 Listë kontrolli për përgatitjen e aktiviteteve në shkollë 
Shembull: Ditë të hapura në shkollë me pjesëmarrjen e bizneseve
Planifikimi / Përgatitja
· Përcaktoni datën dhe orarin e aktivitetit;
· Zgjidhni vendndodhjen brenda shkollës;
· Përcaktoni temat dhe qëllimet e “Ditëve të hapura” (të mundshme: vizita e ambienteve të shkollës, edukim karriere, seminare, fjalime motivuese etj.);
· Krijoni një listë të bizneseve të ftuara dhe kontakteve të tyre.
Përgatitja e materialeve dhe njoftimi/ftesa
· Përgatitni ftesat dhe materialet informuese për bizneset;
· Hartoni një plan promovimi brenda shkollës (afishe, e-mail, rrjetet sociale);
· Përgatitni materiale të mirëseardhjes për bizneset (broshura, materiale informuese etj.).
Komunikimi dhe koordinimi me bizneset
· Dërgoni ftesat dhe konfirmoni pjesëmarrjen e bizneseve;
· Organizoni një takim paraprak me përfaqësuesit e bizneseve për të diskutuar detajet (ky hap mund të kryhet edhe më parë);
· Siguroni që të gjitha bizneset të kenë një listë të qartë të aktiviteteve dhe kërkesave.
Organizimi i Logjistikës
· Krijoni hapësirat e nevojshme brenda shkollës (klasa, sallë konference, laboratorë);
· Siguroni pajisjet dhe materialet e nevojshme (media & audio, projektorë, tavolina, karrige, tabela);
· Planifikoni ushqimin dhe pijet nëse është e nevojshme.
Koordinimi i aktivitetit
· Hartoni një agjendë të detajuar të aktiviteteve të ditës;
· Caktoni persona përgjegjës për çdo aktivitet dhe vendndodhje;
· Siguroni mirëseardhjen dhe orientimin e përfaqësuesve të bizneseve;
· Koordinoni vizitat e nxënësve në stendat dhe prezantimet e bizneseve (nëse do të krijohen;
· Merrni komente dhe fjalime të shkurtra nga bizneset, që ti përfshini si postime në rrjetet sociale.
Monitorimi dhe vlerësimi
· Mbani një regjistër të pjesëmarrësve dhe bizneseve;
· Mblidhni komente nga nxënësit dhe përfaqësuesit e bizneseve;
· Diskutoni rreth eksperiencës dhe pikat që mund të përmirësohen në të ardhmen.
Falënderime dhe veprimet pas aktivitetit
· Dërgoni mesazhe falënderimi për bizneset;
· Postoni në rrjete sociale fjalimet/mesazhet e bizneseve;
· Shpërndani një përmbledhje të aktivitetit dhe rezultatet e tij në rrjetet sociale dhe media.

