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1. Introducere

Organizarea unui eveniment reusit necesita planificare, atentie la detalii si
o echipa bine coordonata. Acest ghid oferd echipelor din FIRST® Tech Challenge
sfaturi pentru organizarea eficienta a diverselor tipuri de evenimente, de la
workshop-uri si competitii, pana la conferinte cu speakeri, ateliere interactive
si evenimente de impact social. Indiferent de format, o strategie bine pusa la
punct va asigura o experienta valoroasa pentru participanti.

1.1. Scop

Scopul acestui manual este de a oferi indrumare echipelor din cadrul com-
petitiei FIRST® Tech Challenge in organizarea unui eveniment reusit. Acest ghid
cuprinde informatii diverse, precum strategii pentru atragerea audientei, pro-
movarea eficienta a evenimentului siimplementarea fiecarui pas al planificarii
si desfasurarii acestuia. De asemenea, acesta ofera informatii utile despre logis-
tica, buget si coordonare, aspecte esentiale pentru succesul unui eveniment.

Workshop-uri, competitii,
conferinte, ateliere
interactive si evenimente
de impact social.

O strategie clara asigura
o experienta valoroasé si
bine organizata pentru
participanti.

Planificare
&
Coordonare

Succesul
Evenimentului

Tipuri de
Evenimente

Scopul
Ghidului

Evenimentele FIRST®
Tech Challenge necesita
strategie, atentie la
detalii si echipe bine
organizate.

Ofera echipelor
indrumare pentru
promovare, logistica,
buget siimplementare
eficienta.

Echipa noastra pregatindu-se de
diferite evenimente
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2. Planificarea evenimentului

Definirea Obiectivului Q1 03 AlegereaFormatului

Stabileste scopul principal:
promovarea roboticii,
educatjie, colaborare sau
inovatie.

Selecteaz3 tipul de eveniment
potrivit: conferinte,
workshop-uri, scrimmage-uri
sau sesiuni practice.

04 Brainstorming & Mind Mapping
Generarea de idei si imbunatatirea
conceptului evenimentului prin
tehnici vizuale si creative.

Identificarea Publicului Tinta 02

Adapteaza continutul si
formatul evenimentului in
functie de participanti (elevi,
liceeni, public mixt).

2.1. Definirea obiectivului evenimentului

Primul pas in organizarea unui eveniment este stabilirea unui obiectiv clar.
Este important sa definesti ce iti propui sa realizezi, fie cd doresti s promovezi
robotica si valorile FIRST®, sa creezi o experienta educativa pentru participanti
sau sd incurajezi colaborarea si inovatia. Un obiectiv bine conturat inca de la
inceput va ghida toate etapele planificarii si desfasurarii evenimentului.

2.2. Stabilirea publicului tinté

Un alt pas important in organizarea unui eveniment este identificarea public-
ului tinta. Este esential sa stii cui te adresezi, astfel incat sa adaptezi continutul si
formatul evenimentului in functie de nevoile si asteptdrile participantilor. De ex-
emplu, un eveniment dedicat elevilor de gimnaziu poate include activitati inter-
active si demonstratii practice, in timp ce unul adresat liceenilor ar putea pune
accent pe competitie si dezvoltare profesionala. Daca evenimentul se adreseaza
unui public de toate varstele, este important sd creezi un program variat, care sa
ofere valoare fiecarui segment de participanti.

2.3. Alegerea formatului potrivit

Evenimentele pot varia de la con- °
ferinte si workshopuri, pand la Scrim- {:) 00
mage-uri si intalniri informale. Alegerea °
formatului adecvat este importantd

Ny

pentru a rdaspunde cerintelor publicului,

obiectivului stabilit si impactului dorit. >

De exemplu, daca scopul este educatia, Q %
un workshop interactiv poate fi mai 88%

eficient decat o conferintd formala.
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Dacd vizezi dezvoltarea abilitatilor tehnice ale participantilor, un scrimmage
sau o sesiune practica ar putea fi cea mai buna optiune. Un format bine ales va
contribui la succesul evenimentului si la o experienta valoroasa pentru partici-
panti.

