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Trzymasz w ręku poradnik organizacji wydarzeń. Co skłoniło Cię do zerknięcia do niego? Ciekawość? 
Nuda? Chęć zrobienia czegoś nowego? Każdy powód jest dobry, bo każdy może być początkiem przygody 
z Twoim udziałem. Nie musisz od razu organizować Wielkiego Wydarzenia. Przygoda to także lepsze 
poznanie siebie, odkrycie, bądź usystematyzowanie wiedzy o tym, co lubisz, potrafisz, przemyślenie jak 
może się to przełożyć na współpracę z innymi ludźmi.  
 
Być może poszukujesz „wzorca z Sèvres”, swoistej definicji dobrego organizatora wydarzeń? Poradniki pisane 
są z intencją ułatwiania życia, niechby więc ułatwił podjęcie decyzji „czy chcę zrobić coś innego, niż 
zazwyczaj?”  
 
Definicja idealnego kandydata na organizatora przedsięwzięcia na szczęście nie istnieje. Jest natomiast 
wspólna wartość łącząca osoby, które mają ogromne szanse na zorganizowanie i przeżycie własnej 
przygody. Z perspektywy wielu projektów, wydarzeń, spotkań, grup projektowych mogę zasugerować, że 
wartością niezbędną organizatorowi jest... wiara w to, co się robi. Wzięłam udział w organizacji około tysiąca 
wydarzeń, nie zorganizowałam przynajmniej tyle samo – przekonanie o sensie działania, o tym, że przyniesie 
ono korzyści, jest moim zdaniem podstawowym warunkiem sukcesu.  
 
Jako organizatorowi przyda Ci się oczywiście zestaw różnych umiejętności. Te, odmiennie od naszych 
wartości, „przychodzą” z zewnątrz. Każdej umiejętności można się nauczyć – albo poprosić innych 
o użyczenie swoich. Jednymi z pierwszych, które rozwiniesz jako organizator wydarzenia, będą umiejętność 
delegowania – oddania innym pracy do wykonania, cierpliwość oraz elastyczność.  
 
Delegowanie nie jest łatwe, bo to u Ciebie pozostanie odpowiedzialność za całościowy sukces wydarzenia.  
W praktyce, warto kierować się generalną zasadą – nie delegować zadań dalej niż o dwa szczeble – tzn. 
ktoś, kogo proszę o pomoc, może przekazać prace dalej, ale jako jedyny pośrednik. To daje możliwość 
wykonania większej ilości prac i jednocześnie zapewnia poczucie panowania nad sytuacją. 
 
Mój wieloletni mentor, strateg i specjalista od rozwiązywania spraw niemożliwych zwykł mawiać, że połowę 
czasu, jaki mamy na rozwiązanie złożonego problemu, warto poświęcić na jego dobre zrozumienie i 
zaplanowanie. Realizacja prac powinna zająć 30%, a podsumowanie i wyciągnięcie wniosków 20%. 
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Kiedy zasiadałam do spisywania opowieści o naszej Przygodzie z Orientem, a właśnie zbliżało się 
Boże Narodzenie, niespodziewanie w głowie zaczęła mi dźwięczeć początkowa strofa ulubionej książeczki 
z dzieciństwa i wcale nie chciała zniknąć:  

 

