Алгоритм
організації та підготовки заходів

1. Визначити тему та мету заходу. 

2.  Створити організаційний комітет.

3.  Скласти план підготовки та визначити основні завдання.

4.  Розподілити обов’язки, визначити термін виконання:

-   підготовка сценарію;

-    проведення репетицій;

-    оформлення оголошення;

-    випуску газети, плакату, листівок;

-   оформлення зали;

-   запрошення гостей;

-   музичне  оформлення;

-    підготовка технічних засобів;

-   чергування під час заходу.

5.  Провести нараду.

6.  Перевірити готовність.

7.  Провести виховний захід.

8.  Обговорити з виконавцями й учасниками хід підготовки та проведення заходу. 9. Підбити підсумки.
