
Szanowni Paƒstwo,

Fundacja im. S. Batorego ma przyjemnoÊç przekazaç na Paƒstwa r´ce poradnik „Ciekawie o

Europie”. Jego celem jest wsparcie liderów opinii publicznej w dzia∏aniach informacyjnych i

edukacyjnych w zwiàzku z integracjà Polski z Unià Europejskà. Kierujemy go przede wszyst-

kim do dzia∏aczy spo∏ecznoÊci lokalnych, organizacji pozarzàdowych, so∏tysów, dziennikarzy

czy nauczycieli. Osoby te sà zazwyczaj animatorami debat europejskich w swoich lokalnych

Ê r o d o w i s k a c h .

Dlatego te˝ poza poradnikiem przygotowujemy seri´ broszur „Polacy w Unii Europejskiej”,

m.in. takie tytu∏y jak: konsumenci, edukacja, ma∏e i Êrednie przedsi´biorstwa, mieszkaƒcy

wsi, rolnicy, emeryci, kultura. 

Informacj´ o powstawaniu kolejnych broszur oraz na temat mo˝liwoÊci ich otrzymania i dys-

trybucji znajdziecie Paƒstwo na stronie internetowej Fundacji im. Stefana Batorego

(www.batory.org.pl). Wszelkie pytania w tej sprawie mo˝na równie˝ kierowaç na adres 

e-mailowy: EUbroszura@batory.org.pl lub listownie: Fundacja im. Stefana Batorego, 

ul. Sapie˝yƒska 10a, 00-215 Warszawa z dopiskiem „EUbroszura”.

Poradnik powsta∏ w oparciu o materia∏y Fundacji „Partners” Polska.



Niestety, rzadko jesteÊmy w tej szcz´Êliwej sytuacji, ˝e mamy pieniàdze na wszystkie wydatki

zwiàzane z organizowanym wydarzeniem. Najcz´Êciej trzeba si´ wykazaç du˝à pomys∏owoÊcià,

˝eby spotkanie odby∏o si´ mimo minimalnych lub niemal ˝adnych Êrodków finansowych. 

r Sal´, w której odb´dzie si´ spotkanie – o ile nie planujecie udzia∏u zbyt du˝ej liczby

uczestników  JeÊli grupa nie przekracza 30-40 osób, o sal´ mo˝na poprosiç szko∏´, urzàd

gminy, zaprzyjaênionà organizacj´ z wi´kszym lokalem. Taka grupa osób zmieÊci si´ w sali

liczàcej 40-50 metrów kwadratowych. Wi´ksza liczba osób wymaga sal konferencyjnych – a te

rzadko i niech´tnie udost´pniane sà nieodp∏atnie. Pami´tajcie, ˝e dla niektórych organizacji

mo˝liwoÊç wspó∏pracy z wami podczas organizowania spotkania o tematyce unijnej mo˝e byç

bardzo atrakcyjna. Wnoszàc wk∏ad, który nie jest dla nich kosztowny, zyskujà mo˝liwoÊç

wspó∏udzia∏u w wydarzeniu i miano sponsora.

I Mini poradnik dla 
organizatorów spotkaƒ

Pieniàdze, czyli najcz´stszy k∏opot

Przypomnijcie sobie najbardziej udane spotkanie lub konferencj´, w jakim zdarzy∏o si´ wam

uczestniczyç. 

Dlaczego pomyÊleliÊcie w∏aÊnie o tym wydarzeniu? Co takiego zrobili jego organizatorzy, ˝e to

w∏aÊnie ono przysz∏o wam teraz na myÊl jako najbardziej udane? Kompetentni i atrakcyjni

goÊcie? ZnaleêliÊcie w tym wydarzeniu osobistà korzyÊç? By∏o Êwietnie poprowadzone i czas

minà∏ na nim bardzo szybko? Dok∏adnie odpowiada∏o waszym zainteresowaniom? 

W poradniku „Ciekawie o Europie” przedstawiamy kilka sprawdzonych sposobów dotyczàcych

przygotowania spotkania i wystàpieƒ zwiàzanych z Unià Europejskà. 

Ca∏y poradnik sk∏ada si´ z trzech cz´Êci:

I Mini poradnika dla organizatorów spotkaƒ o tematyce europejskiej. Opisujemy w niej zada-

nia i obowiàzki, jakie czekajà was jako osoby odpowiedzialne za tzw. technicznà stron´

s p o t k a n i a .

II Krótkiego przewodnika po sztuce wystàpieƒ p u b l i c z n y c h . Cz´sto zdarza si´, ˝e poza z a p r o-

szonymi goÊçmi, na spotkaniu wyst´pujà tak˝e cz∏onkowie organizacji, która je przygotowuje.

Do nich skierowana jest druga cz´Êç poradnika. Dowiedzà si´ w niej o sposobach przygo-

towania i przeprowadzenia atrakcyjnego wystàpienia.

III Mini poradnika dla prowadzàcych spotkania. Udane spotkanie potrzebuje gospodarza, czyli

osoby, która b´dzie zapowiada∏a goÊci, podsumowywa∏a wystàpienia i prowadzi∏a d y s k u s j e .

Trzecia cz´Êç poradnika przeznaczona jest dla tych osób, które w czasie spotkania b´dà

pe∏ni∏y rol´ prowadzàcych.

Co naj∏atwiej mo˝na uzyskaç bez nak∏adów finansowych?



r Przerw kawowych Pocz´stunek w postaci kawy i herbaty pomaga uczestnikom pracowaç

podczas spotkania. Jest te˝ okazjà do nieformalnych dyskusji i integracji grupy. Z d r u g i e j

strony jest to cz´sto doÊç kosztowna pozycja podczas negocjowania stawek za wynajem sali –

na ogó∏ stawka waha si´ mi´dzy 5 a 10 z∏otych od osoby. Warto zaanga˝owaç wolontariuszy,

którzy b´dà parzyli kaw´ kupionà przez was samych i roz∏o˝à na talerzach ciasteczka – koszty

nie przekraczajà wtedy w sumie 50 z∏otych za grup´. 

r Druku materia∏ów pisemnych – ulotek, zaproszeƒ, teczek  Wbrew potocznym intuicjom,

drukowanie materia∏ów bywa taƒsze ni˝ ich kopiowanie na ksero. Warto te˝ pami´taç, ˝e

decyzja o wydaniu materia∏ów w kolorze potrafi zwi´kszyç koszty nawet dwukrotnie.

