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Organizujesz spotkanie — nie zapomnij:

[ Przed: )

(O Okreslic cele i spodziewane efekty

(O Przygotowac plan i propozycje zasad przebiequ spotkania (np. dtugosc przeméwien)

(O wybra¢ osoby, ktére wystapia na spotkaniu (omowic z nimi cele)

(0) wybrac miejsce, ktore jest tatwo dostepne (np. dla 0séb z niepetnosprawnosciami, w cen-
trum)

(0) wybrac godziny dogodne dla uczestnikéw [np. po pracy)

(O Znalezc osobe (najlepiej z doswiadczeniem), ktora poprowadzi spotkanie (oméwic z nig cele
i spodziewane efekty spotkania)

(O zaprosic przedstawicieli wtadz samorzadowych ze wszystkich opcji politycznych (e-mail/
list, a nastepnie telefon)

(O) Zaprosic osoby, na ktorych udziale szczegélnie nam zalezy np. dyrektor szkoty (e-mail/list,
a nastepnie telefon)

(O zaprosic mieszkafcéw (wybrac grupy potencjalnie zainteresowane i wykorzystaé wszystkie
sposoby dotarcia do nich, pokaza¢ korzys¢ z udziatu)

(O Rozpromowac wydarzenie — wykorzystaé réznorodne kanaty komunikacji (np. plakaty w
miejscach szczegolnie uczeszczanych, listy, ulotki, portale spotecznosciowe, strony www]

(O pPoinformowac i zaprosi¢ lokalne i regionalne media (e-mail/list, a nastepnie telefon)

rW trakcie: A

(0) Ustawienie krzeset w sali dostosowac do celu spotkania i planowanej liczby uczestnikéw (np.
w okrag, teatralnie)

() w miare mozliwosci przygotowac maty poczestunek (woda, kawa, herbata, ciastko)

(O Zaczaé od ustalenia z uczestnikami zasad przebiegu spotkania

(0 Zrobi¢ wprowadzenie, wyjasniajgce po co jest spotkanie, podziekowac za przybycie

(O Pilnowa¢ czasu wystgpien méwcow (zgodnie z ustalonymi zasadami)

(O Na koniec podsumowac efekty, jasno sformutowa¢ ustalenia

(O Okreslic plany na przysztosé, podzieli¢ sie zadaniami

() Ustali¢ date kolejnego spotkania

() Zebrac liste kontaktow od mieszkancow

Po: )

(O) Napisac do uczestnikow podziekowania i wysta¢ sprawozdanie ze spotkania
(0) Zastanowic sie czy cele spotkania zostaty osiggniete i co mozna poprawic w przysztosci

S




