Szanowni Panstwo,

Fundacja im. S. Batorego ma przyjemnos¢ przekazac na Paristwa rece poradnik ,,Ciekawie o
Europie”. Jego celem jest wsparcie lideréw opinii publicznej w dziataniach informacyjnych i
edukacyjnych w zwigzku z integracjg Polski z Unig Europejska. Kierujemy go przede wszyst-
kim do dziataczy spotecznosci lokalnych, organizacji pozarzagdowych, sottyséw, dziennikarzy
czy nauczycieli. Osoby te sg zazwyczaj animatorami debat europejskich w swoich lokalnych
srodowiskach.

Dlatego tez poza poradnikiem przygotowujemy serie broszur ,,Polacy w Unii Europejskiej”,
m.in. takie tytuty jak: konsumenci, edukacja, mate i srednie przedsiebiorstwa, mieszkarcy
wsi, rolnicy, emeryci, kultura.

Informacje o powstawaniu kolejnych broszur oraz na temat mozliwosci ich otrzymania i dys-
trybucji znajdziecie Panstwo na stronie internetowej Fundacji im. Stefana Batorego
(www.batory.org.pl). Wszelkie pytania w tej sprawie mozna réwniez kierowac na adres
e-mailowy: EUbroszura@batory.org.pl lub listownie: Fundacja im. Stefana Batorego,

ul. Sapiezynska 10% 00-215 Warszawa z dopiskiem ,,EUbroszura”.

Poradnik powstat w oparciu o materiaty Fundacji ,,Partners” Polska.




Przypomnijcie sobie najbardziej udane spotkanie lub konferencje, w jakim zdarzyto sie wam
uczestniczy¢.

Dlaczego pomysleliscie wtasnie o tym wydarzeniu? Co takiego zrobili jego organizatorzy, ze to
wtasnie ono przyszto wam teraz na mysl jako najbardziej udane? Kompetentni i atrakcyjni
goscie? ZnaleZliScie w tym wydarzeniu osobista korzy$é? Byto swietnie poprowadzone i czas

minat na nim bardzo szybko? Doktadnie odpowiadato waszym zainteresowaniom?

W poradniku ,Ciekawie o Europie” przedstawiamy kilka sprawdzonych sposobéw dotyczacych
przygotowania spotkania i wystapieni zwigzanych z Unig Europejska.

Caty poradnik sktada sie z trzech czesci:

I Mini poradnika dla organizatoréow spotkan o tematyce europejskiej. [NV ARIIRLLER

nia i obowiazki, jakie czekajg was jako osoby odpowiedzialne za tzw. techniczng strone

spotkania.

Il Krotkiego przewodnika po sztuce wystapieii publicznych E&LI (WA EloL RI-RPLNelorZ WL o] (o8

szonymi gosémi, na spotkaniu wystepuja takze cztonkowie organizacji, ktéra je przygotowuje.
Do nich skierowana jest druga cze$¢ poradnika. Dowiedzg sie w niej o sposobach przygo-

towania i przeprowadzenia atrakcyjnego wystapienia.

NI ECTTER  EW TGP B UL IEM Udane spotkanie potrzebuje gospodarza, czyli
osoby, ktéra bedzie zapowiadata gosci, podsumowywata wystapienia i prowadzita dyskusje.
Trzecia cze$¢ poradnika przeznaczona jest dla tych oséb, ktére w czasie spotkania beda

petnity role prowadzacych.

| Mini poradnik dla
organizatorow spotkan

Pienigdze, czyli najczestszy ktopot

Niestety, rzadko jesteSmy w tej szczeSliwej sytuacji, ze mamy pienigdze na wszystkie wydatki
zwiazane z organizowanym wydarzeniem. Najczesciej trzeba sie wykaza¢ duzg pomystowoscia,
zeby spotkanie odbyto sie mimo minimalnych lub niemal zadnych srodkéw finansowych.

Co najtatwiej mozna uzyskac bez naktadow finansowych?

m Sale, w ktorej odbedzie sie spotkanie — o ile nie planujecie udziatu zbyt duzej liczby
uczestnikow Jesli grupa nie przekracza 30-40 0s6b, o sale mozna poprosi¢ szkote, urzad
gminy, zaprzyjaZzniong organizacje z wiekszym lokalem. Taka grupa oséb zmiesci sie w sali
liczacej 40-50 metréw kwadratowych. Wieksza liczha os6b wymaga sal konferencyjnych — a te
rzadko i niechetnie udostepniane sg nieodptatnie. Pamietajcie, ze dla niektérych organizacji
mozliwos¢ wspdtpracy z wami podczas organizowania spotkania o tematyce unijnej moze by¢
bardzo atrakcyjna. Wnoszac wktad, ktéry nie jest dla nich kosztowny, zyskujg mozliwos¢

wspoétudziatu w wydarzeniu i miano sponsora.



m Ogtoszenie w lokalnych mediach Kazda niemal gazeta codzienna ma rubryke poswiecona
aktualnym wydarzeniom organizowanym przez instytucje kulturalne i organizacje spoteczne.
Zaleta tej rubryki jest to, ze ogtoszenia w niej sa bezptatne. Ograniczeniem, ze na 0gét publiku-
je sie w niej ogtoszenia ,,z dnia na dziei”. Trudno przewidziec¢ liczbe oséb, ktére przeczytaja
ogtoszenie i przyjda na spotkanie.

