Checklist për organizimin e një aktiviteti me pjesëmarrjen e sektorit privat
Përpara aktivitetit / ngjarjes 
Detyrat për të gjithë organizuesit
· dakordëso me shkollën dhe biznesin duke respektuar hierarkinë përkatëse planin final për aktivitetin duke përfshirë ftesat dhe programin;
· dakordësoni si do të ndahen kostot për realizimin e aktivitetit;
· rikonfirmoni edhe njëherë folësit dhe moderatorin;
· përcaktimi dhe rezervimi i vendndodhjes dhe logjistika e lidhur si pushimi i kafesë, dreka, projektori, audio e pajisje të tjera të nevojshme në varësi të aktivitetit;
· printimi i materialeve të nevojshme si p.sh programi, list prezenca apo materiale të tjera të dobishme për pjesëmarrësit ose promovuese për AFP-biznes;
· rezervimi i shërbimit fotografi dhe video për pasqyrimin e aktivitetit;
· një plan i aktivitetit dhe parashiko rreziqe të mundshme dhe si mund të menaxhohen;
· dërgoni në kohë ftesat dhe programin tek të ftuarit;
· publikoni në rrjetet sociale dhe faqet zyrtare online programin dhe ftesat;
· njoftoni mediat.

Gjatë aktivitetit
· vendosni një tavolinë pritëse për regjistrimin e pjesëmarrësve dhe dhënien e informacionit të dobishëm;
· printoni dhe vendosni disa list prezenca dhe stilolapsa që mos të krijohet radhë e panevojshme tek regjistrimi;
· nëse keni ‘name badges’, pra etiketat me emrat e pjesëmarrësve, renditini sipas alfabetit;
· vendosni ujë për folësit dhe etiketat me emrat e tyre në tavolinën apo vendin ku do të flasin;
· siguroni që mikrofonat, laptopi, projektori dhe pajisje të tjera që ju nevojiten funksionojnë;
· siguroni që energjia, uji, kondicionerët e tjerë shërbime të tilla bazë janë në rregull;
· siguroni që elementet e dukshmërisë dhe promovimit janë aty: banderola, postera, roll up etj. sipas rastit;
· siguroni që dikush të qëndrojë gjithmonë në gatishmëri për të vepruar nëse nevojitet gjësendi nga folësit apo pjesëmarrësit;
· jini të vëmendshëm gjatë gjithë aktivitetit.

Pas aktivitetit
· dokumentoni aktivitetin
· list prezencat janë të plotësuara, skanuara dhe të ruajtura;
· fotografitë apo videot;
· përmbledhje me shkrim e aktivitetit dhe përfundimeve të arritura.
· promovoni aktivitetin përmes komunikimit në
· rrjetet sociale online;
· faqet zyrtare online;
· mediat tradicionale dhe online.
· dërgoni një email falenderues tek të gjithë pjesëmarrësit dhe bashkëlidhni prezantime apo materiale të tjera nga folësit nëse është e nevojshme;
· bëni një takim reflektimi me partnerin tuaj në biznes apo organizatorët e tjerë dhe mendoni për aktivitetin e radhës: mësimet e nxjerra;
· siguroni që keni marrë të gjitha faturat dhe janë shlyer shpenzimet sipas dakordësisë.
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