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MAKING SPACE 365
PILIETINIO AKTYVUMO IR
KURYBISKUMO RENGINIY VADOVAS

Ivadas

1 dalis - Renginio idéja ir planavimas

2 dalis - BiudZeto sudarymas ir finansavimas

3 dalis - Rinkodara ir sudominimas

4 dalis - Zmogiskieji istekliai

5 dalis - Renginio jgyvendinimas

6 dalis - Rizikos valdymas, jvertinimas ir tolesni veiksmai
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Apie Pilietinio aktyvumo ir karybisko renginiy vadova
jaunimui ,Making Space 365" (liet. kurkime erdue 365).
Pilietiné veikla skatina gyvenimo kokybe bendruomenéje.
Tai Ziniy, jgudzZiy, vertybiy ugdymas ir motyvacija keistis.
Pilietinis aktyvumas ir pilietiné veikla gali pasireiksti per
savanoriSka veiklg siekiant padéti bendruomenei renkant
léSas geram tikslui pasiekti. Tokia veikla reikSmingai
prisideda prie to, kaip Zmonés mokosi bendrauti su savo
bendruomene ir ugdo jgudZius, vertybes bei jgalinimo
jausmg, kad tapty aktyviais pilieCiais. Imdamiesi pilietiniy
veiksmy Zmones gali sustiprinti savo karybiskumg ir
novatoriskumg bei tureti unikalig galimybe ugdyti jgudzius
ir kompetencijas, kurios padéty jiems uzimti tvirtg pozicijg

darbo rinkoje. Siame vadove bus pateikta esminé
informacija, patarimai ir rekomendacijos, kuriomis galésite
seékmingai jgyvendinti visus pagrindinius kurybiSkumo ir
pilietinio aktyvumo jaunimo renginiy planavimo etapus -
nuo renginio idéjos iki jgyvendinimo, vertinimo ir tolesniy
veiksmuy.
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RENGINIO IDEJA IR
PLANAVIMAS. SKIRTINGAS
MASTYMAS, IDEJOS IR
ITRAUKIMAS 6 ZINGSNIAIS

Nesvarbu, ar organizuojate nedidelj susitikimg, ar
organizuojate didele konferencijg, renginio planavimas yra
svarbi uzduotis.

Kiekvienas renginys, nesvarbu ar paprastas, ar sudétingas,
reikalauja detalaus planavimo ir organizavimo.

Nuo tikslaus biudZeto sudarymo iki renginio reklamos - yra

keletas komponenty, kuriuos svarbu pradéti svarstyti kuo
anksciau, kad procesas vykty kuo sklandZiau.

www.makingspace365.eu



o, 1. ZINGSNIS:

ATKREIPKITE DEMES; IR APIBREZKITE

SAVO TIKSLUS

Kiekvienam sékmingam renginiui reikia turéti aisky
plana/tiksla. Jis uZduosite klausimus, kurie
suteiks aiskias gaires, ko organizatoriams reikia,

kad renginiai baty sekmingi. Tokie klausimai kaip:
e Renginiy organizavimo prieZastys
e Renginio lukesciai
e Renginio sékmés matavimas
e Ar dalyvauja visos suinteresuotosios Salys

Pirminé renginio informacija:
e Data (-0s)

e Dalyviai

e Vieta

e Renginio tipas

Apibréze savo tikslus ir preliminarig renginio apimtj,

galésite suplanuoti renginj bei pasitelkti lyderyste.
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o, 2. ZINGSNIS:
SUBURKITE IR VALDYKITE SAVO
KOMANDA

Turite kviesti Zmones | savo komandg ir priskirti jiems
vaidmenis bei pareigas. Turite jsitikinti, kad visi komandos
nariai supranta, kas vyksta. Baty geriausia, jei turétuméte
gerai parengtg plang ir Zinotuméte savo komandos
lokescCius. Kiekvienas asmuo turi Zinoti, kada ir kg veiks
renginio metu.

Vaidmeny paskirstymo pavyzdys:

* Projekto vadovas

* Projektavimas

* Renginio vieta

¢ Planavimas

e Kiarybinis dizainas

¢ Rinkodara ir komunikacija

* ISankstiné registracija ir registracija renginio metu
* Réméjai
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o, 3.ZINGSNIS:
ﬁ_lJ_SUDARYKITE RENGINIO BlUDiETA

Paskyrus vaidmenis ir pareigas, kitas svarbus ir svarbus
zingsnis yra , BiudZetas".

Ar turite komandos narj, kuris gerai skaiCiuoja ir gali dirbti
Su pinigais?

Galite ieSkoti remejy ir kity pajamuy Saltiniy, kurie padéty
padengti renginio islaidas.

BiudZeto sudarymas yra esminis ankstyvojo renginiy

planavimo Zingsnis, padedantis iSsiaiskinti kitus plano
aspektus.

www.makingspace365.eu



o, 4.ZINGSNIS:
ﬁ_/—ruiTIKRINKITE LOGISTIKA

Data. Apsvarstykite daugybe veiksniy, kai rinksités renginio
datg, pvz., mokyklos kalendoriy, atostogas, konkurencijg dél
komerciniy renginiy ir kt.

Laikas. Kaip galite padidinti dalyviy skaiciy?

Vieta. Turite jsitikinti, kad josy pasirinktoje vietoje vieSbutis
gali apgyvendinti jasy renginio svecius.

Dienotvarke. Susidéliokite savo dienotvarke kuo anksciau!
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o, 5.ZINGSNIS:
%_{ISUKURKITE RENGINIO PREKES
ZENKLA IR REKLAMA

Kalbant apie renginio prekés Zenklo kdrimg, svarbads tokie
elementai:

Renginio pavadinimas. Pirmas svarbus zingsnis. Jasy
renginio pavadinimas yra pirmas dalykas, kurj dalyviai
pamatys, jis turi atspindéti jasy renginio vizija.

