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Instrukcja Know-How

Jak zrobic event ,LAL — odkryj pasje?”?
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1. Okresl cel

Na poczatku okre$l, po co w ogdle robisz projekt. Nam zalezato na integraciji
lokalnej spotecznosci — polskiej i czeskiej, a takze na wskazaniu alternatywnych form
spedzania czasu. W jaki sposob? Mtodziez z Bielska-Biatej i okolic mogta wzig¢ udziat w
warsztatach i zajeciach przygotowanych przez pasjonatéw. Skad wzig¢ pasjonatéw? To nie
jest trudne! W kazdym lokalnym Srodowisku jest masa osdb, ktore majg pasje i chetnie o
niej opowiedzg albo sie nig podziela.

Waznym jest, aby okresli¢, na ile osdb chcesz zorganizowac wydarzenie, ile oséb ma
w nim wzig¢ udziat, a takze jaki cel chcesz osiggna¢. Czy osoby, ktore wezmg udziat w
wydarzeniu, majg poznac jak najwiecej nowych form spedzania czasu? A moze wazniejsze
bedzie umozliwienie od razu zdobycia nowych umiejetnosci? Albo pomoc w dotarciu do np.
klubow sportowych w twojej okolicy.

2. Zbierz ekipe!

Kiedy juz znasz swdj cel i wiesz, do czego zmierzasz, zbierz ekipe, ktora pomoze Ci
w realizacji! Mogg to by¢ twoi przyjaciele, rodzenstwo albo wolontariusze z innych
organizacji — osoby, ktére juz wiele dziatajg spotecznie i wspomogg cie swoim
doswiadczeniem.

Opowiedz im o AL, pokaz strone i film na YT. Moze sie zainteresujg? A kiedy tak,
spotkajcie sie wszyscy, najpierw na luzng rozmowe, poznajcie lepiej i zastandwcie sie, jak
widzicie event.

3. Osobowos$¢ prawna

Najlepiej bytoby, gdyby w organizacji wydarzenia pomogtaby ci szkota albo fundacja
czy stowarzyszenie lub inna organizacja posiadajgca wiasng siedzibe i osobowos¢ prawna.
Jezeli nie masz doswiadczenia w organizacji podobnych eventdw, zorganizowanie tAt bez
pomocy podobnych podmiotéw moze byc¢ trudne.

Sprobuj przedstawi¢ swdj pomyst dyrektorowi szkoty albo poszukaj fundacii
dziatajgcych w twojej okolicy. Jesli nie wiesz, jak sie do tego zabrac¢, napisz do nas!

4. Miejsce

Przy organizacji wydarzenia bardzo wazne jest okreSlenie, gdzie wydarzenie bedzie
sie odbywac. Jezeli w organizacji pomaga ci szkota albo jakas organizacja (patrz p. 3),
bardzo mozliwe, ze posiada ona swojg siedzibe, w ktorej mozliwe bedzie zorganizowanie
eventu. Warto okresli¢, ile ma trwa¢ wydarzenie: kilka godzin czy kilka dni, a takze jak
duza powierzchnia bedzie potrzebna: wystarczy jedna sala czy potrzeba ich kilka. Ile
spotkan ma odbywac sie jednoczesnie?

Planujac spotkania, nalezy pamietac, ze potrzebne bedg nie tylko sale, w ktorych
beda odbywaty sie atrakcje. Przydatyby sie takze: pomieszczenie, w ktérym organizatorzy
beda mogli zostawi¢ swoje rzeczy, w zimie czy w przypadku ztej pogody szatnia, w ktorej
goscie bedg mogli zostawi¢ swoje rzeczy; jezeli planujecie poczestunek, miejsce, w ktérym
tworzacy atrakcje, bedg mogli napi¢ sie herbaty.

