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JAK PRZYGOTOWAĆ SPOTKANIE ANIMACYJNO-INKUBACYJNE Z MIESZKAŃCAMI 

 

Jedną z kluczowych umiejętności animatora jest zdolność organizowania i prowadzenia spotkań 
plenarnych. 

Kolejne kroki przygotowania spotkania: 

- określenie jasnego i realnego celu spotkania 

- zdefiniowanie grupy odbiorców 

- przygotowanie planu zebrania: 

*  umożliwiającego osiągnięcie celu spotkania 

*  zachęcającego do aktywnego uczestnictwa: należy przewidzieć czas na pytania i dyskusję 

*  zawierającego możliwość integracji uczestników 

*  określenie osób prowadzących spotkanie: moderatora, zaproszenie ekspertów, prelegentów 

* określenie osób zaangażowanych w realizację spotkania: witających uczestników, 
odpowiedzialnych za napoje, dokumentujących fotograficznie spotkanie, sekretarza 

* przygotowanie materiałów dla uczestników: w formie prezentacji lub powielenie materiałów 
pisemnych 

* optymalna długość spotkania to czas ok. 1.5 – 2 godziny 

- zaproszenie mieszkańców: 

* wybór formy zaproszenia adekwatnego do grupy odbiorców: zaproszenie pisemne, plakat, 
ogłoszenie na portalu gminy, ulotki, informacja w mediach – najbardziej sprawdza się zastosowanie 
kilku form jednocześnie 

* sformułowanie treści zaproszenia z uwzględnieniem intencji spotkania i określeniem problemu do 
rozwiązania 

* wysłanie zaproszeń – nie wcześniej niż 3 tygodnie przez spotkaniem, nie później niż 7 dni przed 
spotkaniem 

- miejsce spotkania: 

* wybór miejsca spotkania łatwo dostępnego, znanego mieszkańcom, odpowiedniego wielkością 
dla planowanej liczby uczestników 

* aranżacja przestrzeni spotkania: zapewnienie odpowiedniej ilości siedzeń, przygotowanie miejsca 
na kawę i herbatę 

* przygotowanie niezbędnego sprzętu: mikrofony i nagłośnienie, sprzęt multimedialny, aparat 
fotograficzny dla udokumentowania spotkania, listy obecności, długopisy, tablica i pisaki 

- po spotkaniu należy zadbać o przygotowanie i upowszechnienie informacji o jego przebiegu i efektach 

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