Tema. Vien pavadinimas negali papasakoti visos
istorijos. Daznai sugalvojama tema, susijusi su renginiu.
Logotipas, spalvos, tipografija. Visuose rinkodaros
sglycio taskuose turéty bati nuoseklumas.

Vietos dekoras, el. pastas, iSkabos ir kt. Nors kiekvienas
prekés Zenklas neturi bati per didelis. Atskiri elementai
turéty bati susije, kad atspindety jasy pasakojamg
istorija.

Tty rntin?

2020-1-PT02-KA227-YOU-007635



o, 6 ZINGSNIS:
ﬁ.l‘FSUDARYKITE PLANA KIEKVIENAI
PROBLEMAI SPRESTI

Bendrajame plane turéty bati Sie elementai:

* Renginio vieta, logistika ir maitinimas;

e Grupés, didZéjai, praneséjai ir pramogy valdymas;

* Numatomas kiekvieno jvykio laikas;

* Informaciniai Zenklai ir jy jrengimas;

* Naujy ir esamy prekiautojy kontaktiné informacija;
* Projektavimas, pramogos ir uZsiémimai;

¢ VieSinimo planas.

www.makingspace365.eu



APIBENDRINIMAS

Taip, renginiy planavimas gali bati gana jtemptas ir atimti
daug energijos bei daug kainuoti, ypac kai jis netinkamai
suplanuotas. Todél gerai organizuotas renginys lemia
sékmingg jgyvendinima.

Renginys visada kyla iS specifinio tikslo, kuris turi bati
nepakites planavimo etapuose.

Daugelis specialisty prasyty renginiy planuotojy pagalvoti
apie paskutinj renginj, kuriame jie dalyvavo, kokius tikslus
iSsikélé Sis renginys ir kiek daug jiems pavyko pasiekti Siuo
renginiu.

Tai tik rodo pirmojo zZingsnio i$ SeSiy Zingsniy svarbg, kurio
turi bati tinkamai laikomasi.
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BIUDZETO SUDARYMAS IR
FINANSAVIMAS.

NUO NULIO IKI HEROJAUS
6 ZINGSNIAIS

JUSY RENGINIO
FINANSAVIMAS GALI
ATRODYTI KAIP ISSUKIS.
ATLIKITE SESIS MUSY
ZINGSNIUS, KAD
SUZINOTUMETE APIE
SKIRTINGUS ISLAIDY
PADENGIMO BUDUS,

CIA RASITE GERO PROJEKTO YPATYBES,
PATARIMUS, KAIP ATLIKTI MAINUS,
PATARIMUS, KAIP PRITRAUKTI LESY IR
PASITELKTI SOCIALIN] FINANSAVIMA,
ESMINES INFORMACIJOS APIE
DOTACIJY PARAISKY RENGIMA IR
KELETA IDEJVY,

KUR IESKOTI FINANSAVIMO.

10 2020-1-PT02-KA227-YOU-007635



o, 1. ZINGSNIS:
ﬁ_/—rGERA IDEJA GERAI PRADZIAI

J - sprendZia realig problemg (pvz., suteikia
vaikams ugdymo galimybes, integruoja bendruomene);
J - atnesSa efekty, kurj galima pademonstruoti

ir iSmatuoti (sukurti parodg, filmuoti, iSmokyti
konkretaus jgudzio);

. - Zinote, kas ir kada bus;

o - gebate atlikti suplanuotg veiklg per tam
tikrg laika;

J - nurodo esamas problemas ir esamg gavejy
situacija;

. - pritaikytas pagal poreikius;

J - numatomos veiklos mastas

atitinka Jasy ir dotacijos davéjo galimybes.
Jei jasy idéja atitinka visus kriterijus -
patikrinkite, ko jums reikés planui
jgyvendinti. Pagalvokite apie iSteklius -
reikalingas priemones, vietg, jsitraukimag
ir asmenis, kuriy jums reikia.

Atminkite, kad pradzioje gauti pagalbg be
finansinés paramos yra daug lengviau.
Pradeékite nuo savo kontakty;
pasinaudokite visomis savo pazintimis ir
anksciau uzmegztu bendradarbiavimu.

11



9o, 2.ZINGSNIS:
%J—I_REMIMAS ARBA PREKYBA MAINAIS
Institucijos ir Zmoneés, j kuriuos kreipiatés pagalbos, taip pat
turi savo poreikius, motyvus, tikslus ir reikalavimus.
Kreipdamiesi dél rémeéjo, apsvarstykite tai. Pagalvokite apie

tai, kg galite jiems pasidlyti, taip pat pagalvokite apie
~KarybisSka mastyma...”

Kodel nepasidlius darbuotojui savanorystés galimybés?
Daugelis jmoniy turi tokj savanorystés plang, atitinkantj jy
jmonés tikslus. O gal pasitlyti jdomy integracijos vakarg
Seimoms, dirbtuves darbuotojy vaikams?

$1A IDEJA GALBUT JVERTINS JMONE, IESKANTI NAUJY
SPRENDIMY IR NEJPRASTY DARBUOTOJY

MOTYVAVIMO METODVY.