5. Podziat obowigzkow
Macie ekipe, z ktorg jestesScie gotowi organizowac event? Wiecie, na ile oséb
planujecie wydarzenie? Macie miejsce? Czas na podziat obowigzkdw!
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Oto dziatki, ktére my proponujemy, aby wprowadzi¢. W dalszej czesci zostang
omdwione szczegbtowo ich zadania i obowigzki:
Promocja — ktdrej zadaniem jest dotarcie do jak najwiekszej liczby odbiorcéw.
Grafika — ktdra zajmuje sie tworzeniem grafik — a moze ich by¢ naprawde sporo!
Tworcy atrakcji — kontakt z tworcami atrakcjami.
Zasoby ludzkie — czyli po prostu HR, tj. odpowiedzialno$¢ za naszg wiasng ekipe!
Marketing — pozyskiwanie ewentualnych sponsorow.
Logistyka — czyli wszelkie sprawy zwigzane z przygotowaniem miejsca i sprzetu.

Oczywiscie sg to jedynie nasze propozycie — mozna je dowolnie przerabiac,
zmienia¢ czy dostosowywac do wydarzenia, ktdre planujecie zorganizowac. Oprocz tego
warto wybrac lidera, ktdry bedzie zarzadzat catg inicjatywa. Brak jednoznacznej informacji,
kto jest odpowiedzialny za projekt, moze powodowac rozmycie sie odpowiedzialnosci,
wiele niescistosci i problemdw.

6. Obowiazki lidera

Gtdwnymi zadaniami liderami jest planowanie, organizowanie, motywowanie i kon-
trolowanie. Co to oznacza i dlaczego lider jest taki wazny? Aby zaplanowa¢ wydarzenie,
powinniscie przewidzie¢ wszystkie (czy jak najwiecej!) rzeczy, ktére bedzie trzeba zrobic.
Mozecie je sobie zapisac — ta instrukcja powinna wam w tym pomdc, a potem przydzieli¢
do kazdej osoby odpowiedzialne. Podziat obowigzkéw i zwarta ekipa bardzo pomogg —
zadan tych nie musi robi¢ sam lider!

Motywowanie i kontrolowanie to gtdwne zadania lidera. Bardzo czesto jest tak, ze
kto§ nie wywigzuje sie ze swoich zadan albo nie robi ich w sposdb satysfakcjonujacy
lidera. Grafiki sie spoZniaja, a promocja narzeka, Zze nie ma czego wrzuci¢ na Facebooka.
Co robi¢ w takiej sytuacji? Nie ma jednoznacznych odpowiedzi i trzeba sobie uzmystowic,
ze wielu doktordw i profesorow zarzadzania caty czas sie nad tym zastanawia. Zaktadamy
jednak, ze skoro nikt nikomu nie ptaci za organizacje tego eventu, to kazdy zgtosit sie,
poniewaz chce pracowad. Zastandwmy sie wiec, dlaczego moze nie robic.

1. Nie wie jak? — Zapytajmy, wyttumaczmy, poprosmy, by powtdrzyt, czy zrozumiat.

2. Nie ma czasu? — Zapytajmy, czy termin mu odpowiada — by¢ moze w tym czasie
ma szkote albo inne wazne zajecia. Termin nie moze by¢ za krétki — co oczywiste — ani za
dtugi — poniewaz wtedy wielu osobom trudniej sie zabra¢ do pracy, poza tym pewne rzeczy
nalezy zrobi¢ w okreSlonym terminie i nie mozna ich oddalac.

3. Nie jest zmotywowany — dlaczego?

Tutaj przechodzimy do motywacji, ktéra jest niezwykle trudna i jej rowniez
poswiecono wiele prac naukowych. Jezeli kto$ zgtosit sie do pomocy przy wydarzeniu i
bardzo chciat bra¢ w nim udziat, ma czas i zadanie nie przekracza jego umiejetnosci,
dlaczego wiec nagle nie pomaga nam albo zawala swoje obowigzki?