Szukajàc materia∏ów informacyjnych o UE, które chcielibyÊcie rozdaç na spotkaniu, najlepiej

zwróciç si´ do najbli˝szego Regionalnego Centrum Informacji Europejskiej. Informacja na stro-

nie www.cie.gov.pl lub informacja telefoniczna: (0 prefiks 22) 455 54 54.

Fundacja im. Stefana Batorego równie˝ przygotowuje zestaw broszur z serii „Polacy w Unii

Europejskiej”, m.in. tytu∏y:  konsumenci, edukacja, mali i Êredni przedsi´biorcy, mieszkaƒcy

wsi, rolnicy, emeryci, z których mo˝ecie skorzystaç. Ich celem jest w∏aÊnie wsparcie liderów

opinii publicznej (np. dzia∏aczy i pracowników organizacji pozarzàdowych, nauczycieli,

so∏tysów)w ich dzia∏aniach informacyjnych i edukacyjnych o Unii Europejskiej. Informacj´ o

naszych materia∏ach mo˝na znaleêç na stronie internetowej Fundacji: www.batory.org.pl .

Jakie koszty mo˝na obni˝yç?

r Og∏oszenie w lokalnych mediach  Ka˝da niemal gazeta codzienna ma rubryk´ poÊwi´conà

aktualnym wydarzeniom organizowanym przez instytucje kulturalne i organizacje spo∏eczne.

Zaletà tej rubryki jest to, ˝e og∏oszenia w niej sà bezp∏atne. Ograniczeniem, ˝e na ogó∏ publiku-

je si´ w niej og∏oszenia „z dnia na dzieƒ”. Trudno przewidzieç liczb´ osób, które przeczytajà

og∏oszenie i przyjdà na spotkanie.

r GoÊci Przedstawiciele administracji paƒstwowej, a zaliczajà si´ do nich na przyk∏ad pracow-

nicy departamentów integracji europejskiej ministerstw, powinni uczestniczyç w spotkaniach

zwiàzanych bezpoÊrednio z ich zakresem obowiàzków bez honorariów. Nie dotyczy to jednak

sytuacji, kiedy muszà wyjechaç do innej miejscowoÊci lub pracujà poza godzinami pracy.

Wtedy nale˝y ustaliç stawk´ za przygotowanie wyk∏adu lub prezentacji oraz zasady zwrotu

kosztów podró˝y. Urz´dnik paƒstwowy powinien w takiej sytuacji uzyskaç zgod´ zwierzchnika,

zarówno jeÊli chodzi o wysokoÊç honorarium, jak i udzia∏ w spotkaniu.

G o Ê c i e

Kuszàce i bardzo atrakcyjne dla uczestników spotkania jest zaproszenie tych, którzy sà najbli˝ej

negocjacji, czyli cz∏onków zespo∏u negocjacyjnego i urz´dników administracji paƒstwowej –

zw∏aszcza departamentów integracji europejskiej. Choç nie wynika to zazwyczaj z niech´ci czy

opiesza∏oÊci pracowników urz´du, to jednak szukajàc odpowiedniej osoby na spotkanie mo˝na

czasem odnieÊç wra˝enie, ˝e nie da si´ przebiç przez d˝ungl´ wydzia∏ów, zmieniajàcych si´

numerów telefonów i stanowisk.

Wed∏ug naszych doÊwiadczeƒ, najbardziej sprawdza si´ w takich sytuacjach:

r Kontakt z rzecznikiem prasowym ministerstwa lub urz´du Po przekazaniu informacji doty-

czàcych organizacji, wydarzenia i jego sponsorów oraz potrzeby (temat, problem), rzecznik na

ogó∏ jest w stanie znaleêç odpowiednià osob´ lub departament. DoÊwiadczenie mówi, ˝e

najlepiej przed rozmowà wys∏aç faks przedstawiajàcy spraw´, a w czasie rozmowy odwo∏aç

si´ do niego. Lepiej nie zaskakiwaç rzecznika: dobrze daç mu dzieƒ lub dwa na uzyskanie

potrzebnych informacji.



1 Ustalcie jakie tematy powinny byç poruszone na konferencji.

2 Przedyskutujcie, ilu goÊci powinniÊcie zaprosiç, aby spotkanie przebiega∏o dynamicznie a

zarazem nie trzeba by∏o skracaç ciekawych dyskusji.

3 Wypiszcie przynajmniej po trzy nazwiska ekspertów, których chcielibyÊcie zaprosiç, aby

zrealizowaç wasze cele zwiàzane z przedstawieniem kolejnych tematów.

4 Zastanówcie si´, czy znacie kogoÊ, kto mo˝e wam podaç nazwiska nowych, sprawdzonych

ludzi? 

5Przeprowadêcie rodzaj rankingu – kogo chcielibyÊcie zaprosiç najbardziej. Te osoby zapraszajcie

w pierwszej kolejnoÊci.

6 Najpóêniej miesiàc przed planowanym terminem spotkania skontaktujcie si´ z danà osobà

telefonicznie. Miejcie przygotowany opis i program ca∏ego planowanego wydarzenia. WyÊlij-

cie go faksem bezpoÊrednio po rozmowie. Nie przejmujcie si´ tym, ˝e coÊ si´ zmieni: to si´

zdarza. GoÊç powinien znaç ca∏oÊç wydarzenia: ∏atwiej b´dzie uniknàç powtórzeƒ i znaleêç

wspólny mianownik dla ca∏ego programu.