2.4. Brainstor'ming

Brainstorming-ul reprezinta un punct de plecare in organizarea fiecarui eveni-
ment, oferind oportunitatea de a genera idei noi sau de a aduce imbunatatiri
editiilor anterioare.

Exemplul nostru : O metoda eficienta pe care o utilizam este mind map-
ping, in care incepem prin a evidentia scopul evenimentului sau valoarea pe care
dorim sd o oferim, apoi dezvoltam cat mai multe idei conexe. Acest proces ne
ajuta sa avem o viziune clard si sd credam evenimente cu un impact mai mare.

Overyiew
bmens™ 2\ By Q?/_/
Simple, 5855

MIND

oo MAPPING Exemplu de mind map

3. Buget

3.1. Cum se creeazi un buget realist

Este recomandat sd iei in considerare
toate cheltuielile posibile, de la locatie si Materiale de promovare Materiale promotionale
logistica, pand la materiale promotionale 20% 20%
si alte necesitati. Un buget bine definit iti
va permite sa gestionezi eficient resursele
si sa eviti costuri neprevazute.

Locatie
20%

Exemplul nostru : Noi folosim de obi-
cei un tabel de buget, in care addugdm  Conumabie
costurile aproximative pentru fiecare as-
pect al evenimentului, precum materi- Logstcs
ale promotionale, echipamente tehnice, 20%
transport sau consumabile.

Aceastd metoda ne ajuta sa avem o imagine clard asupra finantelor si sa
alocam resursele in mod corect.
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Produs Cantitate Pret
Carnetele 4 80 lei

Tote Bags 4 40 lei
Stickere 100 50 lei
Badges 45 90 lei
Lanyards 45 70 lei
Sticle 4 120 lei

Afise 25 75 lei
Premiu pentru castigator 1 100 lei

Pret total : 625 lei

Exemplu de tabel de buget

3.2. Colaboriri si sponsoriziri

Un mod eficient de a acoperi costurile unui eveniment este sa atragi sponsori
sau sa colaborezi cu parteneri care pot contribui financiar sau prin furnizarea de
produse si servicii. Oferirea de vizibilitate in cadrul evenimentului si promovarea
brandurilor partenerilor poate asigura un parteneriat reciproc avantajos.

Exemplul nostru : Colaboram cu diverse institutii locale, care ne sprijind prin
oferirea unei sali pentru desfasurarea evenimentului. Acest tip de parteneriat
reduce semnificativ costurile si ne permite sd ne concentram pe alte aspecte
importante ale organizarii.

INF &N &
Robotic!

7
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3.3. Managementul costurilor

Pentru a organiza un eveniment bine structurat, este important sa monitor-
izezi continuu costurile si sd te asiguri cd ramai in limita bugetului alocat. Ofera
prioritate cheltuielilor absolut necesare si analizeaza optiunile pentru a econo-
misi, fara a compromite calitatea evenimentului.

Exemplul nostru : Prin tabelul financiar, reusim sa urmdrim toate costurile
si cheltuielile pentru fiecare eveniment. Acest instrument nu doar ca asigura o
gestionare clard a bugetului, dar faciliteaza si o comunicare mai eficienta in cad-
rul echipei, permitand tuturor sa fie la curent cu resursele disponibile si deciziile
financiare.

Este important sd estimezi toate
cheltuielile pentru o gestionare 1.Crearea unui
o

buget realist

eficientd a bugetului si evitarea

costurilor neprevazute.

Pentru a acoperi costurile,

2.Colaborari si atrage sponsori sau parteneri

care ofera sprijin financiar,

sponsorizari

produse sau servicii, oferindu-le

vizibilitate Tn schimb.
Monitorizeaza costurile constant,

respecta bugetul si prioritizeaza
cheltuielile esentiale, gdsind solutii O——
de economisire fard a afecta
calitatea evenimentului.

3.Managementul

costurilor

4. Locatia evenimentului

4.1. Criterii pentru alegerea locatiei

Alegerea locatiei este un pas important in planificarea evenimentului. Este
necesar sa te asiguri ca spatiul ales este accesibil pentru numarul estimat de
participanti si ca ofera facilitati adecvate pentru tipul de eveniment pe care il
organizezi.