Atminkite, kad jums bus daug lengviau gauti paramg is
jmonés, nepatirianCios jokiy islaidy, pvz. iS transporto
jmoneés galite gauti nemokamg projekto dalyviy pervezimga,
iS leidyklos - knygas apdovanojimams, iS buhalterijos -
seminarams reikalingos kanceliarinés medziagos. Tokia
vienkartiné pagalba konkreciai jmonei gali kainuoti labai
nedaug, o tai gali atneSti daug jvaizdzio ar socialinés
atsakomybés naudos.
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o, 3.ZINGSNIS:
%_{J_Lééu RINKIMAS INTERNETU

Informacija ir banko sgskaitos numeris
turety bati keliose svetainése, socialiniy tinkly profiliuose ar
veiklos tinklarastyje, kiekvieno renginio organizatoriaus el.
pasto porastéje, reklaminéje medziagoje.

tradicinis
pervedimas; pervedimas internetu, kai jie nukopijuoja
duomenis iS jlasy svetainés, arba mokéjimai internetu.
Jdékite visg informacija, kad baty lengva padaryti pavedima.
- pvz.
paruosti pervestinas sumas.
(pageidautina  infografika)
Pristatykite |éSy panaudojimo btdg. Parodykite jvairius
finansavimo Saltinius ir nurodykite, kur tiksliai jums dar
traksta lésy.
- galbat vienas i$ jy parasys jums
rekomendacijas arba leis jrasyti trumpg interviu.
pvz. jsijungti |
savanoriskg veiklg jasy organizacijoje.

13



o, 4. ZINGSNIS:
%J—‘EUTELRHNIS FINANSAVIMAS -
SOCIALINIS FINANSAVIMAS

Vienas iS vis populiaréjanciy 1éSy
pritraukimo internetu priemoniy yra

.
socialinis finansavimas, kurio pagrindas
yra daugybeés vienkartiniy nedideliy
mokeéjimy, kuriuos atlieka projektu
susidoméje Zmoneés. Siuo atveju
iSmokos yra tokios mazos, kad
nesukelia dideliy finansiniy issSakiy
réméjui; todél projektui / renginiui turi
pakakti fondo lé3y.

padeda ieskant IéSy labai
konkrecCiam tikslui (spektaklio pastatymui, dokumentiniam
filmui, parodos organizavimui ar net knygos leidybai).

Socialiniy [éSy rinkimo akcijos vykdomos per specialius
portalus. Tokie portalai turi labai aisky iSdéstymg ir tikslius
reglamentus. Jasy projekto, kuriam norite surinkti pinigy,
Sakis turi bdti grjstas

(reklaminiu muzikiniu klipu, aiSkiai apibreztais tikslais, aiskia
ir patrauklia misija).

14



o, 5. ZINGSNIS:
ﬁ_/—’_oomcmos PARAISKY RENGIM

, atveju esame saistomi taisykliy,
atsiskaitymo daty, kontrolés ir daugelio kity apribojimuy.
Taciau gali pasirodyti, kad galimas tik toks madsy projekto
finansavimo baddas.

e Paraisky teikimo terminus;

e Kas gali kreiptis dél finansavimo;

e Finansavimo sumg, ar reikia nuosavo jnaso;

e Uz kg rémeéjas sumokés - tinkamos ir netinkamos
iSlaidos;

e Veiklos jgyvendinimo terminai;

e Partneriai - kartais reikalingi ketinimy protokolai;

(trumpai: apie kg yra
projektas? Kas yra svarbiausia / kuo jis iSskirtinis? Kas
projekte vyksta? Kam jis yra skirtas ir su kuo jgyvendinamas
(kokie partneriai)? Koks bus efektas?

dotacijy konkurso ir
(konkretds, iSmatuojami, realistiski,  prasmingi ir
jgyvendinami laiku) tikslus. Daugiau apie juos skaitykite
toliau!

15 -




kiekybiniai: mokymy dalyviy skaicius,
projekte parengtos medZiagos kopijy skaicius, interneto
svetainés naudotojai, kdrybiniy dirbtuviy valandos,
publikacijy puslapiai ir kt. ir kokybiniai: Ziniy,
kompetencijy, jgadziy padidéjimas, pokycio, jvykusio dél
atlikty veiksmy, aprasymas.

turéty bati konkretus, tiksliai
nurodantis jgyvendinimo bddg, metodus ir projekto
masta.
atitinka veiklos aprasymg ir

biudZetg. Atkreipkite démesj j nuoseklig nomenklatdrg,
detales ir skaicius, rodancius jasy projekto apimtj ir
masta.

surasykite visas planuojamoje veikloje
numatytas islaidas, jvertinkite paslaugas - patikrinkite,
kiek kainuoja, derinkite biudZeto punktus pagal iSlaidy
rasj, parodykite skaiCiavimo bddg. Beveik kiekvienam
projektui mums reikés vadinamojo nuosavo indélio -
pinigy, kurie turi bati skirti projekto veiklai iS kito
finansavimo Saltinio.

4
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o, 6. ZINGSNIS:
%J—FKUR IESKOTI PINIGY

Dotacijy konkursais skelbiamos paraiSkos Sioms l[éSoms
gauti:

Kaip matote, potencialiy projekty finansavimo Saltiniy
yra gana daug. Galite sutelkti démesj j rySius su
vietinémis jmonémis ar kitomis institucijomis, kurios
gali suteikti jums finansine ar materialine parama.

Taip pat galite iSbandyti savo laime dotacijy
konkursuose!

Nepriklausomai nuo to, kg pasirinksite, atminkite, kad
renkant |éSas svarbiausias dalykas yra gebéjimas
~parduoti” savo idéjg, uzmegzti santykius, jtikinti kitus -
uzkreésti kitus savo aistral!

17



Jei turite puikia idéja, visada rasite, kas jg palaikys. Zinoma,
ne visada lengva suvaldyti renginius su nuliniu biudZetu.
Turékite omenyje: paprastai, jei turite nedidelj biudzetg,
turétuméte jdéti daugiau pastangy, kad galétuméte valdyti
renginiy organizavimo procesa.