B Gosci Przedstawiciele administracji parfistwowej, a zaliczajg sie do nich na przyktad pracow-
nicy departamentdéw integracji europejskiej ministerstw, powinni uczestniczy¢é w spotkaniach
zwigzanych bezposrednio z ich zakresem obowigzkéw bez honorariéw. Nie dotyczy to jednak
sytuacji, kiedy musza wyjechac¢ do innej miejscowosci lub pracujg poza godzinami pracy.
Wtedy nalezy ustali¢ stawke za przygotowanie wyktadu lub prezentacji oraz zasady zwrotu
kosztéw podrézy. Urzednik paristwowy powinien w takiej sytuacji uzyskac zgode zwierzchnika,
zaréwno jesli chodzi o wysokos¢ honorarium, jak i udziat w spotkaniu.

Jakie koszty mozna obnizyc?

m Przerw kawowych Poczestunek w postaci kawy i herbaty pomaga uczestnikom pracowac
podczas spotkania. Jest tez okazjg do nieformalnych dyskusji i integracji grupy. Z drugiej
strony jest to czesto do$¢ kosztowna pozycja podczas negocjowania stawek za wynajem sali —
na og6t stawka waha sie miedzy 5 a 10 ztotych od osoby. Warto zaangazowac wolontariuszy,
ktérzy beda parzyli kawe kupiona przez was samych i roztoza na talerzach ciasteczka — koszty
nie przekraczaja wtedy w sumie 50 ztotych za grupe.

® Druku materiatow pisemnych — ulotek, zaproszen, teczek Whbrew potocznym intuicjom,
drukowanie materiatéw bywa tafsze niz ich kopiowanie na ksero. Warto tez pamietad, ze
decyzja o wydaniu materiatéw w kolorze potrafi zwiekszy¢ koszty nawet dwukrotnie.

Szukajac materiatéw informacyjnych o UE, ktére chcielibyScie rozda¢ na spotkaniu, najlepiej

zwrocic sie do najblizszego Regionalnego Centrum Informacji Europejskiej. Informacja na stro-

nie www.cie.gov.pl lub informacja telefoniczna: (o prefiks 22) 455 54 54.

Fundacja im. Stefana Batorego réwniez przygotowuje zestaw broszur z serii ,,Polacy w Unii

Europejskiej”, m.in. tytuty: konsumenci, edukacja, malii Sredni przedsiebiorcy, mieszkaricy

wsi, rolnicy, emeryci, z ktérych mozecie skorzystac. Ich celem jest wtasnie wsparcie liderow
opinii publicznej (np. dziataczy i pracownikéw organizacji pozarzadowych, nauczycieli,

sottyséw)w ich dziataniach informacyjnych i edukacyjnych o Unii Europejskiej. Informacje o

naszych materiatach mozna znaleZ¢ na stronie internetowej Fundacji: www.batory.org.pl .

Goscie

Kuszace i bardzo atrakcyjne dla uczestnikéw spotkania jest zaproszenie tych, ktérzy sa najblizej

negocjacji, czyli cztonkéw zespotu negocjacyjnego i urzednikéw administracji paristwowej —

zwtaszcza departamentdw integracji europejskiej. Cho¢ nie wynika to zazwyczaj z niecheci czy

opieszatosci pracownikéw urzedu, to jednak szukajgc odpowiedniej osoby na spotkanie mozna
czasem odnie$¢ wrazenie, ze nie da sie przebic¢ przez dzungle wydziatéw, zmieniajacych sie
numeréw telefonéw i stanowisk.

Wedtug naszych doswiadczen, najbardziej sprawdza sie w takich sytuacjach:

m Kontakt z rzecznikiem prasowym ministerstwa lub urzedu Po przekazaniu informacji doty-
czacych organizacji, wydarzenia i jego sponsoréw oraz potrzeby (temat, problem), rzecznik na
0go6t jest w stanie znaleZ¢ odpowiednig osobe lub departament. DoSwiadczenie méwi, ze
najlepiej przed rozmowa wystac faks przedstawiajgcy sprawe, a w czasie rozmowy odwotac
sie do niego. Lepiej nie zaskakiwac rzecznika: dobrze da¢ mu dzieri lub dwa na uzyskanie
potrzebnych informacji.




B Zaproszenie zawsze lepiej wysta¢ do osoby wyzszej stanowiskiem — ma ona wiecej swo-
body podejmowania decyzji dotyczacych wtasnego planu pracy

Whbrew pozorom udziat w spotkaniach w matych miejscowosciach jest dla wielu oséb przyjem-

noscia — moga przedstawic¢ tematy, na ktérych naprawde sie znaja, a spotkania stanowiag

odskocznie od codziennych obowigzkéw. Wielu urzednikéw ma silne poczucie misji jesli chodzi

o wejscie Polski do Unii i sg naprawde bardzo pomocni.

m Jesli zapraszamy osoby na nizszym stanowisku, lepiej jest wystac dwa listy: do zapraszanej
osoby i jej zwierzchnika Sam urzednik nie moze wyjs¢ z biura nie posiadajac zgody szefa,
szef z kolei musi mie¢ materiat, kt6ry utatwi mu podjecie decyzji. Jesli sprawa idzie wyjatkowo
opornie — nie otrzymujemy odpowiedzi, decyzja jest odwlekana, pomocne bywa zwrécenie sie

o pomoc do rzecznika prasowego.