Wymieniamy kilka przyktadow, ktére mogg by¢ przyczyna:

— By¢ moze ta osoba inaczej wyobrazata sobie projekt i przestat sie jej podobac
albo nie zgadza sie z jaka$ decyzjg — np. chciata, aby wydarzenie byto dwudniowe, a nie
jednodniowe i projekt wydaje sie za mato ambitny — albo odwrotnie: osoba ta watpi, ze
projekt sie uda, przez co za mato sie angazuje.

Rozwigzaniem moze by¢ rozmowa, znalezienie kompromisu i wspdlne rozwiewanie
watpliwosci. Za mato ambitny projekt? Sprobujmy w ten sposdb, a jak sie uda, nastepnym
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razem zrobimy wiekszy! Zbyt ryzykowny? Przeanalizujmy jeszcze raz wszystko i pomysimy,
czy to sie uda. Jesli nie, moze faktycznie sprobujmy na poczatek mniej ambitnie?

— Zle dobrane stanowisko takze potrafi meczy¢, np. jezeli kto$ na poczatku zgtosit
sie do promocji, bo lubi Facebooka, ale w trakcie dziatan stwierdza, ze nie czuje sie dobrze
i nudzi go dodawanie postéw, ale np. bardzo dobrze postuguje sie programami graficznymi
i wolatby jednak robi¢ obrazki.

Rozwigzanie: Rozmowa, co danej osobie nie pasuje. Jezeli istnieje mozliwosc,
zamiana obowigzkami. Jesli nie, by¢é moze potaczenie dziatek: niech obie osoby robig i
grafiki, i wrzucajg posty — pdjscie na kompromis.

— Za mato ambitne zadanie takze potrafi nudzi¢, zwtaszcza jezeli jest zmudne. Ile
mozna ciggle robi¢ to samo?

Rozwigzanie: Pomaganie sobie i wymienianie sie nudng praca.

— Niektorzy mogg nie chcieC pracowa, poniewaz po prostu sg za mato
zmotywowani, nie czujg wydarzenia. Nie wiedzg, co wiasciwie szykujg i jak to ma
wygladac.

Rozwigzanie: obejrzyjcie film z wydarzenia tAt — odkryj pasje. Porozmawiajcie
wspolnie, jak planujecie wtasne wydarzenie. Tworzcie wizje, ktére kazdy bedzie miat przed
oczami.

— Moze sie zdarzyé, ze komus$ Zle sie wspdtpracuje z grupg — nie czuje sie
zintegrowany albo wkurza na inne osoby, przez co nie chce spedzac czasu z pozostatymi
organizatorami.

Rozwigzanie: prdba integracji, wspdlne spedzenie czasu. W jaki sposob? Juz sami
wymyslcie! Przeciez niedtugo bedzie organizowal event przedstawiajacy alternatywne
formy spedzania czasu!

Wydawatoby sie jednak, ze najbardziej banalne przyczyna lezy w zwyktej motywacji
wynikajgcej z braku oceniania. Kto$ moze robi¢ Zle, bo nie wie, ze robi Zle. Albo robic¢
dobrze, a potem nagle zaczag¢ zawala¢ z terminami, bo nie jest na biezgco oceniany. I tutaj
przechodzimy do kolejnej kwestii.

Jak kontrolowac i ocenia¢ prace?

— Jezeli ustalasz terminy, sprawdzaj, czy dana osoba ich dotrzymuje. Napisz po
prostu: ,cze$¢, na kiedy dasz rade przygotowac grafike?” albo ,cze$¢, myslatesS juz, kogo
zaprosimy na nasze wydarzenie?” lub od razu pytajac, czy dana osoba nie ma problemow:
»stuchaj, a odnosnie tamtego posta, to nie potrzebujesz pomocy?”.

— Chwal, jezeli co$ jest dobrze zrobione. Osoby, ktore pracujg za darmo, lubig by¢
doceniane. Jezeli z jakich$ przyczyn ktos inny chwali tobie cudzg prace, przekazuj opinie,
np. ,€j, stuchaj, bo ludziom bardzo sie podat zart, ktory wymyslite$s i uzyliSmy go
w poscie”.