Todél iS anksto suplanuokite renginj ir biudZetg bei
jvertinkite, kiek biudZeto ir pastangy jums reikia skirti
renginio planavimui ir jgyvendinimui.

Atminkite, kad pinigai néra esminis isteklius, kaip baty
galima manyti pradzioje.

- 18



RINKODARA IR
SUDOMINIMAS.
BEGEDISKA SAVIREKLAMA
6 ZINGSNIAIS

Trumpai tariant, renginiy marketingas naudoja skirtingas
reklamos strategijas ir kanalus, kad kiti suzinoty apie jlsy
jvykj ir galiausiai paskatinty registruotis j renginj.

Sudominimas renginiu, taip pat Zinomas kaip auditorijos
jtraukimas, reiSkia gebéjimg atkreipti auditorijos démes;j ir
skatinti visapusj renginio dalyviy dalyvavima. ]Jtraukiantys
jvykiai Zavi ir jtikina; jie nuo pat pradziy patraukia
auditorijos démesj ir jj iSlaiko.

Yra daug skirtingy metody,
kuriuos planuotojai gali naudoti
jsitraukimui jvertinti, ir daug kas

priklauso nuo jvykio sudéties.
Pavyzdziui, paskaitoje ar
konferencijoje jsitrauke dalyviai
dalyvauja diskusijose, bendrauja
vieni su kitais ir iSlieka démesingi
viso renginio metu. |sitrauke
auditorijos nariai linke uzduoti
klausimus ir pateikti savo

nuomone.
19



Siuo etapu stengiatés sukurti susidoméjima jvykiu.

Reguliarus bendravimas su auditorija prie$ renginj yra labai
svarbus norint paskatinti atvykti ir sukurti susidoméjima.

Suteikite potencialiems dalyviams sglygas susibendrauti su
renginiy planavimo komanda. Sukurkite Facebook renginio
puslapj, pakvieskite savo tikslinés auditorijos narius,
pazymekite organizacijas, susijusias su renginio turiniu ir
reklamuokite jtraukiantj, interaktyvy turinj renginio
puslapyje. Atsakinékite | klausimus savo socialinés
Ziniasklaidos paskyrose, reguliariai siyskite priminimus el.
pastu ir pasidlykite dalyviams naujieny prenumerata.

SEO  (optimizavimas  paieSkos  sistemoms) nuolat
tobulinamas, todel gera praktika yra kuo geriau informuoti
apie tendencijas. Jei neZinote, kokj raktinj Zodj naudoti
renginyje, pabandykite Zzaisti su ,Google” raktiniy Zodziy
planavimo priemone arba ,Moz" raktiniy zodziy narSykle.
Jeigu dar nesinaudojote Siais planavimo jrankiais, galite
nustebti, kaip skirtingi ZodZiai turi radikaliai skirtingg
paieskos srauta.

20



ISsamiai  apibldinkite registracijos procesg. Renginio
organizatoriai turéty Zinoti, kada bus atidaryta registracija,
kiek laiko ji truks ir kiek yra biliety ar viety. Jei vykdote
skirtingas reklamas, turékite plang iSsamiai nurodydami
kiekvienos reklamos trukme ir apribojimus.

Viso renginio metu atkreipkite démesj j publikos energijos
ir dalyvavimo lygj. Jtraukite jvairiy veikly, kad iSlaikytuméte
sveikg jsitraukimo lygj, ypac jei josy renginys yra ilgas.
Numatykite sédéjimo tvarkg, kuri skatinty jsitraukimg ir
asmeninj pokalbj. |Jtraukite tokig veiklg, kuri privercia
auditorijg dalyvauti. Taip pat galite naudotis mobiligja
programéle bendraujant su renginio dalyviais. UZtikrinkite
tinkamas pertraukéles ir gaiviuosius gérimus ir, jei
jmanoma, dovanokite remeéjy produktus.
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ISmatuokite teisioginj jsitraukimg renginio programeéléje
arba socialinéje Ziniasklaidoje. Analizuokite ir matuokite
veiklg, turinio atnaujinimus ir kt. Naudokite jvykio Zzymas ir
reklamuokite internetines diskusijas prieS  renginj.
Paprasykite dalyviy dalyvauti tiesioginése apklausose,
atsakyti j klausimus arba balsuoti dél galimy rezultaty.

Nepraleiskite progos pareklamuoti savo prekés Zenklo
renginyje. Paryskinkite savo prekés Zenklo vardg, vizualinj
jvaizdj, produktus ir paslaugas, kad dalyviai susiety renginj
su jasy prekeés Zenklu.

22



Palaikykite atvirg komunikacijg, stebédami auditorijos
narius pasibaigus renginiui. Tai galite padaryti iSsiysdami
padékas visiems dalyviams po renginio arba prasydami
uzpildyti apklausg apie renginj. Skatinkite atsiliepimus apie
renginio turinj bei skelbkite nuotraukas po renginio.
Sukurkite po jvykio skirtg grotazyme, kurig galéty naudoti
renginio dalyviai, kad galétuméte lengvai perziareti ir
stebéti jy veiklg po jvykio.

Tegul renginio komandos narys
fotografuoja ir nufilmuoja svarbiausius renginio momentus.
Apsvarstykite galimybe sukurti internetinj vaizdo jrasa,
nuotrauky albumg ar ,Facebook” grupe, kurioje dalyviai
galéty diskutuoti ir pasidalinti savo patirtimi ar
nuotraukomis.

23



Rinkodara ir jsitraukimas vyksta prie$ renginj, jo metu
ir po jo!

Yra daug bady, kaip atkreipti auditorijos démesj - nuo
jtraukianciy kalbéjimo sesijy iki interaktyviy parody ar
smagiy konkursy ir tinklaveiklos.