Bogatym Zrédtem wiedzy nie tylko o specjalistach od spraw europejskich, ale i o Unii Europe-
jskiej sg takze organizacje pozarzgdowe. Kontakty do nich najtatwiej zdoby¢ wchodzac na
strone internetowa www.ngo.pl lub kontaktujac sie z Polskg Fundacjg imienia Roberta Schu-
mana (o prefiks 22) 621 75 55 lub www.schuman.org.pl, a takze z Instytutem Spraw Publicznych
(www.isp.org.pl), Fundacjg im. Stefana Batorego (www.batory.org.pl) czy organizacjami sieci
Wspierania Organizacji Pozarzadowych SPLOT (www.splot.ngo.pl).

Poradnik dla organizatoréw — zapraszanie gosci krok po kroku

@ Ustalcie jakie tematy powinny by¢ poruszone na konferencji.

@ Przedyskutujcie, ilu gosci powinniscie zaprosic, aby spotkanie przebiegato dynamicznie a
zarazem nie trzeba byto skracac ciekawych dyskusji.

® Wypiszcie przynajmniej po trzy nazwiska ekspertéw, ktérych chcielibyscie zaprosié, aby
zrealizowac wasze cele zwigzane z przedstawieniem kolejnych tematéw.

@ Zastandwcie sie, czy znacie kogo$, kto moze wam poda¢ nazwiska nowych, sprawdzonych
ludzi?

®PrzeprowadZcie rodzaj rankingu — kogo chcielibyscie zaprosi¢ najbardziej. Te osoby zapraszajcie
w pierwszej kolejnosci.

® Najpb6zniej miesigc przed planowanym terminem spotkania skontaktujcie sie z dang osobha
telefonicznie. Miejcie przygotowany opis i program catego planowanego wydarzenia. Wyslij-
cie go faksem bezposrednio po rozmowie. Nie przejmujcie sie tym, Ze co$ sie zmieni: to sie
zdarza. Gos¢é powinien znac catos¢ wydarzenia: tatwiej bedzie unikna¢ powtérzer i znalezé
wspdlny mianownik dla catego programu.

@Po potwierdzeniu przez goscia uczestnictwa w spotkaniu, wyslijcie mu poczta potwierdzenie
oraz, raz jeszcze, caty aktualny program z doktadnym czasem jego wystgpienia.

®Jesli to mozliwe, poproscie prelegenta o przygotowanie konspektu wystapienia i przestanie go
tydzien przed planowanym wydarzeniem. Mozecie dotaczy¢ konspekt do materiatéw dla
uczestnikow.

®Trzy dni przed wydarzeniem zadzworicie do waszego prelegenta raz jeszcze —warto upewnié
sie, ze pamieta o swoim wystapieniu i nie zdarzyto sie nic, co mogtoby mu przeszkodzic.

®Jesli przewidujecie honorarium dla goscia, zawsze starajcie sie je ustali¢ PRZED konferencja.
Pamietajcie, zeby wyjasnic, czy macie na mysli kwoty brutto (z podatkiem) czy netto (,do
reki”).

@ Nie pbZniej niz tydzieri po spotkaniu, wyslijcie prelegentowi list z podziekowaniem — to mity
sposéb docenienia jego pracy i wysitku.



@ Pamietajcie, aby kazdy z was, organizatoréw, miat przy sobie zestaw numeréw komérkowych i

kontaktowych do zapraszanych gosci. Niezbedna jest tez wtasna NALADOWANA komérka lub

dostep do aparatu stacjonarnego. Pozwoli wam to sprawnie wyjasni¢ sytuacje, gdy gosc sie

bedzie spdZniat. A nie ma niczego gorszego dla organizatora niz niepewnosc¢ czy zaproszony

gosé

Sposoby aranzowania przestrzeni

w ogble dotrze...

Zanim wybierzecie i zarezerwujecie sale na wasze spotkanie, zastanéwcie sie, jak zaplanujecie

miejsca dla uczestnikéw i prelegentéw. To naprawde wptywa na atmosfere podczas dyskusji.

Pomyslcie wiec, na czym zalezy wam najbardziej?

Zazwyczaj stoty sg ustawione tak, jak w kinie lub teatrze. Stuchacze siedza na krzestach na prze-

ciwko stotu, przy ktérym zgromadzeni sa prelegenci. JesteSmy bardzo przyzwyczajeni do takiego

ustawienia, ale czasem warto zastanowic sie nad innymi uktadami sali. Uktad ,teatralny” utrud-

nia bowiem kontakty miedzy uczestnikami spotkania (trzeba sie odwracaé, zeby zobaczyé

uczestnikéw z tytu), czesto ci, ktérzy siedzg w dalszych rzedach majg trudnosci z zabraniem

gtosu i nawigzaniem kontaktu z wystepujacymi przy prezydium, jest tez bardzo formalny.

Ponizej przedstawiamy kilka innych propozycji.