De asemenea, este esential sa ai pregatita o locatie de rezerva, in cazul in
care pierzi accesul la cea initiald. Un plan alternativ poate salva evenimentul si
preveni situatiile neprevazute.

Exemplul nostru: Pentru evenimentul infO(1)Gratitude, sala aleasa initial
era Sala de festivitati a liceului nostru, deoarece era un loc accesibil si amena-
jat corespunzator. Cu doar cateva ore Tnainte de inceperea evenimentului, am
pierdut accesul la aceasta sald. Totusi, avand o listd pregatita cu locatii al-
ternative, am reusit sa contactam rapid Palatul Culturii din Ploiesti si sa
organizam evenimentul acolo, evitand astfel anularea lui.

2025 Robotics PRIN EDUCATIE
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4.2. Aspecte legale ale competitiei

Codul de conduita FIRST® enumera unele dintre comportamentele de baza
pe care mentorii, voluntarii, membrii echipei, partenerii afiliati, contractorii, per-
sonalul si alti participanti ar trebui sa le respecte in timpul activitatilor FIRST.

e Dati dovada de Gracious Professionalism® in orice moment. Gracious Pro-
fessionalism® este un mod de a actiona care promoveaza munca de naltad cali-
tate, pune accent pe valoarea celorlalti si respecta indivizii si comunitatea.

e Prin Gracious Professionalism, competitia acerba si beneficiul reciproc nu
sunt concepte opuse.

e Asigurati siguranta tuturor participantilor la activitatile FIRST®.

¢ Nu va angajati in nicio forma de agresiune, hartuire, utilizare de limbaj pro-
fan sau jignitor si nici in acte de violenta reale sau amenintate.

e Respectati toate politicile Programului de Protectie a Tinerilor (YPP) al
FIRST®.

e Raportati orice comportament nesigur conducerii evenimentului sau lider-
ilor locali FIRST®.

5. Logistica unui eveniment

o.l. Ce este logistica si de ce este importanti?

Logistica unui eveniment se referd la toate aspectele practice necesare pen-
tru organizarea si desfasurarea acestuia. Aceasta include decorul, sonorizare,
echipamentele tehnice, amplasarea standurilor, iluminarea si toate celelalte
detalii operationale. O planificare reusitd a acestor elemente ajutad la evitarea
problemelor de ultim moment si contribuie la succesul evenimentului.

5.2. Decorul evenimentului

Decorul joacd un rol esential in crearea atmosferei potrivite si reflectarea
identitatii evenimentului. Printre elementele de decor se pot include:

e Materiale promotionale ale echipei: bannere, roll-up-uri, panouri wave.
e Materiale promotionale specifice evenimentului, cum ar fi:

O Stickere

O Brdtdri personalizate

O Brosuri informative

O Sticle de apa branduite

AAAAAAAA - 2025 Robotics PRIN EDGCATIE cmouresocireseneane
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O Tote bags (sacose reutilizabile)

o Carnetele, pixuri si creioane

O Roll-up si wave personalizate cu prezentarea evenimentului
e Amenajarea spatiului:

O Aranjarea specifica a meselor si standurilor

O Placute de identificare pentru standuri

O Luminile pentru crearea unui ambient placut

0 Organizarea optima a sdlii pentru circulatia participantilor

5.3. Sonorizare

Sonorizarea este cruciald pentru asigurarea unei experiente de calitate pen-
tru participanti. Sunetul trebuie sa fie clar, echilibrat si sa ajunga in mod egal in
toate zonele evenimentului. Pentru a evita probleme tehnice, se recomanda:

e Testarea sistemului de sonorizare cel putin cu o seara inainte de eveni-
ment.

e Asigurarea unei echipe tehnice de sunet pentru reglaje in timp real.

e Utilizarea microfoanelor wireless sau cu fir, in functie de necesitdtile prez-
entatorilor.

e Dispunerea corecta a boxelor pentru acoperirea uniforma a sunetului in in-
treaga sala.