Technologijos vaidina lemiamg vaidmenj sekmingam
renginiy planavimui. ISanalizuokite ir raskite geriausius
bddus savo renginiui!

NebCkite per daug atsipalaidave - atkreipkite démes;j |
publikos energijos ir dalyvavimo lygj viso renginio metu.
Jei jums reikia paaiSkinimy dél auditorijos nuostaty,
nedvejodami pasiklauskite jy paciy!

Nepraleiskite progos pareklamuoti savo organizacijg
renginyje.

- 24



ZMOGISKIEJI ISTEKLIAIL
NESVAISTYKITE BRANGAUS
LAIKRO!

6 ZINGSNIALI

GERA IDEJA - TAI TIK PUSE
DARBO. KAD IDEJOS NETAPTY
SKURDZIOS, SVARBU TURETI
KOMANDA, KURI PADETY TAI
JGYVENDINTI!

GERA KOMANDA NEBUTINAI REISKIA
GERUS DRAUGUS. GERA KOMANDA
SUDARO ZMONES, KURIE TIKI TA PACIA
IDEJA, KURIE JA SUPRANTA, KURIE
NORI SKIRTI LAIKO IR AISTRINGAI
KEICIA PASAULJ!
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o, 1ZINGSNIS:
ﬁ_;—ﬂrmsuns 7MONES, KURIY JUMS
REIKIA

Kiekviename projekte yra keletas
pagrindiniy vaidmenu:
e Lyderis - asmuo, kuris mato
bendra projekto vaizdg;
e Vadybininkas - tas, kuris idéjg
pavercia realybe;
e Apskaitininkas - asmuo, kuris
uztikrins, kad jas
nebankrutuosite.

-

PRV ﬁﬁ Galbut surengsite koncertg - tokiu atveju
P reikés Zmogaus, kuris supranta, kaip
x-r atliekamas sceninis darbas.
Arba turésite tiesiogine transliacijg, todél
bus reikalingas operatorius.

Jei jau turite komanda, kuri padéjo jums sugalvoti ideja,
svarbu suprasti, kg jau turite ir kokiy Zmoniy dar gali
prireikti.
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o, 2 ZINGSNIS:
ﬁ_/—’_kun RASTI KOMANDOS NARIUS ?

o Pagalvokite apie paZjstamus Zmones - gal jau
dirbote su Zmogumi, kuris galéty uzpildyti trokstamg
darbo vietg? O gal vienas iS tavo draugu/klases
draugy/kaimyny turi jgtdziy reikiamai darbo vietai?

e Padarykite atvirg kvietima - kartais neZzinome, kokie
lobiai slypi aplink mus - badkite atviri kiekvienam
potencialiam naujam komandos nariui!

o Paskleiskite gandus - Zmonés paZzjsta vieni kitus,
paskleiskite Zinig kuo placiau, kad ieSkote komandos
nario ir leiskite ZzZmonéms pasiekti jus patiems.

Todel svarbu anksti pradéti ieSkoti komandos nariy ir
nepalikti to paskutinei dienai.

Net geriausias kandidatas negali jgyvendinti dideliy
idéjy per vienq dienq!
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o, & ZINGSNIS:
ﬁ_rrpOKALBIAI SU POTENCIALIAIS
KOMANDOS NARIAIS

e Tai yra svarbiausi Zingsniai, kurie padés jums
interviu metu!

o Kiekvienam pokalbiui skirkite bent 30 minuciu.

e Panagrinékite kandidato gyvenimo aprasymga pries jam
atvykstant.

e Turékite visg informacija apie kandidata.

e Zinokite, ko ieSkote potencialiame komandos naryje.

e Laikykités nuoseklios interviu struktdros.

e UZduokite teisingus klausimus.

¢ Aiskiai supraskite, kokiy jgidziy reikia darbo vietai
uzimti.

e Nuspreskite, kaip vertinsite kiekvieng kandidata.

Kartais tikrai norime dirbti su draugais, bet bakite tikri,
kad draugysté yra daug svarbesné uz darba. Net
jasy geriausias draugas turety dalyvauti pokalbyje, o
jUs turite bati objektyvus, kad batuméte tikras lyderis.
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o, 4 ZINGSNIS:
%J—FROMANDOS FORMAVIMAS IR
PASIRUOSIMAS DARBUI

KAD KOMANDA VEIKTY, SVARBU, KAD VISI
ZINOTY, KO TIKETIS IS KITY. TAM REIKIA
KOMANDOS FORMAVIMO!

Kodél mums reikia komandos

formavimo?
e Kuria pasitikéjimg Keletas idéjy komandos

e Sureguliuoja komunikacijg formavimo veiklai:

e Padidina produktyvuma httrzj:él/(‘;vvyt";’;av;’:_tjiﬂ?iiglco
e Suartina Zmones & &

e Skatina kdrybiskuma ir mokymasi activities

¢ Sukuria sveikg konkurencijg

* Padeda kitus Zzmones labiau % @
priimti

e Sumazina jtampg ir konfliktus .gﬁ

e Komandos nariai gali jgyti jgadziy

* Tai gerina komandos kultdra

"KOMANDINIS DARBAS PRASIDEDA NUO PASITIKEJIMO
KURIMO. IR VIENINTELIS BUDAS TAI PADARYTI YRA

JVEIKTI MUSY NEPAZEIDZIAMUMO POREIKI]." - PATRIKAS
LENCIONI

Nesvarbu, ar josy komanda yra jauna ir nepatyrusi, ar Zmones
vyresni ir labiau patyre, svarbu suvokti, kad kiekvienam reikia
pasitikéjimo ir saugumo. Kad darbas komandoje baty malonus,
turime investuoti j dirbancius Zzmones.
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o, 5 ZINGSNIS:
%_I_FMOTYVACINé SISTEMA

Yra du motyvacijos tipai, kurie veikia Zmones:

Vidiné motyvacija - yra paskata uzsiimti konkrecia
veikla, kuri kyla iS malonumo pacia veikla (pvz.,
nuosSirdaus susidomejimo studijuojamu dalyku), o ne
dél bet kokios iSorinés naudos, kurig galima gauti (pvz.,
pinigai, kurso kreditai).