7 Po potwierdzeniu przez goÊcia uczestnictwa w spotkaniu, wyÊlijcie mu pocztà potwierdzenie

oraz, raz jeszcze, ca∏y aktualny program z dok∏adnym czasem jego wystàpienia.

8 JeÊli to mo˝liwe, poproÊcie prelegenta o przygotowanie konspektu wystàpienia i przes∏anie go

tydzieƒ przed planowanym wydarzeniem. Mo˝ecie do∏àczyç konspekt do materia∏ów dla

u c z e s t n i k ó w .

9 Trzy dni przed wydarzeniem zadzwoƒcie do waszego prelegenta raz jeszcze – warto upewniç

si´, ˝e pami´ta o swoim wystàpieniu i nie zdarzy∏o si´ nic, co mog∏oby mu przeszkodziç.

bl JeÊli przewidujecie honorarium dla goÊcia, zawsze starajcie si´ je ustaliç PRZED konferencjà.

Pami´tajcie, ˝eby wyjaÊniç, czy macie na myÊli kwoty brutto (z podatkiem) czy netto („do

r ́  k i ” ) .

bm Nie póêniej ni˝ tydzieƒ po spotkaniu, wyÊlijcie prelegentowi list z podzi´kowaniem – to mi∏y

sposób docenienia jego pracy i wysi∏ku.

Poradnik dla organizatorów – zapraszanie goÊci krok po kroku

r Zaproszenie zawsze lepiej wys∏aç do osoby wy˝szej stanowiskiem – ma ona wi´cej swo-

body podejmowania decyzji dotyczàcych w∏asnego planu pracy 

Wbrew pozorom udzia∏ w spotkaniach w ma∏ych miejscowoÊciach jest dla wielu osób przyjem-

noÊcià – mogà przedstawiç tematy, na których naprawd´ si´ znajà, a spotkania stanowià

odskoczni´ od codziennych obowiàzków. Wielu urz´dników ma silne poczucie misji jeÊli chodzi

o wejÊcie Polski do Unii i sà naprawd´ bardzo pomocni.

r JeÊli zapraszamy osoby na ni˝szym stanowisku, lepiej jest wys∏aç dwa listy: do zapraszanej

osoby i jej zwierzchnika  Sam urz´dnik nie mo˝e wyjÊç z biura nie posiadajàc zgody szefa,

szef z kolei musi mieç materia∏, który u∏atwi mu podj´cie decyzji. JeÊli sprawa idzie wyjàtkowo

opornie – nie otrzymujemy odpowiedzi, decyzja jest odwlekana, pomocne bywa zwrócenie si´

o pomoc do rzecznika pras o w e g o .

Bogatym êród∏em wiedzy nie tylko o specjalistach od spraw europejskich, ale i o Unii Europe-

jskiej sà tak˝e organizacje pozarzàdowe. Kontakty do nich naj∏atwiej zdobyç wchodzàc na

stron´ internetowà www.ngo.pl lub kontaktujàc si´ z Polskà Fundacjà imienia Roberta Schu-

mana (0 prefiks 22) 621 75 55 lub www.schuman.org.pl, a tak˝e z Instytutem Spraw Publicznych

(www.isp.org.pl), Fundacjà im. Stefana Batorego (www.batory.org.pl) czy organizacjami sieci

Wspierania Organizacji Pozarzàdowych SPLOT (www.splot.ngo.pl).



bn Pami´tajcie, aby ka˝dy z was, organizatorów, mia∏ przy sobie zestaw numerów komórkowych i

kontaktowych do zapraszanych goÊci. Niezb´dna jest te˝ w∏asna NA¸ADOWANA komórka lub

dost´p do aparatu stacjonarnego. Pozwoli wam to sprawnie wyjaÊniç sytuacj´, gdy goÊç si´

b´dzie spóênia∏. A nie ma niczego gorszego dla organizatora ni˝ niepewnoÊç czy zaproszony

goÊç w ogóle dotrze...

Zanim wybierzecie i zarezerwujecie sal´ na wasze spotkanie, zastanówcie si´, jak zaplanujecie

miejsca dla uczestników i prelegentów. To naprawd´ wp∏ywa na atmosfer´ podczas dyskusji.

PomyÊlcie wi´c, na czym zale˝y wam najbardziej?

Zazwyczaj sto∏y sà ustawione tak, jak w kinie lub teatrze. S∏uchacze siedzà na krzes∏ach na prze-

ciwko sto∏u, przy którym zgromadzeni sà prelegenci. JesteÊmy bardzo przyzwyczajeni do takiego

ustawienia, ale czasem warto zastanowiç si´ nad innymi uk∏adami sali. Uk∏ad „teatralny” utrud-

nia bowiem kontakty mi´dzy uczestnikami spotkania (trzeba si´ odwracaç, ˝eby zobaczyç

uczestników z ty∏u), cz´sto ci, którzy siedzà w dalszych rz´dach majà trudnoÊci z zabraniem

g∏osu i nawiàzaniem kontaktu z wyst´pujàcymi przy prezydium, jest te˝ bardzo formalny.

Poni˝ej przedstawiamy kilka innych propozycji.

Sposoby aran˝owania przestrzeni

Z a l e t y

• zach´ca do kontaktu

w z r o k o w e g o

• szczególnie odpowiedni,

gdy grupa pracuje nad

problemami interpersonal-

n y m i

• pozwala grupie skoncen-

trowaç si´ na „pami´ci

g r u p o w e j ”

• zmniejsza ró˝nice statusu

mi´dzy ludêmi, gdy role sà

jasno okreÊlone

• zmniejsza konflikty 

i n t e r p e r s o n a l n e

• nie ma barier mi´dzy ludêmi

• mo˝na zmieÊciç w danym

pomieszczeniu liczebniejsze

g r u p y

• zwi´ksza koncentracj´ na

z a d a n i u

W a d y

• mo˝e zwi´kszaç konflikty

mi´dzyludzkie i prowadziç do

k o n f r o n t a c j i

• brak punktu centralnego

( z b i e ̋  n e g o )