5.4. Planificarea echipamentelor tehnice

n functie de specificul evenimentului, este posibil sa fie nevoie de echipa-
mente pentru:

e Streaming live, daca evenimentul este transmis online.
e Proiectii video pentru prezentari sau demonstratii.
e lluminat profesional pentru scena si zonele de activitati.

e Echipamente de backup (microfoane de rezervd, surse de alimentare de
urgenta etc.).

O logistica bine pusa la punct asigura un eveniment fara probleme si ofera
participantilor o experienta placuta si memorabild. Planificarea din timp, testar-
ea echipamentelor si atentia la detalii sunt cheia unei organizari de succes.
Fiecare element, de la decor la sunet si aranjarea salii, contribuie la reusi-
ta evenimentului.
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6. Promovare

Pentru ca un eveniment sa fie reusit, este important sa fie promovat eficient.
Existd multiple metode de promovare, care pot contribui la atragerea partici-
pantilor si la cresterea vizibilitatii acestuia.

6.1. Postare

Un element fundamental al promovdrii evenimentului este crearea unor
postari atractive pe retelele de socializare. Aceste postari ar trebui sa capteze
atentia si sa Tncurajeze audienta sa participe. Asigura-te cd mesajele sunt clare si
ca sunt distribuite in mod regulat.

6.2. L.ink de inscriere

Crearea unui link de inscriere ajuta la urmarirea unui numar aproximativ de
participanti, aria de varsta a acestora, sau anumite preferinte. Odata ce partici-
pantii s-au Tnscris, poti crea grupuri pentru a facilita comunicarea si actualizarile
fnainte de eveniment.

6.3. Presa

Colaborarea cu presa, radio si televiziunea locala poate fi un mijloc eficient
de promovare a evenimentului. Tncepe prin contactarea canalelor media locale si
a jurnalistilor, oferindu-le informatii relevante despre eveniment. De asemenea,
implicarea influencerilor din comunitate poate contribui la atragerea unui public
mai larg si la cresterea vizibilitatii.

6.4. Afise

Afisele sunt un instrument excelent de promovare, mai ales pentru eveni-
mentele organizate in cadrul scolilor sau cele de amploare.

01

Postare Link de inscriere Presa
FIRST NTOTHE 2024 T R e
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6.41.1. Elemente esentiale ale unui afis

e Numele evenimentului — clar si vizibil.

e Ora silocatia — informatii precise pentru partic- INFU(I)ARENA
ipanti. HEADLINERS 5™ SQUAD.

e Fraza de impact — o descriere scurta si conv-
ingatoare a evenimentului.

\
e Publicul tinta — mentionat pentru a atrage per- [/
L ULIAN LEINARU & RAZVAN NASTASE
Soa n e | e pOt rIV |te . CEA MAI MARE COMPETITIE S.T.E.A.M. DIN PLOIESTI

e Design atractiv — adaptat identitdtii vizuale a [ SALA EUROPA PLOIESTI
evenimentului. 8 MARTIE 2025
e Canale de comunicare — link-uri catre retelele © 13_:00']6:50 _

sociale, cod QR spre formularul de inscriere sau pagi-
na evenimentului.

Exemplu de afis

6.4.2. 1.ocuri recomandate pentru afis

Pentru a obtine un impact maxim, afisele trebuie amplasate in zone
frecventate, cum ar fi:

e Spatii publice intens circulate (piete, statii de autobuz, centre comerciale);
* Inincinta scolilor, universitétilor sau firmelor partenere;

e Locatii relevante pentru publicul tinta.

6.5. Radio

Radioul ramane o platforma eficienta pentru promovarea unui eveniment,
avand un public larg si diversificat.

6.6.1. Cum puteti folosi radioul pentru promovare

- Contactati posturile locale si nationale printr-un mesaj clar despre conceptul
evenimentului.

- Propuneti realizarea unui interviu sau a unei scurte prezentari despre eveni-
ment.

- Dupad finalizarea evenimentului, puteti folositi radioul pentru a prezenta im-
pactul avut si pentru a creste notorietatea viitoarelor editii.
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6.7.TV

Televiziunea, similar radioului, este o metoda eficienta de promovare, mai
ales pentru evenimentele de amploare.