ISoriné motyvacija - yra iSoriné paskata uzZsiimti
konkrecia veikla, ypaC motyvacija, kylanti iS bausmeés ar
atlygio lokesciy (pvz., atlikti nemégstamg darbg mainais
uz atlygj).

Tai padaryti padeda tokie metodai:

Zmoniy darbo stiliy ar asmenybiy supratimas
IndividualUs pokalbiai su komandos nariais
Smegeny Sturmo sesija

Anoniminiai klausimai
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o, 6 ZINGSNIS:
ﬁ-l_FRENGINIO VERTINIMAS

e Kodél tai svarbu?

e Mokytis iS savo klaidy ir pabrézti bet kokj
tobuléjima

e Norédami rasti savo asmeninio augimo
aspektus

e Pasidalyti savo jausmais ir tinkamai uzbaigti
renginj

e Kaip jauciatés po renginio?

e Kokias stiprigsias ir silpngsias puses pastebéjote tiek
asmeniniu, tiek komandos poziariu?

e Kg kitg kartg darytuméte kitaip?

e K3 darytuméte taip pat kitg kartg? Kas pavyko
geriausiai?

e Geriausia pamoka, kurig iSmokote Sios patirties metu?

e Kokia buvo sunkiausia proceso dalis ir kokios buvo
geriausios akimirkos?
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RENGINIO

JGYVENDINIMAS.
DIENOS ZAIDIMAS
6 ZINGSNIAIS

RENGINIO DIENA PAGALIAU CIA! A I
KAS DABAR? -
RENGINIO DIENA REIKIA
ATSIZVELGTI | DAUGYBE
VEIKSNIY, KAD VISKAS VYKTY
SKLANDZIAL ,

SVARBU BUTI PASIRUOSUS VISKAM, KAS
GALI JVYKTI.
SIAME SKYRIUJE PATEIKSIME SESIS

ESMINIUS ZINGSNIUS BEI PATARIMY,
PADESIANCIY SEKMINGAI VALDYTI IR
ORGANIZUOTI RENGINI.

o

www.makingspace365.eu
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o, 1 ZINGSNIS:
ﬁ_r‘_pmuoékne PLANA IR

PATIKRINKITE JRANGA

Paruoskite plana:

d// sudarykite iSsamy jvykiy, laiko ir

dé viety tvarkarastj, kad renginys vykty
4= sklandziai ir uztikrintuméte, kad visi
(3 \/

vienodai supranta informacija.

Patikrinkite jranga:

Patikrine, ar visa jranga tinkamai veikia, o taip pat turédami
atsargine jrangg, galite sumazinti trikdZius renginio metu.

\\ I .
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2 ZINGSNIS:

TEIKITE TINKAMUS NURODYMUS IR
PAGALBA KOMANDOS NARIAMS IR
SAVANORIEMS

=

Nurodykite aiSkius vaidmenis ir
pareigas:

Aiskiai nurodant vaidmenis ir
atsakomybe, galima sumazinti painiavg
ir uztikrinti, kad visi Zino, ko iS jy
tikimasi.

Sitlykite pagalbg ir iSteklius:
Jsitikinkite, kad viso renginio metu visi turi prieigg prie
reikiamy iStekliy ir gauna tinkamg pagalba.
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o, 3 ZINGSNIS:
ﬁ_rrSUTELKITE DEMES] ] SAUGA
Idealiu atveju jasy renginyje viskas vyks sklandZiai. Taciau

jas visada turite bati pasiruoSe. Démesys saugai yra
pagrindiné renginiy valdymo dalis. Stai keletas patarimuy:

Sukurkite iSsamy saugos plana.
Nustatykite avarines procedaras ir

020
proceddras jvairiy tipy ekstremalioms ‘@‘

situacijoms valdyti.

Jrenkite pirmosios pagalbos
stoteles:

Pirmosios pagalbos stociy, kuriose
dirba apmokytas personalas,
jrengimas gali padéti uztikrinti, kad
nelaimés atveju dalyviai ir savanoriai
nedelsiant gauty medicinine pagalba.

/ 2|0
= - Turekite aiSky Rorentonent |
- evakuacijos plana. A AT

|:1—| $] o

SupaZindinkite darbuotojus ir savanorius su saugos
procediromis.
Jsitikinkite, kad visi Zino, kg daryti ir j kg kreiptis nelaimés
atveju.

35
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o, 4 ZINGSNIS:
ﬁ_rFKONTROLIUOKITE MINIA

UZtikrinkite, kad dalyviai baty nukreipti ten, kur jie turi
bati, o avariniai isejimai boty aiskiai pazyméti ir
neuzstatyti.

Paskirkite keletg savanoriuy, kurie padéty dalyviams
susiorientuoti.

Padekite Zenklus su skirtingomis sekcijomis (pvz., 1 salé,
2 salé, baras, tualetas, restoranas ir kt.)
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o, 5 ZINGSNIS:
ﬁ_}‘rBﬁKITE LANKSTUS

Yra daug dalyky, kurie renginio metu gali vykti ne pagal
plana.

NEPANIKUOKITE!

Tikékités netikétumy ir  bdkite pasiruoSe prireikus
koreguoti planus. ISlikite ramds, susikaupe ir badkite
pasirenge iSspresti visas iSkilusias problemas.