Zalety Wady

1 Zam
lub

O
O
O

kniete koto
prostokat

O

O O O

O
O
QO

O OO

e zacheca do kontaktu
wzrokowego

e szczegblnie odpowiedni,
gdy grupa pracuje nad
problemami interpersonal-
nymi

® moze zwiekszac konflikty
miedzyludzkie i prowadzi¢ do
konfrontacji

e brak punktu centralnego
(zbieznego)

® nie ma wyraznej przestrzeni,
w ktérej mozna by ustawié
tablice do zapisywania wspél-
nych ustaleni (tzw. pamieci
grupowej)

O
O
O

2 Pétkole lub otwarty
prostokat ze stotami

O 000 O

O OO

e stoty stanowig bariere miedzy
ludZmi

® pozwala grupie skoncen-
trowac sie na ,,pamieci
grupowe;j”

® zmniejsza réznice statusu
miedzy ludZmi, gdy role sg
jasno okreslone

e zmniejsza konflikty
interpersonalne

3 Potkole bez stotow

® nie ma barier miedzy ludZmi e poczatkowo pewien dyskom-
® mozna zmie$ci¢ w danym fort u ludzi przyzwyczajonych
pomieszczeniu liczebniejsze  do uzywania stotéw

grupy e filizanki, notesy, rzeczy oso-
¢ zwieksza koncentracje na biste muszg by¢ umieszczane
zadaniu na podtodze




el

PR

Il Krotki przewodnik po sztuce
wystapien publicznych
poradnik dla prelegentow

Zanim staniesz przed stuchaczami, odpowiedz sobie na kilka pytafi. Pomogg ci one lepiej przy-

gotowac sie do wystgpienia i przewidzie¢ zawczasu te sytuacje, ktére mogg okazac sie trudne.

B Kim jestes? Kogo reprezentujesz podczas wystapienia? Kim jeste$ dla stuchaczy? Maja do
ciebie zaufanie czy raczej ty i twoja organizacja budzicie pewien op6r? Ut6z sobie w pamieci
trzy zdania, ktérymi sie przedstawisz stuchaczom —zadbaj o to, zeby zawieraty te informacje,
ktore sg najbardziej potrzebne uczestnikom spotkania, zeby uwierzyli, ze majg przed sobg
osobe kompetentna.

Mozna powiedziec:
mPan Kowalski zasiada w komisji transportu.
m)estem prezesem stowarzyszenia ,,Mtodzi G6rg”.

a mozna:
® Na wniosek pana Kowalskiego podwojono ilo$¢ nocnych autobuséw i zniesiono optaty za

parkowanie przy parkach i miejscach odpoczynku i rekreacji.

m Jako prezes stowarzyszenia ,,Mtodzi G6rg” uzyskatam dla mtodziezy z naszej gminy 150
tysiecy euro dotacji, dzieki czemu sto czterdzieSci os6b mogto wzig€ udziat z warsztatach
doskonalenia zawodowego.

W Do kogo sie zwracasz? Doktadne okresSlenie grupy, do ktérej bedziesz sie zwracac, jest pod-
stawowym elementem dobrego przygotowania wystgpienia i osiggniecia sukcesu. Inaczej
bowiem bedziesz méwic¢ do kolegéw z pracy, inaczej do oséb, ktére wprawdzie znasz, ale
ktére nie sg ekspertami w temacie, ktéry prezentujesz, jeszcze inaczej do zupetnie obcych
ludzi podczas targow.

M Jaki jest cel twojego wystapienia? Dlaczego zabierasz gtos i co chcesz 0siagnac? Precyzyjne
okreslenie celu, w jakim zwracasz sie do twoich stuchaczy, jest o tyle istotne, ze:

B Masz szanse w jasny sposéb przekazac¢ im, czego oczekujesz od nich po zakoriczeniu wys-
tapienia (sktadac wnioski o dotacje, wzig¢ udziat w referendum itd.)

m Utatwi ci selekcje materiatu do prezentacji — w tym podjecie najtrudniejszej decyzji: czego
nie powiedziec, zeby nie ,zagadac¢” stuchaczy.

® Pozwoli precyzyjnie skonstruowa¢ wypowiedzZ i odpowiednio dobrac argumenty.

B Co chcesz przekazaé, by zrealizowac swoj cel? O czym bedziesz méwic? Jasna odpowiedzZ na
te pytania pozwoli Ci sformutowac przestanie Twojego wystapienia, np. przekonanie gosci do
udziatu w referendum w sprawie przystgpienia do Unii Europejskiej, zachete do udziatu w
programie, ktéry prowadzi twoja organizacja itp.

M Jaka forme przybierze twoje wystapienie? Znajac swoich odbiorcéw, cel wystgpienia i jego
gtéwna mysl, musisz dobra¢ do tego odpowiednia forme. Zastanéw sie, w jaki sposéb
dotrzesz do stuchaczy: prowadzac dyskusje, pokazujac film, prezentujac cos na foliach?

M Kiedy sie ono odbedzie? Czy godzina lub dzieri wystapienia wiaza sie z jakim$ innym waznym
wydarzeniem? Czy powinnas lub powinienes je uwzgledni¢ w swojej wypowiedzi?

M Gdzie i w jakich warunkach bedziesz przemawiac? Znajomos$¢ miejsca i warunkéw, w
ktérych bedziesz wystepowac, ma dla Ciebie duze znaczenie. Jak duza bedzie sala, w ktérej
bedziesz wystepowac? Jak umeblowane bedzie pomieszczenie: czy bedzie wyposazone w
urzadzenia nagtasniajace, czy bedziesz méwic¢ zza méwnicy, stotu prezydialnego, czy tez stac¢
przed publicznoscia? Warto sprawdzic to, aby unikna¢ przykrych niespodzianek.

M Ile masz czasu? Woodrow Wilson zapytany, ile zajmuje mu przygotowanie przeméwienia
odpowiedziat:,,To zalezy. Jesli mam méwi¢ przez 10 minut, potrzebuje tygodnia, jesli 15 minut
—3dni, 30 minut — 2 dni, jesli mam moéwic¢ godzine, moge zacza¢ natychmiast.”



Jak unikngé nudy na spotkaniu?

