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JAK PRZYGOTOWAC SPOTKANIE ANIMACYJNO-INKUBACYJNE Z MIESZKANCAMI

Jedng z kluczowych umiejetnosci animatora jest zdolno$¢ organizowania i prowadzenia spotkan
plenarnych.

Kolejne kroki przygotowania spotkania:
- okreslenie jasnego i realnego celu spotkania
- zdefiniowanie grupy odbiorcéw

- przygotowanie planu zebrania:

* umozliwiajgcego osiggniecie celu spotkania

* zachecajgcego do aktywnego uczestnictwa: nalezy przewidzieé czas na pytania i dyskusje

* zawierajgcego mozliwos$¢ integracji uczestnikdw
* okreslenie osdb prowadzacych spotkanie: moderatora, zaproszenie ekspertéw, prelegentéw

* okreslenie 0s6b zaangazowanych w realizacje spotkania: witajgcych uczestnikow,
odpowiedzialnych za napoje, dokumentujgcych fotograficznie spotkanie, sekretarza

* przygotowanie materiatéw dla uczestnikdéw: w formie prezentacji lub powielenie materiatow
pisemnych

* optymalna dtugosc spotkania to czas ok. 1.5 — 2 godziny
- zaproszenie mieszkancow:

* wybér formy zaproszenia adekwatnego do grupy odbiorcéw: zaproszenie pisemne, plakat,
ogtoszenie na portalu gminy, ulotki, informacja w mediach — najbardziej sprawdza sie zastosowanie
kilku form jednoczesnie

* sformutowanie tresci zaproszenia z uwzglednieniem intencji spotkania i okresleniem problemu do
rozwigzania

* wystanie zaproszen — nie wczesniej niz 3 tygodnie przez spotkaniem, nie pdzniej niz 7 dni przed
spotkaniem

- miejsce spotkania:

* wybér miejsca spotkania fatwo dostepnego, znanego mieszkanncom, odpowiedniego wielkoscig
dla planowanej liczby uczestnikéw

* aranzacja przestrzeni spotkania: zapewnienie odpowiedniej ilosci siedzen, przygotowanie miejsca
na kawe i herbate

* przygotowanie niezbednego sprzetu: mikrofony i nagtosnienie, sprzet multimedialny, aparat
fotograficzny dla udokumentowania spotkania, listy obecnosci, dtugopisy, tablica i pisaki

- po spotkaniu nalezy zadba¢ o przygotowanie i upowszechnienie informacji o jego przebiegu i efektach

Opracowano na podstawie: Gnatowska G., Wejcman Z., Warszawa 2005, ,,Partnerstwo”, wyd. Centrum Wspierania Aktywnosci
Lokalnej CAL

www.sowes.pl

( \ D el GowWEs y Swietokrzyski Busko-zdréj, ul. Lipowa 1, e-mail: busko@sowes.pl

f. '| ‘; a’s'::;'l‘a Staszéw, ul. Parkowa 10, e-mail: staszow@sowes.pl

Qﬁmﬂqﬂ ““ Ekonamll: Jedrzejow, ul. Armii Krajowej 9/324, e-mail: jedrzejow@sowes.pl
Centrum Europy Lokalnej 1989 > Spolecznej