— Jezeli kto$ nie daje rady z terminami, zapytaj, dlaczego i jak mozesz pomoc.
Zaproponuj pomoc i jesli jest taka potrzeba, wspierajcie sie nawzajem z resztg zespotu.

— Nie badz ztosliwy i staraj sie na spokojnie omawiac¢ cudze btedy, skupiajac sie na
wynikach i wyciggajac nauke na przysztos¢. Jezeli jedna osoba co$ zawali, nie wytykaj jej
winy, nie komentuj przy wszystkich, porozmawiajcie w cztery oczy, a ewentualne rzeczy do
poprawienia zgtoscie na spotkaniu podsumowujgcym — pamietajcie, ze popetnione btedy,
to nauka na przysztosc.

— Pamietajcie, ze wszyscy jestesScie jedng druzyng i wspdlnie robicie event!
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7. Zadania promocji.

Promocja to zespodt, ktdrego zadaniem jest Sciggniecie na wydarzenie jak
najwiekszej liczby osdb. Jakie sg propozycje naszych dziatan, w ramach ktérych mozemy
tego dokonac:

— Zatozenie wydarzenia na Facebooku — obowigzkowo! Jest to darmowa i chyba
najlepsza forma promocji. W opisie warto zwrdci¢ uwage na wiele aspektéw wydarzenia:
dla kogo, czy jest darmowe, czy trzeba zgode rodzica itd.

— ,Kurenda” po szkotach — Swietna metoda, bo jednak mimo ze wiekszoS¢ naszego
zycia rozgrywa sie w Internecie, to kontakt face-to-face wcigz odgrywa najwieksza role. Co
rozumiemy przez kurende? Przejscie sie po klasach, szkotach i opowiedzenie, czym jest
wydarzenie, zaproszenie wszystkich, odpowiedzenie na ewentualne pytania — jesli widzicie,
Ze jakie$ sie powtarzajg, warto odpowiedzie¢ na nie takze w Internecie — w wydarzeniu na
FB mozna stworzy¢ FAQ — zbiér najczesciej zadawanych pytan.

— Reklama na wiasnym profilu — post na Instagramie czy zdjecie w tle na Facebooku
informujgce o wydarzeniu mogg przyciaggna¢ wielu waszych znajomych, ktdérzy normalnie
nie dowiedzieliby sie, Zze istnieje podobne wydarzenie. Warto jednak uwazac
z udostepnianiem postéw — jezeli np. chodzicie do jednej klasy i wszyscy udostepnicie post
tego samego dnia, to wasi pozostali znajomi z klasy mogg sie zniecheci¢ przez nadmierny
spam na tablicy. Lepiej wtedy zaplanowac, Zze codziennie inna osoba udostepnia post.

— Plakaty — ich druk niestety wigze sie juz z kosztem, ale mozna sprébowac popytac
w szkole czy innych miejscach — moze Urzad Miejski albo Miejski Dom Kultury akurat majg
drukarke i pozwolg wydrukowac kilka sztuk, zeby powiesi¢ w szkotach.

— Ulotki — tak jak i w przypadku plakatéw, warto pomysle¢ o ich druku, mimo ze
wigze sie z kosztami. Bardzo fajnie jest stworzy¢ ulotki z harmonogramem i listg atrakciji.

— Kontakt z lokalnymi mediami — warto stworzyc liste lokalnych mediéw, jesli jest
ich wiecej w regionie; jesli mniej, to po prostu napisac. Przedstawi¢ projekt, opowiedzie¢,
jesli sobie zazyczg i zechcg opublikowaé informacje o projekcie, to napisac i wysta¢ notke
prasowg! Jesli opowiecie z entuzjazmem, to na pewno sie zgodzg i chetnie zareklamujag
wydarzenie!