Nudne spotkania na ogét wynikaja z tego, ze ich organizatorzy nie dostosowujg ich programu do
potrzeb uczestnikéw. Innymi stowy, czesto zdarza sie tak, ze tematy poruszane na konferen-
cjach sa ,0gdlnie ciekawe”, ale nie zaspakajajg konkretnych potrzeb uczestnikéw. Wyobrazmy
sobie na przyktad typowe spotkanie pod hastem ,,Polscy rolnicy w Unii Europejskiej”. Z punktu
widzenia organizatoréw, najprosciej jest zaprosic¢ 2-3 Wazne Osoby, ktore krétko przedstawiag
stan negocjacji, polskie stanowisko w tej sprawie i opiszg istniejace lub planowane programy
pomocowe. Jednak nawet grupa, ktéra wydaje sie tak jednorodna jak rolnicy, w rzeczywistosci
sktada sie z:

m zwolennikéw i przeciwnikéw integracji

® hodowcow tzw. zwierzat unijnych i tych, ktére nie podlegajg regulacjom unijnej polityki rolnej

m wiascicieli gospodarstw mato- i wielohektarowych

m tych, ktérzy utrzymujg sie wytacznie z rolnictwa i tych, ktdrzy zyjg takze z innych Zrédet
dochodéw.

Okaze sie wiec, ze podczas spotkania noszacego ten sam tytut, mozna przekazywac zupetnie inne
informacje. Pracujac nad programem spotkania okreslcie cechy grupy, z ktérg sie spotkacie:

m wiek — ile majg lat? Czy sg od ciebie raczej starsi czy mtodsi?

m ptec — jesli sg to np. same kobiety, mozesz wszystkie materiaty przygotowac uzywajac
zeniskich form i zwrotéw.

m wyksztatcenie — to zdecyduje o jezyku, przyktadach i materiatach, ktérych mozesz uzyc.
Wielu ekspertéw lubi postugiwac sie skomplikowanymi wykresami, tabelami i schematami.
Zadbaj o uczestnikéw: przedstaw te same informacje w bardziej przystepny sposéb —to
zaden wstyd!

W miejsce zamieszkania — czy sg jakie$ szczegblne cechy miejsc, z ktérych pochodza uczestnicy?

m jaki jest poziom ich wiedzy dotyczacej integracji europejskiej? — czy interesuje ich jakis
konkretny aspekt integracji czy potrzebuja catkiem podstawowych danych?

Sprébuj okresli¢ cechy grupy, z ktéra pracujesz:

m co ich interesuje, porusza? — czym mozesz ich zaangazowac?

m jaki styl komunikatu do nich trafi? — formalny czy nieformalny, oficjalny czy nieoficjalny?

m jakie wartosci wyznaja? — czy sg kwestie, ktére dla tej grupy moga wydawac sie szczegél-

nie istotne?

Wazne dla organizatoréw spotkania: Pamietajcie, Ze im wiecej wiecie o waszych uczestnikach
przed utozeniem ostatecznego programu, tym wiekszg macie szanse utozy¢ go tak, zeby
zaspokoic ich oczekiwania. Jesli czujecie, ze wiecie za mato, sprébujcie zdoby¢ potrzebne infor-
macje. Czasem wystarczg dwa-trzy telefony do potencjalnych uczestnikéw, by utozenie dobrego
programu stato sie duzo fatwiejsze. Dobrze sprawdzajg sie ankiety, w ktérych uczestnicy moga napisac
o tym, czego najbardziej chcieliby sie dowiedzie¢ podczas spotkania.

Co zrobié¢, by spotkanie byto ciekawe?

Najskuteczniejsze sg te wystapienia, podczas ktérych prezenterowi udaje sie wzbudzi¢ zaan-
gazowanie stuchaczy. Jednym ze sposobéw jest przygotowywanie ,,przynet”, czyli takich ele-
mentéw prezentacji, ktére pozwolg skupic ich uwage. Kazdy dobry prezenter dysponuje kilkoma

rodzajami ,przynet”, ktére pomagajg mu skupi¢ uwage stuchaczy. Mozesz:
m Przynies¢ ze soba przedmiot, ktory zilustruje teze Twojej wypowiedzi.
Na przyktad: na jednym ze spotkan pokazano duze zdjecia gospodarstw rolnych w Irlandii
przed i po wejsciu do Unii Europejskie;j.
m Poprosi¢ publiczno$é, zeby cos zrobita — dobre zwtaszcza na spotkaniach z mtodzieza.
Na przyktad: niech kazdy uczestnik pokaze na palcach ile lat juz trwajg negocjacje Polski w
sprawie przystgpienia do Unii.




m Zada¢ pytanie i poczekac na odpowiedzZ publicznosci.
Na przyktad: kiedy doktadnie odbedzie sie referendum w sprawie wejscia Polski do Unii?

m Zada¢ pytanie retoryczne, czyli takie, ktore nie wymaga odpowiedzi ze strony pub-
licznosci.
Pytanie takie powinno odwotywac sie do wspdlnego wszystkim doswiadczenia; gtownym
zyskiem dla osoby, ktéra wystepuje jest wtedy zbudowanie wspélnoty ze stuchaczami. Na
przyktad: Czy jest kto$, kto uwaza, Ze spoteczeristwa Niemiec, Holandii czy Francji sg gorzej
rozwiniete od spoteczeristwa polskiego?

m Przytoczyc nieoczywiste dane.
Czy wiecie Paristwo, ze siedmiu na dziesieciu widzéw telewizyjnych ,,Wiadomosci” nie
potrafi powtérzy¢ w poprawny sposéb ani jednej podanej w nim informacji?