• nie ma wyraênej przestrzeni, 

w której mo˝na by ustawiç

tablic´ do zapisywania wspól-

nych ustaleƒ (tzw. pami´ci

g r u p o w e j )

• sto∏y stanowià barier´ mi´dzy

l u d ê m i

• poczàtkowo pewien dyskom-

fort u ludzi przyzwyczajonych

do u˝ywania sto∏ów

• fili˝anki, notesy, rzeczy oso-

biste muszà byç umieszczane

na pod∏odze

1 Zamkni´te ko∏o 

lub prostokàt

2 Pó∏kole lub otwarty 

prostokàt ze sto∏ami

3 Pó∏kole bez sto∏ów



II Krótki przewodnik po sztuce 
wystàpieƒ publicznych 
poradnik dla prelegentów

Zanim staniesz przed s∏uchaczami, odpowiedz sobie na kilka pytaƒ. Pomogà ci one lepiej przy-

gotowaç si´ do wystàpienia i przewidzieç zawczasu te sytuacje, które mogà okazaç si´ trudne.

t Kim jesteÊ? Kogo reprezentujesz podczas wystàpienia? Kim jesteÊ dla s∏uchaczy? Majà do

ciebie zaufanie czy raczej ty i twoja organizacja budzicie pewien opór? U∏ó˝ sobie w pami´ci

trzy zdania, którymi si´ przedstawisz s∏uchaczom – zadbaj o to, ˝eby zawiera∏y te informacje,

które sà najbardziej potrzebne uczestnikom spotkania, ˝eby uwierzyli, ˝e majà przed sobà

osob´ kompetentnà.

Mo˝na powiedzieç:

rPan Kowalski zasiada w komisji transportu.

rJestem prezesem stowarzyszenia „M∏odzi Górà”.

a mo˝na:

r Na wniosek pana Kowalskiego podwojono iloÊç nocnych autobusów i zniesiono op∏aty za

parkowanie przy parkach i miejscach odpoczynku i rekreacji.

r Jako prezes stowarzyszenia „M∏odzi Górà” uzyska∏am dla m∏odzie˝y z naszej gminy 150

tysi´cy euro dotacji, dzi´ki czemu sto czterdzieÊci osób mog∏o wziàç udzia∏ z warsztatach

doskonalenia zawodowego.

t Do kogo si´ zwracasz? Dok∏adne okreÊlenie grupy, do której b´dziesz si´ zwracaç, jest pod-

stawowym elementem dobrego przygotowania wystàpienia i osiàgni´cia sukcesu. Inaczej

bowiem b´dziesz mówiç do kolegów z pracy, inaczej do osób, które wprawdzie znasz, ale

które nie sà ekspertami w temacie, który prezentujesz, jeszcze inaczej do zupe∏nie obcych

ludzi podczas targów.

t Jaki jest cel twojego wystàpienia? Dlaczego zabierasz g∏os i co chcesz osiàgnàç? Precyzyjne

okreÊlenie celu, w jakim zwracasz si´ do twoich s∏uchaczy, jest o tyle istotne, ˝e:

r Masz szans´ w jasny sposób przekazaç im, czego oczekujesz od nich po zakoƒczeniu wys-

tàpienia (sk∏adaç wnioski o dotacje, wziàç udzia∏ w referendum itd.)

r U∏atwi ci selekcj´ materia∏u do prezentacji – w tym podj´cie najtrudniejszej decyzji: czego

nie powiedzieç, ˝eby nie „zagadaç” s∏uchaczy. 

r Pozwoli precyzyjnie skonstruowaç wypowiedê i odpowiednio dobraç argumenty.

t Co chcesz przekazaç, by zrealizowaç swój cel? O czym b´dziesz mówiç? Jasna odpowiedê na

te pytania pozwoli Ci sformu∏owaç przes∏anie Twojego wystàpienia, np. przekonanie goÊci do

udzia∏u w referendum w sprawie przystàpienia do Unii Europejskiej, zach´t´ do udzia∏u w

programie, który prowadzi twoja organizacja itp.

t Jakà form´ przybierze twoje wystàpienie? Znajàc swoich odbiorców, cel wystàpienia i jego

g∏ównà myÊl, musisz dobraç do tego odpowiednià form´. Zastanów si´, w jaki sposób

dotrzesz do s∏uchaczy: prowadzàc dyskusj´, pokazujàc film, prezentujàc coÊ na foliach?

t Kiedy si´ ono odb´dzie? Czy godzina lub dzieƒ wystàpienia wià˝à si´ z jakimÊ innym wa˝nym

wydarzeniem? Czy powinnaÊ lub powinieneÊ je uwzgl´dniç w swojej wypowiedzi?

t Gdzie i w jakich warunkach b´dziesz przemawiaç? ZnajomoÊç miejsca i warunków, w

których b´dziesz wyst´powaç, ma dla Ciebie du˝e znaczenie. Jak du˝a b´dzie sala, w której

b´dziesz wyst´powaç? Jak umeblowane b´dzie pomieszczenie: czy b´dzie wyposa˝one w

urzàdzenia nag∏aÊniajàce, czy b´dziesz mówiç zza mównicy, sto∏u prezydialnego, czy te˝ staç

przed publicznoÊcià? Warto sprawdziç to, aby uniknàç przykrych niespodzianek.

t Ile masz czasu? Woodrow Wilson zapytany, ile zajmuje mu przygotowanie przemówienia

odpowiedzia∏:„To zale˝y. JeÊli mam mówiç przez 10 minut, potrzebuj´ tygodnia, jeÊli 15 minut

– 3 dni, 30 minut – 2 dni, jeÊli mam mówiç godzin´, mog´ zaczàç natychmiast.”