Planas nenumatytiems atvejams:

Turékite nenumatyty atvejy plang, jei kas nors nutikty ne
taip. Tai gali padéti sumazinti trikdzius ir uztikrinti, kad
renginys vykty sklandZiai.

37
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o, 6 ZINGSNIS:
%J—R/ERUNRITE

Vertindami  komandg ir parodydami
, savanoriams, dalyviams, rémeéjams ir
kitoms suinteresuotosioms Salims, galite  pakelti jy
nuotaikg ir uztikrinti jy nuolatinj dalyvavimg kituose
renginiuose. Tai gali padéti
, kuri prisidés prie jasy renginio sekmes.

Stai sgra3as, kuriuos galite vadovautis norédami parodyti,
jog juos :

e PripaZinkite pastangas.

e Suteikite pripaZinimg (apdovanojimus, sertifikatus ir
kt.).

e Sukurkite teigiamg atmosfera.

o Pateikite grjztagmajj rysj.

e Parodykite dékinguma.
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APIBENDRINIMAS

JUsy renginio diena yra jaudinanti, bet jtempta. Vykdydami
Siame skyriuje nurodytus veiksmus ir patarimus, galite
sumazinti trikdzius, uztikrinti, kad jdsy renginys vykty
sklandZiai ir sukurti sékmingg bei jsiminting patirtj renginio
dalyviams.

BUdami pasiruoSe ir organizuoti bei sutelke démesj j savo
savanoriy bei dalyviy poreikius, galite sékmingai jgyvendinti
savo renginj ir pasiekti savo tikslus.

Nepamirskite jvertinti renginio jam pasibaigus ir panaudoti
gautus atsiliepimus, kad kitus renginius jgyvendintuméte

dar geriau.

Sékmés ir sekmingo renginio!
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RIZIKOS VALDYMAS,
JVERTINIMAS IR
TOLESNI VEIKSMAI

REFLEKSIJA IR TRUMPAS
APRASYMAS!

ORGANIZUOJANT RENGINIUS
VISUOMET YRA DAUG KINTANCIY
DALIY IR DAUGYBE NEZINOMYJY ,

KURIEMS RENGINIY
ORGANIZATORIAI TURI PASIRUOSTI.

REFLEKSIJOS METU

GALIMA ATPAZINTI IR

IVERTINTI TEIGIAMA
PATIRT] BEI GERIAU
NUSTATYTI BUDUS, KAIP
PAGERINTI SAVO
PRAKTIKA IR PASLAUGY
TEIKIMA.
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9, 1ZINGSNIS:
ﬁ_/—'_nmsmzo APRASYMAS IR TIKSLAS

Jvykio apzvalga - tai galimybeé jvertinti, kaip jvyko renginys,
ir surinkti atsiliepimus apie problemas, rizikg ir iSmoktas
pamokas.
Tai turéty vykti susitikimo su komanda metu, kuomet
turime galimybe aptarti jvykj. Turi bati aptarti klausimai
susije su renginiu: svarbiausius dalykus, trokumus,
nusivylimus ir mokymosi galimybes. Tai turéty bati rami
diskusija, o ne oficialus susitikimas, taciau laikykités
darbotvarkeés ir numatyty klausimy!

KAS SEKESI GERAI, KAS GALEJO
BUTI GERIAU, KAS VYKO PUIKIAL,

KAS ITIN BUVO BLOGAI,
NEAPSIZIUREJIMAI IR MOKYMOSI
GALIMYBES.

RENGINYS NESIBAIGIA TOL,
KOL NESIBAIGE!
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o, 2ZINGSNIS:
ﬁ/—ﬁ(ouws KLAUSIMUS TURIU

MMMMMM
SSSSS

UZDUOTI?

AR ISKILO KOKIY NORS
PROBLEMUY, KURIY MES
NEGALEJOME SUVALDYTI?

AR PATEISINOME AUDITORIJOS
LUKESCIUS? AR MES JUOS VIRSIJOME?

AR IVYKDEME TAI, K
PAZADEJOME:?

AR REGINYS ATITIKO SUPLANUOT.
BIUDZETA? AR JIS BUVQO VIRSYTAS:

~_ ARBUVO SRI(VZI\L,J_KURIOSE
REIKEJO DAUGIAU INVESTICIIY?

AR KOMANDOS NARIAI ELGESI
TAIP, KAIP TIKETASI?
AR BUVO KOKIU NORS

_ REIKSMINGY PROBLEM
TIEKEJAMS ARBA SU TEIKEJAIS?




O, 3 ZINGSNIS:
%_/J;PiVELRITE SAVO RENGINIO
TIKSLUS
Pirmas Zingsnis planuojant renginj - suformuluoti, jei dar

to nepadaréte, strateginj organizacijos tikslg ir patvirtinti,
kad planuojamas renginys jam tinka.

Efektyvus planavimas reiskia, kad iS anksto Zinosite, ko
norite pasiekti ne tik Sio konkretaus renginio
perspektyvoje, bet ir ilgalaikeje  savo  organizacios
perspektyvoje. Siam procesui reikia, kad baty aiskds tikrieji
renginio tikslai, kad baty uztikrinamos galimybes ateltyje ir
baty uztikrinta atvira ir sgzininga diskusija.
RENGINIO TIKSLAS TURI TARNAUTI
PAGRINDINIAM JUSU TIKSLUI - KITU

ATVEJU KAM ORGANIZUOTI RENGIN]?

Keletas klausimy, kurie padés

jvertinti asmeninius ir SVESRITE

komandos tikslus, kad jlsy &

renginys baty sékmingas: LAIMEJIMUS IR
UZFIRSUOKITE

Kodél organizuojate §j renginj?