„...Znów jest Boże Narodzenie 

I znów gwiazdka nowa świeci, 

Przeto starym obyczajem, 

Trzeba uradować dzieci... „ 
 
„AWANTURY I WYBRYKI MAŁEJ MAŁPKI FIKI – MIKI” KORNEL 
MAKUSZYŃSKI, RYS. MARIAN WALENTYNOWICZ  
 

Prawie wszystko się zgadza – Boże Narodzenie, uradować, dzieci,...a na okładce Orient się kłania minaretem 
–... Ale. Ale.. jest jedno „ale”. Właściwie, dlaczego mielibyśmy się ograniczać tylko do dzieci? Jako świeżo-
upieczeni wyznawcy jogi śmiechu (patrz str.65), a po staropolsku przysłowia, że śmiech to zdrowie wiemy, 
że zdrowy, radosny wybuch śmiechu to najlepszy „dopalacz” odpędzający smuteczki, choróbska, troski 
i zmartwienia. Prawdziwe i wydumane - bo różnie to bywa. Śmiech, jak kolorowy balonik, unosi nas do góry, 
dodaje siły i energii, napawa optymizmem i wiarą na przyszłość. I wcale nie trzeba być dzieckiem. Dzieciaki 
mają jednak tę przewagę nad dorosłymi, że śmiech im przychodzi naturalnie, reagują spontanicznie, nie są 
skrępowane tym, że coś „wypada” lub „nie wypada”. Ale nic nie jest stracone. W każdym z nas, dorosłych, 
drzemie dziecko. Tylko czasami trzeba je obudzić. I kiedy to nam się udaje, świat od razu staje się bardziej 
kolorowy. Możesz o tym więcej poczytać tu: http://www.promocjakobiet.pl/index.php?d=538, str. 13. 

 
OBLICZA ORIENTU to była już nasza kolejna Przygoda. Wcześniej skrzyknęliśmy się w trzy grupy  
i zaplanowaliśmy wyprawy, a jak to zrobiliśmy możesz przeczytać w „Poradniku: Przygoda nie tylko 
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I choć zapęd do działania każe przebierać nogami ze zniecierpliwienia, doświadczenie uczy mnie, że lekko 
odwrócone proporcje: 30% czasu na zebranie doświadczeń, opracowanie założeń i planowanie projektu, 
50% na wykonanie zadań i 20% na jego podsumowanie, pomagają znacząco przyspieszyć i ułatwić realizację 
średnio skomplikowanych przedsięwzięć. W tym aspekcie, pożądaną cechą organizatora jest cierpliwość, 
rozumiana jako umiejętność okiełznania naturalnego pędu do działania, na rzecz jego właściwego 
zaplanowania.  
 
Odnośnie elastyczności... przed Państwem opowieść o przygodzie, która nie odbyłaby się bez współpracy 
wielu różnorodnych osób, odrobiny szaleństwa i mnóstwa elastyczności właśnie! Zapraszamy do poznania  
„Świata na wyciągnięcie ręki – Organizujemy wydarzenie kulturalne”. 
 
Naszą opowieść prowadzimy w dwóch równoległych narracjach: po lewej, na parzystych stronach poradnika, 
dzielimy się wiedzą, jak technicznie zorganizować wydarzenia, a po prawej, na stronach nieparzystych 
opisujemy przygodę, jaką przeżyliśmy. Mamy nadzieję, że wraz z nami przyznają Państwo, że teoria i 
praktyka pięknie się uzupełniają! 

Lewa strona 

poradnika: 

Techniki  

organizacji 

wydarzeń  

 

Prawa strona 

poradnika: 

Przygoda z 

Orientem w 

praktyce 
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dla wnuka – jak nie zgnuśnieć bez względu na wiek. Organizujemy wyprawę”. Teraz postanowiliśmy zrobić 
coś nie tylko dla siebie, ale również podzielić się tym z innymi, zanurzyć się świat innych kultur, dźwięków, 
smaków, zapachów. Przy tym dobrze się bawiąc. I świat przyszedł do nas, choć nie sam, trochę się nad tym 
napracowaliśmy i o tym będzie ta książeczka. Nazwaliśmy te przygody „Świat na wyciągnięcie ręki – 
Organizujemy wydarzenie kulturalne”.  