Nudne spotkania na ogó∏ wynikajà z tego, ˝e ich organizatorzy nie dostosowujà ich programu do

potrzeb uczestników. Innymi s∏owy, cz´sto zdarza si´ tak, ˝e tematy poruszane na konferen-

cjach sà „ogólnie ciekawe”, ale nie zaspakajajà konkretnych potrzeb uczestników. Wyobraêmy

sobie na przyk∏ad typowe spotkanie pod has∏em „Polscy rolnicy w Unii Europejskiej”. Z punktu

widzenia organizatorów, najproÊciej jest zaprosiç 2-3 Wa˝ne Osoby, które krótko przedstawià

stan negocjacji, polskie stanowisko w tej sprawie i opiszà istniejàce lub planowane programy

pomocowe. Jednak nawet grupa, która wydaje si´ tak jednorodna jak rolnicy, w rzeczywistoÊci

sk∏ada si´ z:

r zwolenników i przeciwników integracji

r hodowców tzw. zwierzàt unijnych i tych, które nie podlegajà regulacjom unijnej polityki rolnej

r w∏aÊcicieli gospodarstw ma∏o- i wielohektarowych

r tych, którzy utrzymujà si´ wy∏àcznie z rolnictwa i tych, którzy ˝yjà tak˝e z innych êróde∏

d o c h o d ó w .

Oka˝e si´ wi´c, ˝e podczas spotkania noszàcego ten sam tytu∏, mo˝na przekazywaç zupe∏nie inne

informacje. Pracujàc nad programem spotkania okreÊlcie cechy grupy, z którà si´ spotkacie:

r wiek – ile majà lat? Czy sà od ciebie raczej starsi czy m∏odsi?

r p ∏ e ç – jeÊli sà to np. same kobiety, mo˝esz wszystkie materia∏y przygotowaç u˝ywajàc

˝eƒskich form i zwrotów.

r w y k s z t a ∏ c e n i e – to zdecyduje o j´zyku, przyk∏adach i materia∏ach, których mo˝esz u˝yç.

Wielu ekspertów lubi pos∏ugiwaç si´ skomplikowanymi wykresami, tabelami i schematami.

Zadbaj o uczestników: przedstaw te same informacje w bardziej przyst´pny sposób – to

˝aden wstyd!

r miejsce zamieszkania – czy sà jakieÊ szczególne cechy miejsc, z których pochodzà uczestnicy? 

r jaki jest poziom ich wiedzy dotyczàcej integracji europejskiej? – czy interesuje ich jakiÊ

konkretny aspekt integracji czy potrzebujà ca∏kiem podstawowych danych?

Spróbuj okreÊliç cechy grupy, z którà pracujesz:

r co ich interesuje, porusza? – czym mo˝esz ich zaanga˝owaç?

r jaki styl komunikatu do nich trafi? – formalny czy nieformalny, oficjalny czy nieoficjalny?

r jakie wartoÊci wyznajà? – czy sà kwestie, które dla tej grupy mogà wydawaç si´ szczegól-

nie istotne?

Wa˝ne dla organizatorów spotkania: Pami´tajcie, ˝e im wi´cej wiecie o waszych uczestnikach

przed u∏o˝eniem ostatecznego programu, tym wi´kszà macie szans´ u∏o˝yç go tak, ˝eby

zaspokoiç ich oczekiwania. JeÊli czujecie, ˝e wiecie za ma∏o, spróbujcie zdobyç potrzebne infor-

macje. Czasem wystarczà dwa-trzy telefony do potencjalnych uczestników, by u∏o˝enie dobrego

programu sta∏o si´ du˝o ∏atwiejsze. Dobrze sprawdzajà si´ ankiety, w których uczestnicy mogà napisaç

o tym, czego najbardziej chcieliby si´ dowiedzieç podczas spotkania.

Jak uniknàç nudy na spotkaniu?

Co zrobiç, by spotkanie by∏o ciekawe?

Najskuteczniejsze sà te wystàpienia, podczas których prezenterowi udaje si´ wzbudziç zaan-

ga˝owanie s∏uchaczy. Jednym ze sposobów jest przygotowywanie „przyn´t”, czyli takich ele-

mentów prezentacji, które pozwolà skupiç ich uwag´. Ka˝dy dobry prezenter dysponuje kilkoma

rodzajami „przyn´t”, które pomagajà mu skupiç uwag´ s∏uchaczy. Mo˝esz:

r PrzynieÊç ze sobà przedmiot, który zilustruje tez´ Twojej wypowiedzi.

Na przyk∏ad: na jednym ze spotkaƒ pokazano du˝e zdj´cia gospodarstw rolnych w Irlandii

przed i po wejÊciu do Unii Europejskiej.

r Poprosiç publicznoÊç, ˝eby coÊ zrobi∏a – dobre zw∏aszcza na spotkaniach z m∏odzie˝à.

Na przyk∏ad: niech ka˝dy uczestnik poka˝e na palcach ile lat ju˝ trwajà negocjacje Polski w

sprawie przystàpienia do Unii.



r Zadaç pytanie i poczekaç na odpowiedê publicznoÊci.

Na przyk∏ad: kiedy dok∏adnie odb´dzie si´ referendum w sprawie wejÊcia Polski do Unii?

r Zadaç pytanie retoryczne, czyli takie, które nie wymaga odpowiedzi ze strony pub-

l i c z n o Ê c i .

Pytanie takie powinno odwo∏ywaç si´ do wspólnego wszystkim doÊwiadczenia; g∏ównym

zyskiem dla osoby, która wyst´puje jest wtedy zbudowanie wspólnoty ze s∏uchaczami. Na

przyk∏ad: Czy jest ktoÊ, kto uwa˝a, ˝e spo∏eczeƒstwa Niemiec, Holandii czy Francji sà gorzej

rozwini´te od spo∏eczeƒstwa polskiego?

r Przytoczyç nieoczywiste dane.

Czy wiecie Paƒstwo, ˝e siedmiu na dziesi´ciu widzów telewizyjnych „WiadomoÊci” nie

potrafi powtórzyç w poprawny sposób ani jednej podanej w nim informacji?

r Odwo∏aç si´ do wspólnego doÊwiadczenia.