m Odwotac sie do wspolnego doswiadczenia.
Na przyktad: prosze paristwa, podobnie jak wiekszos¢ oséb, ktdre tutaj siedza, ja réwniez
spedzitem duzo czasu prébujac przedrzec sie przez dokumenty programu SAPARD.

m Opowiedzie¢ dowcip — UWAGA! — metoda dobra dla tych, ktorzy potrafig to robi¢!

m Przytoczy¢ zastyszang przed wejSciem na sale historie.
Ta metoda skupiania uwagi stuchaczy réwniez odwotuje sie do jakiegos wspélnego
doswiadczenia: historia zazwyczaj dotyczy dzielonych przez audytorium watpliwosci lub
obaw. Pozwala w bezpieczny sposéb nazwac negatywne uczucia publiczno$ci — spotkatam
przed wejsciem pania, ktéra opowiedziata mi historie wprowadzania ISO w jej firmie. Jak sie
panstwo domyslacie, byta to historia walki cztowieka z procedura. Wiem, Ze jest to dos¢
powszechny sposéb postrzegania tego certyfikatu.

Dobra ,przyneta” zawsze wspiera cel prezentacji. Zanim wiec zdecydujesz sie na co ,,ztapiesz”
swoich stuchaczy, zastanéw sie, co jest dla ciebie najwazniejsze: zbudowanie wspélnoty?
sprowokowanie stuchaczy do wyrazenia ich stosunku do przedstawianej sprawy? wzbudzenie
zainteresowania? Powyzsze przyktady opisuja tylko niektére sposoby nawiazywania kontaktu z
publicznoscia. To, w jaki sposéb to zrobisz, zalezy przede wszystkim od twojej kreatywnosci.

Struktura: czas i sposob przekazywania informacji

Uporzadkowanie wypowiedzi wedtug przejrzystej struktury stuzy obu stronom: zaréwno tym,
ktérzy wystepuja, jak i tym, ktérzy stuchajg. Prezenterom utatwia ona uporzadkowanie
zebranego materiatu i wybér tych informacji, ktére warto przekazaé¢ podczas wystgpienia.
Stuchaczom utatwia zapamietanie i podazanie za tokiem myslenia osoby, ktéra méwi.

W Wstep

Mozesz zacza€ wystgpienie na wiele réznych sposobéw - zartem badZ anegdota, pytaniem,
cytatem itp. Powinienes jednak pamietac, by twoje uwagi pasowaty do okolicznosci, w jakich
wystepujesz. Jednym z najbezpieczniejszych sposob6w rozpoczecia wystapienia jest wtasnie
przypomnienie okazji, z okazji ktérej wystepujesz lub tez skomplementowanie publicznosci.
Potem szybko przejdZ do tematu wystapienia.

Dobry wstep pomoze Ci skupic na sobie uwage publicznosSci. Powinien zawiera¢ nastepujace tresci:
1 Powitaj publiczno$¢.

2 Przedstaw sie dlaczego tu jestes.

3 Przedstaw temat.

4 Skup uwage publicznosci ,,przyneta”.

5 Przedstaw cele wystgpienia i korzysci dla stuchaczy.

6 Zaprezentuj spis tresci gtéwne punkty twojego wystapienia.

7 Okresl, jak dtugo bedziesz méwic.

8 Zaproponuj czas na pytania.



Pomoce wizualne, ktorych mozna uzy¢ w trakcie wystapienia

Propozycja

Zalety

Wady

Przedmioty, gadzety

® s3 bardzo realistyczne

e odwotujg sie do bezposredniego
do$wiadczenia, odpowiednie dla
wszystkich typéw publicznosci

e odwracajg uwage od wystepujacej osoby
® nie sg widoczne podczas prezentacji dla
wiekszych grup

Odrecznie przygotowane
plakaty, folie, opisy na tablicy

e w przygotowanie ich mozna
zaangazowac stuchaczy

e odwotujg sie do spontanicznosci

e tworzg twércza, nieformalng atmosfere

® moga sugerowac brak przygotowania
osoby wystepujacej

e zabieraja czas podczas prezentacji

® wymagajg duzej sprawnosci w czytelnym
i szybkim pisaniu

® s3 nieodpowiednie w sytuacjach
oficjalnych

Papierowe plakaty, po ktérych
mozna pisac flamastrami (flipcharty)

® sg bardzo wygodne, wszedzie je mozna
zabraé

e nie sg czytelne dla grup liczniejszych niz
30 0s6b

® s3 nieodpowiednie w sytuacjach
oficjalnych

Materiaty drukowane, rozdawane
w trakcie spotkania (handouty)

e stwarzajg mozliwosci sprawnego przy-
gotowywania notatek

® s3 odpowiednie dla wszystkich typéw
publicznosci

e odwracajg uwage od prezentera

Przezrocza przygotowane
na komputerze

* wygladaja profesjonalnie

® pokazuja, ze prezenter jest przygo-
towany do wystapienia

® sg widoczne w oSwietlonym
pomieszczeniu
- nie trzeba gasic Swiatta

® nie powinno ich by¢ zbyt wiele, bo
prezentacja stanie sie¢ monotonna
e wymagaja dobrego o$wietlenia sali z tytu

Prezentacje z uzyciem komputera

® sprawiajg wrazenie wysokiego
profesjonalizmu

® mozna w atrakcyjny wizualnie sposéb
przekazac tresci

® wymagaja specjalistycznego sprzetu

e w przypadku jakiejkolwiek awarii prezen-
ter pozbawiony jest najistotniejszej czesci
wystapienia

® 53 najmniej interaktywne: publicznosé
wystepuje tylko w roli widza

W Rozwiniecie

Cel: przedstawienie uzasadnienia i ilustracja gtéwnych punktéw wystgpienia

(co najmniej dwa, nie wiecej niz piec).

