	п/п №
	Чек - лист подготовки РМО 

	
	Действие
	Сроки
	Ответственный

	1
	Согласовать площадку для проведения встречи, определить время 
	За 30-60 дней до события
	УО, специалист Дома Учителя

	2
	Экспертиза сценария для представления опыта:
· Запрос сценария

· Внесение корректировок в сценарий

· Готовность сценария, раздаточного материала

· Тест- драйв встречи (очная встреча со спикером, показ МК в тестовом режиме без слушателей)
	

За 30 дней до события



За 10 дней до встречи

За 10 дней до встречи
	

Руководитель РМО

Руководитель РМО, специалист ЕДУ

Руководитель РМО


Руководитель РМО, специалист ЕДУ

	3
	Оформление ссылки- приглашения на событие, размещение в чатах и CRM
	За 10 дней до встречи
	Специалист ЕДУ

	4.
	Оформление программки для встречи РМО (распечатывает принимающая сторона)
	За 7 дней до встречи
	Руководитель РМО

	5.
	Подготовить список для благодарственных писем и сертификатов

	За 7 дней до события
	Руководитель РМО, специалист ЕДУ

	6.
	Подготовка листов регистрации
	За 1 день до встречи
	Специалист ЕДУ

	7. 
	Проведение РМО (заранее обговорить функционал принимающей стороны)
*встреча гостей
*заполнение листов регистрации
*кофе-брейк
*итоговая рефлексия для слушателей по итогам встречи
	День встречи
	Руководитель РМО, специалист ЕДУ

	8
	Обратная связь от руководителя РМО по итогам события для спикеров
	По завершению встречи
	[bookmark: _GoBack]Руководитель РМО, специалист ЕДУ

	9
	Составление аналитической записки по итогам проведенной встречи
	По завершению встречи
	Руководитель РМО

	10
	Размещение информационного поста о проведенной встрече на официальной странице ДОО и ВК
	По завершению встречи
	Принимающая площадка ДОО (в посте обязательно указать, что событие проводится при поддержке Екатеринбургского Дома Учителя)