Na przyk∏ad: prosz´ paƒstwa, podobnie jak wi´kszoÊç osób, które tutaj siedzà, ja równie˝

sp´dzi∏em du˝o czasu próbujàc przedrzeç si´ przez dokumenty programu SAPARD. 

r Opowiedzieç dowcip – UWAGA! – metoda dobra dla tych, którzy potrafià to robiç!

r Przytoczyç zas∏yszanà przed wejÊciem na sal´ histori´.

Ta metoda skupiania uwagi s∏uchaczy równie˝ odwo∏uje si´ do jakiegoÊ wspólnego

doÊwiadczenia: historia zazwyczaj dotyczy dzielonych przez audytorium wàtpliwoÊci lub

obaw. Pozwala w bezpieczny sposób nazwaç negatywne uczucia publicznoÊci – spotka∏am

przed wejÊciem panià, która opowiedzia∏a mi histori´ wprowadzania ISO w jej firmie. Jak si´

paƒstwo domyÊlacie, by∏a to historia walki cz∏owieka z procedurà. Wiem, ˝e jest to doÊç

powszechny sposób postrzegania tego certyfikatu. 

Dobra „przyn´ta” zawsze wspiera cel prezentacji. Zanim wi´c zdecydujesz si´ na co „z∏apiesz”

swoich s∏uchaczy, zastanów si´, co jest dla ciebie najwa˝niejsze: zbudowanie wspólnoty?

sprowokowanie s∏uchaczy do wyra˝enia ich stosunku do przedstawianej sprawy? wzbudzenie

zainteresowania? Powy˝sze przyk∏ady opisujà tylko niektóre sposoby nawiàzywania kontaktu z

publicznoÊcià. To, w jaki sposób to zrobisz, zale˝y przede wszystkim od twojej kreatywnoÊci.

Struktura: czas i sposób przekazywania informacji

Uporzàdkowanie wypowiedzi wed∏ug przejrzystej struktury s∏u˝y obu stronom: zarówno tym,

którzy wyst´pujà, jak i tym, którzy s∏uchajà. Prezenterom u∏atwia ona uporzàdkowanie

zebranego materia∏u i wybór tych informacji, które warto przekazaç podczas wystàpienia.

S∏uchaczom u∏atwia zapami´tanie i podà˝anie za tokiem myÊlenia osoby, która mówi.

t W s t ́  p

Mo˝esz zaczàç wystàpienie na wiele ró˝nych sposobów - ˝artem bàdê anegdotà, pytaniem,

cytatem itp. PowinieneÊ jednak pami´taç, by twoje uwagi pasowa∏y do okolicznoÊci, w jakich

wyst´pujesz. Jednym z najbezpieczniejszych sposobów rozpocz´cia wystàpienia jest w∏aÊnie

przypomnienie okazji, z okazji której wyst´pujesz lub te˝ skomplementowanie publicznoÊci.

Potem szybko przejdê do tematu wystàpienia. 

Dobry wst´p pomo˝e Ci skupiç na sobie uwag´ publicznoÊci. Powinien zawieraç nast´pujàce treÊci:

1 Powitaj publicznoÊç.

2 Przedstaw si´  dlaczego tu jesteÊ.

3 Przedstaw temat.

4 Skup uwag´ publicznoÊci „przyn´tà”.

5 Przedstaw cele wystàpienia i korzyÊci dla s∏uchaczy.

6 Zaprezentuj spis treÊci g∏ówne punkty twojego wystàpienia.

7 OkreÊl, jak d∏ugo b´dziesz mówiç.

8 Zaproponuj czas na pytania.



P r o p o z y c j a

Przedmioty, gad˝ety

Odr´cznie przygotowane 
plakaty, folie, opisy na tablicy

Papierowe plakaty, po których
mo˝na pisaç flamastrami (flipcharty)

Materia∏y drukowane, rozdawane 
w trakcie spotkania ( h a n d o u t y )

Przezrocza przygotowane 
na komputerze

Prezentacje z u˝yciem komputera

Z a l e t y

• sà bardzo realistyczne
• odwo∏ujà si´ do bezpoÊredniego

doÊwiadczenia, odpowiednie dla 
wszystkich typów publicznoÊci

• w przygotowanie ich mo˝na
zaanga˝owaç s∏uchaczy

• odwo∏ujà si´ do spontanicznoÊci
• tworzà twórczà, nieformalnà atmosfer´

• sà bardzo wygodne, wsz´dzie je mo˝na
z a b r a ç

• stwarzajà mo˝liwoÊci sprawnego przy-
gotowywania notatek

• sà odpowiednie dla wszystkich typów
p u b l i c z n o Ê c i

• wyglàdajà profesjonalnie
• pokazujà, ˝e prezenter jest przygo-

towany do wystàpienia
• sà widoczne w oÊwietlonym

pomieszczeniu 
- nie trzeba gasiç Êwiat∏a

• sprawiajà wra˝enie wysokiego 
p r o f e s j o n a l i z m u

• mo˝na w atrakcyjny wizualnie sposób
przekazaç treÊci

W a d y

• odwracajà uwag´ od wyst´pujàcej osoby
• nie sà widoczne podczas prezentacji dla

wi´kszych grup

• mogà sugerowaç brak przygotowania
osoby wyst´pujàcej

• zabierajà czas podczas prezentacji
• wymagajà du˝ej sprawnoÊci w czytelnym

i szybkim pisaniu
• sà nieodpowiednie w sytuacjach 

o f i c j a l n y c h

• nie sà czytelne dla grup liczniejszych ni˝
30 osób

• sà nieodpowiednie w sytuacjach 
o f i c j a l n y c h

• odwracajà uwag´ od prezentera

• nie powinno ich byç zbyt wiele, bo
prezentacja stanie si´ monotonna

• wymagajà dobrego oÊwietlenia sali z ty∏u

• wymagajà specjalistycznego sprz´tu
• w przypadku jakiejkolwiek awarii prezen-

ter pozbawiony jest najistotniejszej cz´Êci
w y s t à p i e n i a

• sà najmniej interaktywne: publicznoÊç
wyst´puje tylko w roli widza

Pomoce wizualne, których mo˝na u˝yç w trakcie wystàpienia

t R o z w i n i ́  c i e

Cel: przedstawienie uzasadnienia i ilustracja g∏ównych punktów wystàpienia 

(co najmniej dwa, nie wi´cej ni˝ pi´ç).