6.71. Pasi pentru promovareala TV

e Contactati posturile locale sau nationale relevante pentru publicul vostru.
e Pregatiti un text sau o prezentare detaliatd a evenimentului.

e Furnizati imagini si videoclipuri atractive care sa evidentieze punctele forte
ale evenimentului.

e Explorati posibilitatea de a participa la emisiuni de stiri sau talk-show-uri
pentru a discuta despre eveniment.

Exemplul nostru: Echipa noastra colaboreaza frecvent cu posturi precum
Ploiesti TV si Republika TV pentru promovarea evenimentelor majore, atat
Tnainte, cat si dupa desfasurarea acestora.

Emma la un interviu promovand un
eveniment

7. Cateva zile inainte de eveniment

71. Gestionarea echipei

Pentru ca un eveniment sa fie organizat eficient, echipa de organizare trebuie
sa fie bine structurata si informata. Fiecare membru trebuie sa stie clar ce rol are
si ce responsabilitati trebuie sa indeplineasca.

e Comunicare constanta — Este esential ca toti membrii echipei sa fie la curent
cu toate detaliile si eventualele modificdri legate de eveniment, cum ar fi data,
locatia sau alte aspecte logistice.

e Responsabilitati individuale — Fiecare membru trebuie sa isi asume un
rol specific pentru buna desfasurare a evenimentului.

FIRST INTOTHE 2024 R R
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7.2. impirtirea pe roluri

Pentru o organizare eficientd, este important sda desemnati persoane re-
sponsabile pentru diferite aspecte ale evenimentului, cum ar fi:

e Gestionarea participantilor — Asigurarea unei experiente placute pentru
toti cei prezenti.

e Logistica — Coordonarea spatiului, echipamentului si materialelor necesare.

e Promovare — Crearea de continut si distribuirea informatiilor despre eveni-
ment.

Exemplul nostru : Tn cazul evenimentelor majore, organizim o sedintd cu
toatd echipa, urmati de o sesiune cu voluntarii. in aceastd etap, atribuim roluri
printr-un document partajat (ex. un sheet colaborativ) si explicam clar responsa-
bilitatile fiecaruia. Acest proces ajuta la evitarea confuziilor si la asigurarea unei
organizari eficiente in ziua evenimentului.

TASK Voluntari FLOATERI
Ghidat persoana legati la ochi Dumitrascu Alexia si Teodora Dragomir ~ Emma
Pixeli pe culori- treasure hunt ul trecut Roberta si Alexandra Maria M
Gaseste locul dupa fractiunea de poza din plic Andreea si Daria David
Poza cu unul din membrii din organizare Flavius si Laura Georgiana
Boabe de orez Medeea si Matei Teo
Sotron cu piatra David si Mihai
Planse cu diferente Andreea si Ana
Ecuatii simple cu obiecte Andra si Andrada

Bocce - aruncat bila in patrat trasat cu tape, participantii arunca cat mai aproape in patrat  Marius Albina si Mihai Ema si Maria
Cuvinte din propozitie data

FOTO/NIDEO MEDIA FINISH
Mihai avram loana loana
Tiana CSE Junior
Cecilia i
Nicole Exemplu de tabel cu roluri pentru
Elena .
Cristiana evenimentul Treasure Hunt

Dragos
Maria Paun

7.2.2. Exemple de roluri

e Event Coordinator — Supravegheaza intregul eveniment;

e MC (Master of Ceremony) — Comentaza meciuri, ghideaza participantii si
creeaza o atmosfera energica;

e Queuer — Organizeaza intrarea echipelor in teren;

e Robot Inspector — Realizeaza inspectia robotului;

e FTA (FIRST Technical Advisor) — Ofera suport tehnic in timpul competitiilor;
e Check-in — Se ocupa de inregistrarea participantilor;

e Fotograf si media — Documenteaza vizual evenimentul;

HRsT INTOTHE 2024 S eremmimares
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7.3. Responsabilititile echipei

Distribuirea clara a responsabilitatilor este esentiald pentru succesul eveni-
mentului, contribuind la o organizare eficienta si la o mai bund coordonare a
echipei. Sarcinile fiecarui membru pot varia in functie de tipul si amploarea
evenimentului, de la gestionarea logisticii si promovarii, pand la coordonarea
activitatilor din ziua evenimentului.

