JAK ZORGANIZOWAC PREZENTACJE, KONFERENCJE PRASOWA, SPOTKANIE INFORMACYJNE
PROMUIJACE PROJEKT LUB DZIALANIE

Ponizej zamieszczamy kilka wskazéwek, jak zorganizowaé dobre spotkanie informacyjne, konferencje prasowa
lub prezentacje, ktére mogg by¢ formg promowania waszych dziatan oraz pozyskiwania do nich kolejnych
sojusznikow.

TEMAT

Wazne jest, aby temat spotkania informacyjnego byt tak dobrany i sformutowany, zeby w danym momencie
odpowiadat na zapotrzebowanie. Przy wyborze tematu pamigtajcie tez o celu, w jakim organizujecie spotkanie.
Co chcecie osiggnqc? Do kogo sie zwracacie? Jakie to ma znaczenie?

TERMIN

Jesli podjeliscie juz decyzje o tym, ze zorganizujecie spotkanie, pomysicie o wtasciwym jego terminie. Z jednej
strony nalezy wzigé pod uwage tryb, w jakim funkcjonujg Wasi odbiorcy — robienie spotkania w okresie wakacji
naraza nas na absencje i mate zainteresowanie. Z drugiej strony musimy pamietac o tym, aby spotkanie odbyto
sie w takim terminie, by prezentowane podczas niego informacje mogty by¢ uzyteczne i szybko
wykorzystywane. Przy ustalaniu terminu spotkania nalezy wzig¢ pod uwage réwniez dostepnosé ekspertow.

MIEJSCE

Réwniez wybor miejsca spotkania nie powinien by¢ przypadkowy — mozna sie zastanawiaé (organizacyjnie), czy
lepiej zorganizowad spotkanie w miejscu powszechnie znanym i uczeszczanym przez mieszkancéw, czy moze
zwigzanym z jego tematem. Wybierajgc miejsce nalezy przewidzie¢ potencjalng liczbe uczestnikdw — nie kazmy
im siadac¢ na podtodze badz zaglada¢ przez okno, jesli nie zmieszczg sie w sali. Pamietajcie takze, aby miejsce
nadawato sie do realizacji zaplanowanego przez was scenariusza spotkania (np. sprawdzcie, czy jest dostep do
internetu, odpowiedni sprzet — projektor czy tablica z flipchartami itp.).

SCENARIUSZ SPOTKANIA

Jak kazde spotkanie, tak i to powinno mie¢ wtasny szczegétowy scenariusz. Powinno by¢ prowadzone przez
jedng osobe, ktdra pilnowac bedzie porzgdku wystgpien i prezentacji, ,zarzgdza¢” czasem przerw itp. Mowcow
i 0séb prezentujgcych moze by¢ wiecej — nalezy jednak pilnowaé, aby w ich wystgpieniach nie powtarzaty sie te
same informacje. Dlatego na dtugo przed organizowanym spotkaniem warto skonsultowa¢ wszystkie
wystgpienia i prezentacje. Uczestnicy spotkania powinni wiedzie¢, jak bedzie ono przebiegato — na samym
poczatku nalezy ich zatem zapoznac z programem (tematy i przewidywany czas wystgpien). Informacja o
programie powinna by¢ takze dostepna w widocznym miejscu.

WYSTAPIENIA

Gdy juz okreslilismy termin, wybraliSmy miejsce i temat spotkania, warto pomyslec¢ o tym, jak je zorganizowa,
aby byto interesujace, a uczestniczacy w nim stuchacze nie mieli poczucia zmarnowanego czasu. Warto np.
zaprosi¢ ciekawych ludzi, by i wyktad czy prezentacja byty interesujace. Spotkanie powinno miec taki charakter,
zeby obok tradycyjnego przekazu informacji (spdjnego, konkretnego i uporzgdkowanego) w formie wyktadu lub
prezentacji z foliogramami, pojawity sie elementy warsztatowe, wymagajace aktywnosci uczestnikow.
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Zawsze lepiej jest np. obejrzec film o dziataniu instytucji niz stucha¢ o biurokratycznych przepisach.
Wyznaczajgc osoby do prezentacji, nalezy kierowac sie nie tylko wiedzg i kompetencjg, ale takze umiejetnoscig
nawigzywania kontaktu z publicznoscig podczas wystgpien publicznych.

CZAS TRWANIA SPOTKANIA

Dobre spotkanie informacyjne nie powinno trwac dtuzej niz dwie godziny — wszystko jednak zalezy od jego
charakteru i scenariusza. Jesli przewidujecie wyswietlenie filmu czy elementy warsztatowe, spotkanie — co jest
zrozumiate — sie wydtuzy. Pamietajgc o tym, ze bywamy niepunktualni, i ze czesto wychodzimy przed korcem
spotkania, prezentacje najwazniejszych informacji zaplanujcie na jego Srodek.

MATERIALY INFORMACYINE

Przygotowanie dobrych materiatéw informacyjnych wymaga czasu i talentu. Odpowiednio wczes$niej nalezy
sformutowac krotki materiat informacyjny, uwzgledniajgcy najwazniejsze wiadomosci oraz zrédta, do ktdrych
mozna siegnac po spotkaniu. Materiaty (w miare waszych mozliwosci finansowych) powinny miec atrakcyjng
szate graficzng. Zadbajcie, aby byty dostepne w réznych, powszechnie uczeszczanych miejscach. Skorzystajg z
nich takze ci, ktérzy z réznych przyczyn nie mogli wzig¢ udziatu w organizowanym przez was spotkaniu.

ZAPROSZENIA | UPOWSZECHNIANIE INFORMACIJI O SPOTKANIU

Aby spotkanie sie udato i aby pojawito sie na nim jak najwieksze grono zainteresowanych, musicie
przeprowadzi¢ dobrze zorganizowang kampanie informacyjno-promocyjng. W przypadku spotkania, ktérego
adresat jest bardzo wyrazny (np. uczniowie szkoty), wydaje sie to nieskomplikowane. Gdzie informowaé —
oczywiscie w szkole (strona internetowa, tablice ogtoszen, tablica ogtoszen samorzadu). Mozna tez prosic¢
wychowawcdw, jesli oczywiscie uznajg spotkanie za wazne, o informowanie o nim przed zajeciami. Wiekszos¢
szkot posiada wtasng gazetke — skontaktujcie sie odpowiednio wczesnie z redakcjg, a na pewno ogtoszenie o
spotkaniu wraz z zaproszeniem na nie zostanie zamieszczone w widocznym miejscu. Sami tez, znajac
srodowisko, mozecie zaproponowac inne formy promocji.

Jedno jest pewne — ogtoszenia o spotkaniu muszg by¢ atrakcyjne, wiarygodne (wasza grupa dziatania nie moze
by¢ anonimowa) i umieszczane w widocznych miejscach.

Pamietad tez trzeba o poinformowaniu i zaproszeniu mediéw (wskazéwki dotyczgce kontaktéw z mediami
zostaty zamieszczone wczesniej).

Zrédto: Zmijewska-Kwireg S., Zywa lekcja samorzgdnosci, Centrum Edukacji Obywatelskiej 2008
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