
Testamentemall för aktivitet/arrangemang

Instruktioner:

1. Fyll i så många uppgifter som möjligt utifrån den aktivitet/arrangemang som skall genomföras

2. Lämna in samtliga ifyllda blanketter till administratören/administratörens fack på UmPes kontor

Rekommendationer:

Om du fi nner att det saknas möjlighet att fylla i uppgifter eller att utrymmet ej räcker till, skriv detta då på 
ett seperat papper och bifoga detta till testamentet. 

Tack för hjälpen! /UmPe

Planering av aktivitet & arrangemang i UmPes regi

Beskriv aktiviteten:

Datum: Målgrupp:

Gruppstorlek: Antal deltagare:

Budget:

PR:        Affi scher             st          Flyers           st           Mail          Pop-up på FC 

(Kryssa i de medium ni skall använda er av!) Annat:



Planeringsschema (skriv in när ni träffades och vad ni gjorde på träffen) 

Datum: Datum:

Datum:

Datum:

Datum:

Datum:

Datum:

Datum:

Datum:

Datum:

Kommentar till träffarnas innehåll och tidsplanering:



Kontaktpersoner:

Namn: Namn:

Telefonnr.: Telefonnr.:

Företag: Företag:

Företag:

Företag:

Företag:

Företag:

Företag:

Företag:

Telefonnr.:Telefonnr.:

Telefonnr.:Telefonnr.:

Telefonnr.:Telefonnr.:

Namn:Namn:

Namn:Namn:

Namn:Namn:

Material:

UmPe har dessa saker: 

Detta behövs köpas in:

Övrigt:



Utvärdering av aktivitet & arrangemang i UmPes regi

Antal besökare: 

Budgetutfall: överskott underskott

Kommentar: 

PR:  Använde ni rätt medel för att nå ut?

Ja Nej! Vilka medel skulle ni använd istället eller kompletterat med?

Försäljning: plats/platser   

antal tillfällen

Hur fungerade kontakterna på plats? Bra! Dåligt!

Kommentar:

Fick ni det som blev utlovat?

Gruppstorleken: Hur blev arbetsbördan? 

Höll ni tidsplaneringen?

Efterarbetet: städning:

fakturering:

kontakter:



Aktivitetsschema för aktiviteten/arrangemanget:

Tidsschema: (tider och aktivitet) Kommentar:



Allmänna kommentarer om aktiviteten/arrangemanget:

Positivt:

Negativt:

Tips & råd!

Det ifyllda dokumentet lämnas till UmPes administratör på kontoret!
Tack för hjälpen! /UmPe 


