
Checklist úloh
pre stužkovú

6–9 MESIACOV PRED STUŽKOVOU

Určiť dátum stužkovej

Zvoliť organizačný tím a rozdeliť úlohy 

Stanoviť predbežný rozpočet

Rozhodnúť o forme financovania

Rezervovať miesto

Vybrať tému stužkovej

Kontaktovať DJa alebo kapelu

Prvotný návrh programu večera

Objednať fotografa a kameramana

4–5 MESIACOV PRED STUŽKOVOU

Navrhnúť výzdobu sály a doplnkov

Objednať stužky, šerpy a poháre

Dizajn a tlač oznamiek a pozvánok

Vytvoriť Facebook/Instagram udalosť

Začať zháňať sponzorov a partnerov

Vybrať a skúšať šaty pre dievčatá

Zabezpečiť obleky pre chlapcov

Naplánovať dresscode pre rodičov a hostí

Zabezpečiť catering alebo vybrať menu

2–3 MESIACE PRED STUŽKOVOU

Odovzdať zoznam hostí a potvrdiť počty

Odoslať pozvánky (papierové,
elektronické, sociálne siete)

Začať skúšať program s celou triedou

Pripraviť tombolu, zozbierať ceny,
rozdeliť lístky

Vybrať darčeky pre učiteľov

Dohodnúť grafika / tlač tabla

Naplánovať a začať nacvičovať scénky,
choreografie

1 MESIAC PRED STUŽKOVOU

Finálna kontrola výdavkov

Hotové tablo vystaviť v škole

Rozoslať oficiálne pozvánky rodine a
priateľom

Dokončiť a vytlačiť program večera

Vytvoriť playlist hudby a záložné USB

Dohodnúť technika

Skontrolovať všetky tlačoviny a výzdobu

Skúška programu „nanečisto“



POZNÁMKY: 01

02

03

TÝŽDEŇ PRED

Urobiť generálnu skúšku programu

Pripraviť záchrannú tašku (ihla, niť,
lepidlo, náhradné pančušky...)

Odovzdať finálny zoznam hostí, zobrať
vstupenky

Pripraviť obálky, menovky a
rozmiestnenie stolov

Roztriediť výzdobu, pripraviť veci na
výzdobu sálu

Vyzdvihnúť objednané doplnky a darčeky

Zabezpečiť dobrovoľníkov na pomoc

DEŇ D

Skorý príchod organizačného tímu

Umiestniť výzdobu, overiť fungovanie
techniky

Pripraviť darčeky, stužky, program a
tombolu

Privítať hostí a zorganizovať sedenie

Spustiť program podľa harmonogramu

Užiť si večer, fotiť a tancovať

Zabezpečiť ukončenie večera –
upratovanie, balenie výzdoby, odniesť

techniku 
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