Exemplul nostru: Pentru fiecare eveniment, desemnam o persoana re-
sponsabili care s3 supravegheze intregul proces de organizare. in cazul eveni-
mentelor mai mari, aceastd sarcina este Impartita intre doua persoane pentru a
asigura o coordonare mai eficienta. De asemenea, fiecare membru al echipei isi
asuma roluri specifice, adaptate Tn functie de cerintele si complexitatea fiecarui
eveniment.

7.3.2. Exemple de responsabilitéiti atribuite

e Promovarea evenimentului — Crearea si distribuirea materialelor de mar-
keting.

e Materiale promotionale — Productia si gestionarea materialelor necesare.

e Logistica — Organizarea spatiului, echipamentului si accesului participantilor.
¢ Planificarea bugetului — Gestionarea resurselor financiare necesare.

e Coordonarea echipei — Monitorizarea activitatilor si interventia in caz de

necesitate.

74. Ziua evenimentului

e Toata lumea fsi respecta rolul

n ziua evenimentului, este necesar ca fiecare membru al echipei sa isi re-
specte rolul. De asemenea, toatd lumea trebuie sa fie pregatita pentru orice situ-
atie neprevazuta si sa colaboreze pentru a asigura o desfasurare lina.

e Poze si videoclipuri

Echipa de media este responsabild de documentarea evenimentul prin foto-
grafii si filmulete care pot fi utilizate ulterior pentru promovare sau pentru a arata
succesul evenimentului.

e Story-urile pe retelele de socializare

Postarea constanta a story-urilor pe retelele de socializare ajuta la
cresterea impactului si reach-ul total al evenimentului.

HRsT INTOTHE 2024 L eremmimarer | aereus sononrer
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Exemplul nostru : De obicei, desemnam una sau douad persoane responsabile
de actualizarea retelelor de socializare in timpul evenimentului prin postarea de
story-uri relevante.

- Tnainte de eveniment — Story-urile pot fi utilizate pentru promovarea
evenimentului, inclusiv distribuirea link-ului de inscriere sau a unui mesaj atractiv.

- Tn timpul evenimentului — Captarea momentelor importante pentru a im-
plica si informa publicul in timp real.

-> Dupa eveniment — Postarea rezultatelor, impactului si succesului eveni-
mentului pentru a mentine interesul comunitatii

e [nteractiunea cu participantii

Este important sa te asiguri ca participantii se simt bine si sunt implicati. Vor-
beste cu ei, asigura-te cd sunt multumiti si incurajeaza-i sa interactioneze intre eil

David realizdnd continut la
un eveniment

8. Dupi eveniment - Ce urmeaza?

8.1. Feedback

Un eveniment reusit nu se termina atunci cand pleaca ultimii participanti.
Este important sa afli cum s-au simtit oamenii si ce poti imbunatati pentru
editiile viitoare. Creeaza un formular de feedback cu intrebari simple, precum:

e Ceti-a placut cel mai mult la acest eveniment?
e Ce crezica ar putea fi imbunatatit?
e Airecomanda acest eveniment altora?

Feedback-ul sincer te ajuta sa cresti si sa organizezi evenimente din ce in ce
mai bune.
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8.2. Multumiri pentru parteneri si sponsori

3

Nu uita sa le ardti recunostinta partenerilor si sponsorilor care au facut posi-
bil acest eveniment! Un mesaj de multumire, o mentiune in social media sau
un email personalizat sunt gesturi mici care conteaza enorm si pot contribui la
colabordri viitoare.

8.3. Distribuirea rezultatelor

Tmpéartaseste impactul evenimentului! Posteazd pe retelele de socializare
momente importante, cifre relevante (numar de participanti, donatii stranse
etc.) si multumiri adresate echipei si sustinatorilor. De asemenea, poti trimite un
comunicat de presa pentru a atrage atentia asupra rezultatelor si a consolidarii
comunitatii in jurul acestui eveniment.
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9. Impressions
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