Ka˝dy z takich punktów sk∏ada si´ z nast´pujàcych cz´Êci:

1 Tematy punktu g∏ównego.

2 Uzasadnienia postawionej tezy:

r szczegó∏owe informacje

r sprawdzone fakty

r cytaty, wyniki badaƒ (powo∏uj si´ na wiarygodne êród∏a, ilustracje, porównanie, 

interesujàcy przyk∏ad

3 Powtórzenie tezy.

t Zakoƒczenie wystàpienia pozwala s∏uchaczom uporzàdkowaç zebrane informacje a Tobie

daje ostatnià szans´, ˝eby raz jeszcze przekazaç g∏ówne myÊli i najwa˝niejsze wnioski.

Najwa˝niejsze punkty to:

1 Zapowiedê zakoƒczenia s∏u˝y wzmocnieniu uwagi.

2 Podsumowanie: przypomnienie celu, tematu, g∏ównych punktów wystàpienia.

3 Ostateczna konkluzja: apel o podj´cie dzia∏aƒ, zalecenia, wezwanie.

4 Pozytywne zakoƒczenie:

r anegdota, ˝art, pytanie retoryczne

r p o d z i ́  k o w a n i e

r po˝egnanie si´ z publicznoÊcià



Sposoby prowadzenia spotkaƒ: Lepiej zapobiegaç ni˝ leczyç, czyli jak zapobiegaç konfliktom

podczas spotkania na trudny temat.

JeÊli chcesz uniknàç niepotrzebnych sytuacji konfliktowych, na poczàtku zebrania...

... uzyskaj zgod´ uczestników co do:

t Celu i po˝àdanego wyniku zebrania 

(np. stworzenie listy postulatów).

t P r o g r a m u .

t Sposobu pracy.

t Zasad wspó∏pracy obowiàzujàcych wszystkich uczestników podczas zebrania (np. nie przery-

wamy sobie, okazujemy sobie szacunek, nie stosujemy ataków personalnych, nie wychodzi-

my wczeÊniej, mówimy nie d∏u˝ej ni˝ 3 minuty, wy∏àczamy telefony komórkowe).

Podczas spotkania:

t Przypominaj ustalone procedury obradowania.

t Proponuj nowe techniki obradowania (np. podzia∏ na mniejsze zespo∏y robocze).

t W trudnych momentach odwo∏uj si´ do zasad. 

t Dbaj o przerwy podczas spotkania.

t Zadawaj pytania otwarte (czyli takie, które wymagajà opisowej odpowiedzi).

t Bàdê pozytywnie nastawiony do uczestników – zach´caj do wypowiadania si´.

III Mini poradnik dla 
prowadzàcych spotkania

Reakcje w sytuacjach trudnych

Poni˝sze metody radzenia sobie z trudnymi uczestnikami spotkaƒ majà walor uniwersalny. Nie

zawsze jednak osoba prowadzàca spotkanie ma pe∏nà mo˝noÊç stosowania tych technik. Radzi-

my zatem bardzo uwa˝nie i z namys∏em podejmowaç decyzj´ o u˝yciu Êrodków interwencyjnych,

zw∏aszcza silniejszych.

t Stosuj „bumerang” – jeÊli ktoÊ g∏oÊno mówi np. „O nie, to jest zupe∏nie bez sensu” mo˝esz

odpowiedzieç „Rozumiem, ˝e nie podoba ci si´ ta propozycja. Co proponujesz w zamian, ˝eby

mia∏o to szans´ powodzenia?”

t Utrzymuj temat dyskusji – nawet jeÊli uczestnicy majà wielkà ochot´ pogadaç np. o tym, jakie

mieli przygody piszàc raporty finansowe z dotacji, staraj si´ im przypomnieç, ˝e w∏aÊciwy

temat waszego spotkania to... Uwa˝aj jednak, ˝eby nie przerywaç dyskusji na temat, który,

mimo i˝ odmienny od planowanego, jest naprawd´ wa˝ny dla uczestników. W takim przypad-

ku zastanówcie si´ spokojnie co robiç – mo˝e ta zmiana jest w gruncie rzeczy bardziej korzy-

stna ni˝ konsekwentne trzymanie si´ planu?

t Nazwij to, co si´ aktualnie dzieje na zebraniu – jeÊli przed chwilà mia∏a miejsce bardzo ˝ywa

dyskusja, powiedz np.: „przed chwilà star∏y si´ ze sobà dwa odmienne stanowiska. Pan Kazi-

mierz mówi∏ o negatywnych konsekwencjach zamykania ma∏ych szkó∏, pani Halina o zasadach

przygotowywania bud˝etu gminy. Dyskusja by∏a bardzo emocjonujàca. Proponuj´ jednak ...”. 



t Nie nastawiaj si´ obronnie – pami´taj, jako prowadzàcy dbasz o to, ˝eby dyskusja by∏a ˝ywa i

anga˝owa∏a uczestników. JeÊli ktoÊ atakuje twoje osobiste poglàdy, przyjmij to. W koƒcu

spotkanie nie mia∏oby sensu gdyby wszyscy myÊleli tak samo.

t Wykazuj poczucie humoru – ono cz´sto roz∏adowuje trudne sytuacje i wprowadza dobry nas-

t r ó j .

t Chroƒ innych przed atakami personalnymi – to twój obowiàzek jako gospodarza! Nie

udawaj, ˝e nic si´ nie sta∏o!