Uwaga: pamietajcie, zeby reklame wybiera¢ proporcjonalng do rozmachu
wydarzenia. Jezeli macie tylko 30 miejsc, nie ogtaszajcie sie we wszystkich warszawskich
szkofach i nie piszcie do dziesieciu tysiecy ucznidw, bo nie pomiescicie sie, chyba ze
znajdziecie wiekszg sale! Ale jezeli macie 200 miejsc, a tylko 30 os6b dotgczyto na
Facebooku do wydarzenia, mimo Ze polegacie gtdwnie na reklamie w social mediach, to
takze warto pomyslec albo o mniej sali, albo trzeba bardzo wzmocni¢ promocje! Pusta sala
wyglada stabo.

Promocja to takze odpowiadanie na pytania w sieci i $ledzenie medidw
spotecznosciowych. Nalezy pamieta¢, ze warto by¢ dla wszystkim mitym, a jako
organizatorzy wydarzenia powinno sie dba¢ o jezyk i kulture osobista.

Wydawa¢ by sie mogto, ze promocja to praca przede wszystkim przed
wydarzeniem, ale nic bardziej mylnego! Podczas wydarzenia promocja moze robi¢ zdjecia,
kreci¢ filmy, przeprowadza¢ wywiady i relacje, a po wszystkim napisa¢ artykut, ktory
rowniez mozna podrzuci¢ mediom. Moze akurat materialy prasowe zainteresujg
dziennikarzy i napiszg o waszym wydarzeniu co$ wiecej?
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8. Zadania grafiki

Wydawac by sie mogto, ze grafika to prosta sprawa. Moze tak, ale bardzo wazna!
Ciekawe grafiki na wydarzeniu na Facebooku, wymiarowe zdjecie w tle — mogg przyczyni¢
sie do poprawy promocji i wiekszych zasiegdw wydarzenia.

Jezeli istnieje taka mozliwo$é, dobrze przygotowaé plakaty, ulotki i harmonogram
atrakcji — zwiaszcza jesli planowane jest ich wiecej niz kilka albo odbywajg sie
jednoczesnie. Jesli dojazd na miejsce jest skomplikowany, mozna pokusi¢ sie 0 mapke.

Mozecie takze przygotowac identyfikatory dla organizatoréw i oczywiscie dyplomy z
podziekowaniem — dla tworcow atrakcji, partneréw — np. dla osoby udostepniajacej
miejsce — i wolontariuszy.

9. Kontakt z twércami atrakcji

Jezeli zapraszamy jedng osobe — wydaje sie proste, ale i wtedy dobrze ustali¢, czy
na pewno wszystko sie zgadza, osoba ta wie, jak dojechac itd. Kiedy tworcéw atrakgji jest
wiecej, np. kilkudziesieciu, to do ogarniecia tego wszystkiego potrzebny jest caty zespot!

Po pierwsze trzeba sprawdzi¢, kto w jakich godzinach moze prowadzi¢ atrakcje,
opracowa¢ harmonogram tak, aby kazdemu pasowat, a atrakcje nie nakladaty sie na
siebie, sale pasowaty do wymagan prowadzacych — np. jesli potrzebny jest rzutnik, to sala
z rzutnikiem itp.

Po drugie trzeba sie upewnic¢, ze kazdy wie jak dojecha¢, mozna takze przypomniec
0 wydarzeniu.

Po trzecie warto zadbac o tworce atrakcji juz na miejscu. Przygotowaé mu co$ do
picia albo drobny poczestunek, o ile sg na to koszty. Zapytaé, czy nie potrzebuje pomocy z
roztozeniem sie, podpieciem laptopa do rzutnika.

Na koniec twdrcy atrakcji nalezy podziekowad! Mozna wreczy¢ dyplom, mozna
zrobic€ jaki$ prezent, mozna po prostu uscisng¢ dton i powiedzie¢ mite stowo.