Kokiy pasiekimy norite pasiekti? JUOS, KAD

Kokig auditorijg norite jtraukti? - -

Ar turite biudzetg ir iSteklius? GALETUMETE

Kas gali padeti jums pasiekti savo NAUDOTI

tikslus?

Ar turite komanda, kuri jums ATEITYJE

padés? 43
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O, 4 ZINGSNIS:

ATSILIEPIMAI! ATSILIEPIMAI!

Nebijokite klausti renginio sveciuy, kg jie is tikryjy
galvoja apie renginj. Galite paklausti jy tiesiogiai ir
uzfiksuoti jy atsiliepimus.

Taciau smagiausia gauti grjztamajj rysj apie renginj paties
renginio metu. Pavyzdziui, galite pasialyti sveCiams prizg, jei
jie paliks atsiliepimg socialinéje medijoje! Pasitelkite
tiesiogine transliacijg arba vox populi. Naudokite , Twitter”
arba ,Facebook” tiesiogine transliacijg arba ,Instagram”!

\/ Tiesioginés transliacijos

socialinéje medijoje
nterviu tiesiogines
transliacijos metu
Atsiliepimas apie renginj
Asmeninis stebéjimas

44
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O, 5 ZINGSNIS:

AUDITORIJOS JTRAUKIMAS 101

Auditorijos jtraukimas matuoja, kaip dalyviai
dalyvavo jasy renginyje ir kaip jie buvo patenkinti
patirtimi. Atsizvelgdami j jisy organizuojamo
renginio tipg, jtraukimag galite jvertinti pagal Siuos
dalykus:

e Sesijy dalyviai

e Sesijos lankymo trukmeé

e Rezervuoti susitikimai

e Dalyvavimas
susirinkimuose

e Dalyvavimas apklausoje

e Pokalbiy reakcijos
(jaustukai)

e RysSiy uZzmezgimas

e Socialinés akcijos

e Dalyvavimas pokalbiuose

e Renginio programeélés
pasirinkimas

e Pasitenkinimo tyrimai

~JEI NORITE DIDZIUOTIS SAVO
PATIRTIMI, TURITE PASIRODYTI
TINKAMALI - NES DALYVIAI VISKA
PASTEBI.”

ERIN MCELROY - IBM SKAITMENINIY IVYRIY IR
INOVACIJY PROGRAMY DIREKTORE
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o, 6 ZINGSNIS:

BUK PROTINGAS NAUDODAMAS

SMART TIKSLUS
Organizuojant renginius verta dirbti su . SMART
tikslai yra

. Pagalvokite, ar jasy tikslai yra realQs ir
pasiekiami. |sitikinkite, kad jdsy renginio tikslas atitinka
SMART kriterijus:

Kuo konkretesnés informacijos gausite,
tuo tiksliau galésite jvertinti savo renginj.

KONKRETUS Konkrety tikslg lengviau perteikti savo

komandai.

Baty labai naudinga iSmatuoti savo sékme
ir jg jvertinti. Tai galéty bati biliety
pardavimas, surinkti pinigai ar jsitraukimas
socialiniuose tinkluose.

ISMATUOJAMUMI

Kiekvienas tikslas turi bati priskirtas

asmeniui ar komandai. Taip suzinosite, kas
p
galiausiai yra atsakingas uz to konkretaus

tikslo jgyvendinima.

o Galbat svarbiausia, kad jasy tikslai baty
REALISTI realistiski. Nenustacius realiy tiksly, visas
jasy renginys Zlugs.

Galiausiai, jas turite numatyti laikotarpj,
per kurj sieksite savo tiksly. Tai gali bati

IGYVE“D“lA“l LAIKU menesiai, savaités arba dienos,

priklausomai nuo jasy renginio dydzio.
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ORGANIZUOJANT RENGINIUS
VERTA DIRBTI SU SMART
TIKSLAIS. KA TAI REISKIA?

SMART tikslai yra konkretds, iSmatuojami, realistiski,
prasmingi ir jgyvendinami laiku. Pagalvokite, ar jasy tikslai
yra prasmingi ir realistiSki. Nepriklausomai nuo to, kokj
renginj rengiate, jsitikinkite, kad jasy renginio tikslas atitinka
SMART kriterijus - Stai 4 SMART tikslal: ‘

PADIDINTI JAUNUYJY AKTYVISTY SKAICIY SIAIS
METAIS

PRIES VASARA PADIDINTI SAVANORIY
SKAICIY

JGYVENDINTI XYZ PAKEITIMUS IKI RITY METY

I KITA RENGIN]
PAKVIESTI 20 POLITIKOS FORMUOTOJY

47
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ir yra svarbis projekty ir

renginiy valdymo aspektai. galima apibrézti per
nepageidaujamg situacijg, dél kurios renginys gali
nepavykti, o tai yra renginio apsvarstymas: tiek is

gerosios, tiek iS blogosios pusés. Nors yra daug rizikos
rasiy, tokiy kaip socialiné, politiné, kultdriné ar finansine,
reikia atsizvelgti j visas.

Rizikos valdymu siekiama identifikuoti

, kurios gali kilti renginio metu, o tada sukurti
priemones, kurios sumazinty arba identifikuoty rizikg. Jei
kas nors atsitiks, tai gali pastebima ir

Organizuojant kdrybinius ir verslumo renginius, galima
pamatyti, kad yra , kurig reikia iSmanyti ir
tam pasiruosti. ir gebeéjimas spresti
problemas daZnai ateina su patirtimi ir ankstesniy jvykiy
apmastymu.

Jasy renginio rizikos valdymas

sumazina rizikas bei padidina tiksly pasiekiamumo
tikimybe. Jei néra rizikos valdymo strategijy, kyla problemos
Su renginio organizavimu.
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