Trudne pytania cz´sto padajà podczas spotkaƒ dotyczàcych Unii Europejskiej, zw∏aszcza, jeÊli

uda si´ zaprosiç osoby o odmiennych poglàdach. JeÊli us∏yszysz pytanie, które wprawi ci´ w

zak∏opotanie, przypomnij sobie, ˝e:

Sà trzy rodzaje pytaƒ:

! informacyjne-zadane, by uzyskaç bardziej wyczerpujàce i szczegó∏owe informacje, wyjaÊniç

w à t p l i w o Ê c i

@ krytyczne-zadane, by wyraziç odmiennà opini´

# agresywne-zadane, by wyraziç negatywne emocje wobec mówcy

Osoby zadajàce pytania sà nastawione albo na uzyskanie informacji, albo na wyra˝enie

w∏asnego zdania, opinii wobec tego, co mówisz lub wobec ciebie jako osoby.

Tylko w przypadku pytania informacyjnego osoba je zadajàca nastawiona jest na odbiór

(wys∏uchanie odpowiedzi). W pozosta∏ych przypadkach osoba zadajàca pytanie chce ci coÊ

powiedzieç, na przyk∏ad wyraziç swojà opini´. Wa˝ne, byÊ zrozumia∏/a, jaki cel przyÊwieca oso-

bie zadajàcej pytanie.

! P y t a n i e .

@ Powtórz w∏asnymi s∏owami  wypowiedê pytajàcego (parafrazuj).

# Zaczekaj na jego reakcj´.

t JeÊli pytanie by∏o informacyjne, powtórzy je jeszcze raz lub potwierdzi, ˝e dobrze je zrozu-

mia∏eÊ. Odpowiedz na nie!

t JeÊli pytanie jest krytyczne lub agresywne, twoja parafraza zach´ci pytajàcego do dalszej

wypowiedzi. S∏uchaj uwa˝nie!

r zdobywasz cenne informacje na temat jej/ jego opinii,

masz szans´ lepiej zrozumieç jej lub jego tok myÊlenia wywo∏any twojà prezentacjà,

r mo˝esz zareagowaç w bardziej wyczerpujàcy sposób  ku po˝ytkowi wszystkich,

r jeÊli by∏a to agresja, agresor (i s∏uchacze) zauwa˝y jej nieskutecznoÊç i niestosownoÊç. 

t Podzi´kuj za wypowiedê.

t D o w a r t o Ê c i u j !

Jak sobie radziç z pytaniami?

! Zapewnij sobie kontrol´ nad pytaniami: zapowiedz na wst´pie, w jaki sposób zamierzasz

odpowiadaç na pytania. Sà trzy mo˝liwoÊci odpowiadanie na pytania:

r w trakcie prezentacji (to jest doÊç trudne, traci na tym ciàg∏oÊç wywodu),

r po omówieniu ka˝dego punktu prezentacji,

r po zakoƒczeniu prezentacji.

Jak sobie radziç z trudnymi pytaniami?

Schemat post´powania:



@ Uwa˝nie i z szacunkiem s∏uchaj ka˝dego pytania.

# StreÊç pytanie (sparafrazuj je):

r upewnisz si´, czy je dobrze zrozumia∏eÊ,

r us∏yszy je wyraênie ca∏a publicznoÊç.

# Odró˝niaj pytania informacyjne od krytycznych i agresywnych.

$ Na pytania informacyjne odpowiedz, na krytyczne daj si´ wypowiedzieç.

% Zdobàdê wyjaÊnienia terminów u˝ytych w pytaniu.

^ Mów krótko i na temat. Nie wprowadzaj nowych elementów, ogranicz si´ do odpowiedzi na

p y t a n i a .

& Na ka˝de pytanie odpowiadaj osobno. JeÊli ktoÊ zada kilka pytaƒ jednoczeÊnie, spytaj, które z

nich jest dla niego najwa˝niejsze, lub odpowiedz na to, na które naj∏atwiej ci odpowiedzieç.

* JeÊli ktoÊ ma trudnoÊci ze sformu∏owaniem pytania, pomó˝ mu.

( JeÊli pytanie zawiera nieprawdziwe informacje, zaprzecz im, nie powtarzajàc; dopiero wtedy

odpowiedz na pytanie.

B L Nie bój si´ powiedzieç nie wiem; zapewnij publicznoÊç, ˝e zdob´dziesz odpowiednie informacje.

BM Gdy odpowiesz na wszystkie pytania, powtórz konkluzj´ swojego wystàpienia. JeÊli tego nie

zrobisz, publicznoÊç zapami´ta odpowiedê na ostatnio us∏yszane pytanie.

Parafraza, czyli powtórzenie wypowiedzi rozmówcy w∏asnymi s∏owami.

D l a c z e g o ?

t Pokazuje, ˝e uwa˝asz i rozumiesz, co zosta∏o powiedziane.

t PodkreÊla zainteresowanie tym, co rozmówca ma do powiedzenia.

t Pozwala na sprawdzenie, czy w∏aÊciwie rozumiesz intencje rozmówcy (jeÊli êle zrozumia∏eÊ,

rozmówca ma szans´ skorygowaç twój b∏àd, jaÊniej przedstawiç swojà myÊl).

t Pozwala na uporzàdkowanie treÊci przekazywanych przez rozmówc´.

t JeÊli parafrazujesz pytanie, daje ci to czas na skonstruowanie odpowiedzi.

Parafraza nie powinna ani zawieraç interpretacji, ani podsuwaç rady czy rozwiàzania proble-

mu. Nie powinna zawieraç nic wi´cej ni˝ us∏ysza∏eÊ. Powiedz na przyk∏ad:

t „Rozumiem, ˝e...”(Ponownie przedstaw (w∏asnymi s∏owami)wypowiedê rozmówcy) lub:

t „Chodzi pani/panu o (StreÊç swoimi s∏owami us∏yszanà wypowiedê) Czy tak?”

t „Z tego, co pani/pan mówi, wynika, ˝e...”

t „JeÊli dobrze rozumiem paƒskie pytanie, chodzi o... Czy tak?”

t „Rozumiem, ˝e pyta pan/pani o...”