Warto takze robi¢ zdjecia na wyktadach i warsztatach. Wiele osob cieszy sie, gdy
trafiajg one potem do Internetu, a nawet sama chetnie je wrzuca.

10. Zasoby ludzkie

Dziatka przydatna, jezeli ekipa jest duza, a sporo 0sob sie nie zna. Bedzie to wtedy
osoba odpowiedzialna za integracje, dbanie o sale organizatorédw w czasie wydarzenia,
podziat obowigzkéw, wzajemne motywowanie, wreczanie podziekowan i ogdlnie dobrg
atmosfere!

11. Marketing

Czasami do organizacji wydarzenia beda potrzebni partnerzy. Jest to pojecie bardzo
szerokie. Upraszczajgc, jakich partnerow mozemy wyrdznié, tj. z kim bedziecie mieli albo
mozecie mie¢ do czynienia:

— szkota/stowarzyszenie albo fundacja — czyli organizacje, ktore mogg byc
formalnym organizatorem albo wspdtorganizatorem,

— sponsorzy/darczyncy — czyli organizacje lub osoby, od ktdrych co$ dostanie. To
mogg byC pienigdze, a moze by¢ barter, czyli np. wynajem sal za darmo, pozyczenie
jakichs$ przedmiotdw, jedzenie, picie albo cokolwiek innego!

— patroni.

Co daje patronat? Przede wszystkim podnosi prestiz wydarzenia. Moze sie np.
zdarzy¢ tak, ze bedzie organizowali noc filmowa. Cze$¢ rodzicdw bedzie bata sie wystac
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swoje dziecko na wydarzenie, ktdra trwa catg noc, a organizatorem jest ,jakas fundacja”.
Patronat np. Urzedu Miejskiego powoduje, ze wzrasta ranga wydarzenia. Rodzic moze
zatozy¢, ze skoro Miasto zaufato organizatorom, to znaczy, ze dziecku nic sie nie stanie.

Czym rozni sie sponsor od darczyncy? Upraszczajgc, darczynca daje nam cos za
darmo, a ze sponsorem wigze nas umowa sponsorska, dlatego na poczatku — dopdki nie
mamy doswiadczenia — duze bezpieczniej pozyskiwac darczyncdw. Bardzo czesto rézne
firmy zechcg wesprze¢ nas, gdy ustysza, ze potrzebujemy pomocy przy organizacji tak
fajnego wydarzenia. Mogg nam pomoc cosS wydrukowaé, da¢ wode do picia dla
uczestnikdw, kupi¢ poczestunek, wypozyczy¢ np. dystrybutor z wodg albo przeznaczyc
kupony na nagrody dla uczestnikdw w konkursie.

Jak mozna sie odwdzieczy¢? Najlepiej zapyta¢, ale w dobrym guscie jest
zaproponowa¢ umieszczenie logo firmy na ulotkach czy plakatach — jezeli je drukujemy,
opublikowa¢ informacje o sponsoringu na stronie na Facebooku, a po wydarzeniu wreczy¢
podziekowanie.

12, Logistyka

Trudno brzmigca dziatka, do ktdrej lubimy wrzucaé wszystkie logistyczno-techniczne
kwestia. Jakie? Naprawde bardzo dziwne! Od ustawienia krzeset poprzez przygotowanie
rzutnikdw az po dowiezienie nagtosnienie sprzetu na impreze i wyciecie zalaminowanie
dokumentow.

13. Podsumowanie

Po wszystkim nie zapomnij podsumowac swojego wydarzenia: wyciggng¢ wnioskow
i zastanowiC sie, co mogtoby byc¢ lepiej, co poszto dobrze i jak rozwijaC wydarzenie, a
takze czego sie nauczytes.

Pamietaj, ze to, jakie wydarzenie zorganizujecie, zalezy w gtdéwnej mierze od was!
Mamy nadzieje, ze know-how pomoze wam w zarazeniu innych pasjg!