Kazdy z takich punktoéw sktada sie z nastepujgcych czesci:

1 Tematy punktu gtéwnego.

2 Uzasadnienia postawionej tezy:

W szczego6towe informacje
® sprawdzone fakty

m cytaty, wyniki badan (powotuj sie na wiarygodne Zrédta, ilustracje, poréwnanie,

interesujacy przyktad
3 Powtdrzenie tezy.

W Zakoiiczenie wystapienia pozwala stuchaczom uporzadkowa¢ zebrane informacje a Tobie

daje ostatniag szanse, zeby raz jeszcze przekaza¢ gtéwne mysli i najwazniejsze wnioski.

Najwazniejsze punkty to:

1 Zapowied? zakoficzenia stuzy wzmocnieniu uwagi.

2 Podsumowanie: przypomnienie celu, tematu, gtéwnych punktéw wystapienia.

3 Ostateczna konkluzja: apel o podjecie dziatan, zalecenia, wezwanie.

4 Pozytywne zakoriczenie:

m anegdota, zart, pytanie retoryczne

m podziekowanie

W pozegnanie sie z publicznoscia




Il Mini poradnik dla
V7 prowadzacych spotkania

Sposoby prowadzenia spotkan: Lepiej zapobiega¢ niz leczyc, czyli jak zapobiegac konfliktom

podczas spotkania na trudny temat.

Jesli chcesz unikna¢ niepotrzebnych sytuacji konfliktowych, na poczatku zebrania...

... uzyskaj zgode uczestnikéw co do:

M Celu i pozadanego wyniku zebrania
(np. stworzenie listy postulatéw).

M Programu.

W Sposobu pracy.

W Zasad wspétpracy obowiazujacych wszystkich uczestnikéw podczas zebrania (np. nie przery-
wamy sobie, okazujemy sobie szacunek, nie stosujemy atakéw personalnych, nie wychodzi-
my wczes$niej, méwimy nie dtuzej niz 3 minuty, wytaczamy telefony komérkowe).

Podczas spotkania:

M Przypominaj ustalone procedury obradowania.

M Proponuj nowe techniki obradowania (np. podziat na mniejsze zespoty robocze).
B W trudnych momentach odwotuj sie do zasad.

W Dbaj o przerwy podczas spotkania.

M Zadawaj pytania otwarte (czyli takie, ktére wymagajg opisowej odpowiedzi).

M Bad?Z pozytywnie nastawiony do uczestnikéw — zachecaj do wypowiadania sie.

Reakcje w sytuacjach trudnych

Ponizsze metody radzenia sobie z trudnymi uczestnikami spotkar majg walor uniwersalny. Nie

zawsze jednak osoba prowadzgca spotkanie ma petng moznos¢ stosowania tych technik. Radzi-
my zatem bardzo uwaznie i z namystem podejmowac decyzje o uzyciu Srodkéw interwencyjnych,

zwtaszcza silniejszych.

M Stosuj ,bumerang” —jesli ktos gtosno méwi np. ,,0 nie, to jest zupetnie bez sensu” mozesz
odpowiedziec¢ ,,Rozumiem, ze nie podoba ci sie ta propozycja. Co proponujesz w zamian, zeby
miato to szanse powodzenia?”

W Utrzymuj temat dyskusji — nawet jesli uczestnicy majg wielka ochote pogadac np. o tym, jakie
mieli przygody piszac raporty finansowe z dotacji, staraj sie im przypomnie¢, ze wtasciwy

temat waszego spotkania to... Uwazaj jednak, zeby nie przerywac dyskusji na temat, ktéry,
mimo iz odmienny od planowanego, jest naprawde wazny dla uczestnikéw. W takim przypad-
ku zastandwcie sie spokojnie co robi¢ — moze ta zmiana jest w gruncie rzeczy bardziej korzy-
stna niz konsekwentne trzymanie sie planu?

M Nazwij to, co sie aktualnie dzieje na zebraniu - jesli przed chwilg miata miejsce bardzo zywa
dyskusja, powiedz np.: ,,przed chwilg starty sie ze sobg dwa odmienne stanowiska. Pan Kazi-
mierz méwit o negatywnych konsekwencjach zamykania matych szkét, pani Halina o zasadach
przygotowywania budzetu gminy. Dyskusja byta bardzo emocjonujaca. Proponuje jednak ...”.



M Nie nastawiaj sie obronnie — pamietaj, jako prowadzacy dbasz o to, zeby dyskusja byta zywa i
angazowata uczestnik6w. Jesli ktos atakuje twoje osobiste poglady, przyjmij to. W koficu
spotkanie nie miatoby sensu gdyby wszyscy mysleli tak samo.

W Wykazuj poczucie humoru — ono czesto roztadowuje trudne sytuacje i wprowadza dobry nas-
tréj.

M Chroii innych przed atakami personalnymi - to twéj obowiazek jako gospodarza! Nie
udawaj, Ze nic sie nie stato!

Jak sobie radzi¢ z trudnymi pytaniami?

