA događaja o temama, učesnicima, itd.
	
	

	Napraviti kalendar/plan komunikacije ka zaposlenima
	
	

	Komunicirati sadržaj i termin zaposlenima, krenuti sa prikupljanjem pitanja 
	
	



	NA DAN I ZA VREME DOGAĐAJA
	VREME
	FUNKCIJA ZADUŽENE OSOBE

	Pripremni sastanak sa moderatorom i menadžmentom kada su pitanja većinom prikupljena
	1h pred događaj
	Office Manager, menadžment kompanije koji učestvuje na događaju, eventualni gosti

	Slanje poruke da događaj počinje
	
	

	Zatvaranje događaja i podsticanje učesnika za nastavak razgovora
	
	

	Zatražite povratne informacije o samom događaju od učesnika iz menadžmenta
	
	


					
	POSLE DOGAĐAJA
	VREME
	FUNKCIJA ZADUŽENE OSOBE

	Poruka zahvalnosti svim učesnicima i zaposlenima za prisustvo i aktivnost
	Nekoliko sati nakon događaja, a u okviru radnog vremena
	Moderator

	Zahtev za detaljnije povratne informacije o pitanjima i pravcima tema od učesnika iz menadžmenta
	
	

	Priprema i slanje poruka za nastavak komunikacije sa zaposlenima
	
	

	Priprema analize i poređenje sa KPI-jevima
	
	

	Analiza konverzacije na chat-u ukoliko je događaj bio prenošen i online za zaposlene koji nisu fizički prisutni, ili organizovan potpuno online
	
	

	Prezentacija zaključaka menadžmentu
	
	


		

	OSTALI KOMENTARI I DODACI NA TEMU ORGANIZACIJE AMA DOGAĐAJA, UKOLIKO IH IMA:

	















	
DOMAĆI ZADATAK
INTERNA KOMUNIKACIJA ZA MENADŽERE