Trudne pytania czesto padajg podczas spotkan dotyczacych Unii Europejskiej, zwtaszcza, jesli

uda sie zaprosi¢ osoby o odmiennych pogladach. Jesli ustyszysz pytanie, ktére wprawi cie w

zaktopotanie, przypomnij sobie, ze:

Sa trzy rodzaje pytai:

@ informacyjne-zadane, by uzyskac bardziej wyczerpujace i szczegétowe informacje, wyjasnic
watpliwosci

@ krytyczne-zadane, by wyrazi¢ odmienna opinie

© agresywne-zadane, by wyrazi¢ negatywne emocje wobec méwcy

Osoby zadajgce pytania sg nastawione albo na uzyskanie informacji, albo na wyrazenie

wtasnego zdania, opinii wobec tego, co méwisz lub wobec ciebie jako osoby.

Tylko w przypadku pytania informacyjnego osoba je zadajaca nastawiona jest na odbidr

(wystuchanie odpowiedzi). W pozostatych przypadkach osoba zadajgca pytanie chce ci co$

powiedziec, na przyktad wyrazi¢ swojg opinie. Wazne, by$ zrozumiat/a, jaki cel przyswieca oso-

bie zadajacej pytanie.

Schemat postepowania:

@ Pytanie.
@ Powtdrz wtasnymi stowami wypowiedZ pytajgcego (parafrazuj).
© Zaczekaj na jego reakcje.
M Jesli pytanie byto informacyjne, powtdrzy je jeszcze raz lub potwierdzi, ze dobrze je zrozu-
miate$. Odpowiedz na nie!
M Jesli pytanie jest krytyczne lub agresywne, twoja parafraza zacheci pytajgcego do dalszej
wypowiedzi. Stuchaj uwaznie!
m zdobywasz cenne informacje na temat jej/ jego opinii,
masz szanse lepiej zrozumiec€ jej lub jego tok mysSlenia wywotany twoja prezentacja,
W mozesz zareagowac w bardziej wyczerpujacy sposéb ku pozytkowi wszystkich,
m jesli byta to agresja, agresor (i stuchacze) zauwazy jej nieskutecznosc i niestosownosc.
M Podziekuj za wypowiedzZ.
W Dowartosciuj!

Jak sobie radzic z pytaniami?
@ Zapewnij sobie kontrole nad pytaniami: zapowiedz na wstepie, w jaki sposéb zamierzasz
odpowiadac na pytania. Sa trzy mozliwosci odpowiadanie na pytania:
m w trakcie prezentacji (to jest do$¢ trudne, traci na tym ciggtos¢ wywodu),
® po oméwieniu kazdego punktu prezentacji,
m po zakoficzeniu prezentacji.




® Uwaznie i z szacunkiem stuchaj kazdego pytania.
© Stresc pytanie (sparafrazuj je):
B upewnisz sie, czy je dobrze zrozumiates,
W ustyszy je wyraZnie cata publicznos¢.
© Odrdzniaj pytania informacyjne od krytycznych i agresywnych.
O Na pytania informacyjne odpowiedz, na krytyczne daj sie wypowiedziec.
O Zdobad? wyjasnienia terminéw uzytych w pytaniu.
O Méw krétko i na temat. Nie wprowadzaj nowych elementéw, ogranicz sie do odpowiedzi na
pytania.
@ Na kazde pytanie odpowiadaj osobno. Jesli kto$ zada kilka pytari jednoczes$nie, spytaj, ktére z
nich jest dla niego najwazniejsze, lub odpowiedz na to, na ktére najtatwiej ci odpowiedziec.
O Jesli ktos ma trudnosci ze sformutowaniem pytania, pom6z mu.
O Jesli pytanie zawiera nieprawdziwe informacje, zaprzecz im, nie powtarzajac; dopiero wtedy
odpowiedz na pytanie.
® Nie boj sie powiedzie¢ nie wiem; zapewnij publiczno$¢, ze zdobedziesz odpowiednie informacije.
® Gdy odpowiesz na wszystkie pytania, powtérz konkluzje swojego wystapienia. Jesli tego nie
zrobisz, publiczno$¢ zapamieta odpowiedZ na ostatnio ustyszane pytanie.

Parafraza, czyli powtérzenie wypowiedzi rozmowcy wtasnymi stowami.

Dlaczego?

M Pokazuje, Ze uwazasz i rozumiesz, co zostato powiedziane.

M Podkresla zainteresowanie tym, co rozméwca ma do powiedzenia.

W Pozwala na sprawdzenie, czy wtasciwie rozumiesz intencje rozméwcy (jesli Zle zrozumiates,
rozméwca ma szanse skorygowac twdj btad, jasniej przedstawic swojg mysl).

M Pozwala na uporzadkowanie tresci przekazywanych przez rozméwce.

M Jesli parafrazujesz pytanie, daje ci to czas na skonstruowanie odpowiedzi.

Parafraza nie powinna ani zawiera¢ interpretacji, ani podsuwac rady czy rozwiazania proble-

mu. Nie powinna zawieraé nic wiecej niz ustyszates. Powiedz na przyktad:

M ,Rozumiem, ze...”(Ponownie przedstaw (wtasnymi stowami)wypowiedZ rozméwcy) lub:

MW ,,Chodzi pani/panu o (Stre$¢ swoimi stowami ustyszang wypowiedZ) Czy tak?”

W ,Z tego, co pani/pan méwi, wynika, ze...”

M ,Jesli dobrze rozumiem pariskie pytanie, chodzi o... Czy tak?”

W .Rozumiem, Ze pyta pan/panio...”