 
Masz w ręku poradnik, w którym proponujemy dwie równoległe narracje: naszą opowieść o tym, jak udało 
nam się na jeden wieczór przemienić Mokotowskie Centrum Integracji Mieszkańców MCIM w Indie i Iran 
i Turcję oraz równolegle wskazówki, jak profesjonalnie zorganizować wydarzenie kulturalne, pokaz, 
przedstawienie, koncert czy co Wam jeszcze w duszy zagra. Nam się udało, możesz i Ty! Obiecujemy dobrą 
zabawę dla organizatorów podczas przygotowań, a na koniec ogromną satysfakcję dzięki reakcji wdzięcznej 
publiczności. 

Wyprzedzając fakty powiem, że efekty projektu przerosły nasze oczekiwania. Już teraz możecie obejrzeć 
dokumentację filmową, tutaj: http://www.youtube.com/watch?v=qnrOsYUMAPA 
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Jak planujemy np. przygotowanie obiadu dla rodziny, większe zakupy, czy wypożyczenie książek 
z biblioteki? Prawdopodobnie pierwszym naszym działaniem będzie... inwentaryzacja. Musimy wiedzieć, co 
mamy w lodówce (obiad), czego brakuje w domu (zakupy), lub jakie książki już mamy przeczytane 
(biblioteka).  
 
Jeśli chcemy zorganizować wydarzenie, na początek musimy wiedzieć, co jest do naszej dyspozycji, kto 
może nam pomóc, ile mamy czasu. Przy organizacji wydarzeń warto posłużyć się Listą Kontrolną Zasobów.  
 
Lista Kontrolna Zasobów może być, w zależności od rodzaju i skali wydarzenia, bardziej lub mniej 
rozbudowana, ale zwykle zawiera w sobie takie komponenty: 
• Zasoby rzeczowe – środki materialne, które możemy wykorzystać. Może to być sala w zaprzyjaźnionej 

fundacji, lista osób, które możemy zaprosić, czy drukarka, na której wydrukujemy zaproszenia;  
• Partner strategiczny, patron – ktoś, kto wesprze nas w zdobyciu zasobów, bądź użyczy własnych; 
• Zasoby finansowe – posiadany budżet. Czasami budżet jest zerowy, co wcale nie oznacza, że 

przedsięwzięcie nie może się udać. Jeśli nie mamy środków, to być może ma je ktoś inny (sponsor, 
uczestnicy, partner strategiczny); 

• Zasoby czasowe – kiedy powinno odbyć się wydarzenie, ile czasu możemy poświęcić na jego 
zorganizowanie, w jakim wymiarze czasu zaangażują się członkowie grupy projektowej;   

• Zasoby ludzkie – kogo potrzebujemy i kogo możemy zaangażować do realizacji wydarzenia, a także 
umiejętności współpracowników, które możemy wykorzystać. 

LISTA 1: SKŁAD LISTY KONTROLNEJ ZASOBÓW 
 
To, czego potrzebujemy, to rozpisanie niezbędnych kompetencji, a także zakresu zadań i obowiązków przy 
realizacji wydarzenia. Często zakres obowiązków jest omawiany podczas spotkań, ale równie często nie jest 
on spisany. W ten sposób tracimy wiedzę, którą wspólnie wypracowujemy, narażamy się na nieścisłości  
i niedomówienia.  
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Pomysł organizacji spotkań z Orientem zrodził się ze współpracy z zaprzyjaźnionymi Turczynkami  
z Platformy Kobiet „PERŁA”, mieszkającymi w Polsce. Spodobało nam się, jak barwnie pokazały nam swoją 
kulturę i tradycje. Wieczór ten przyciągnął tłumy publiczności przenosząc nas wszystkich do krainy z tysiąca  
i jednej nocy. Oczarował. Potem był jeszcze Azerbejdżan i Mongolia. To był dla nas impuls do działania.  

Najczęściej jakaś luźna myśl rodzi się w jednej głowie i nie wychodzi poza sferę marzeń. I tak zazwyczaj 
bywa. Kiedy jednak przerodzi się w konkretniejszy pomysł i uda się tym pomysłem zarazić drugą osobę, 
zaczyna budzić się MOC. Jeśli więcej osób połknie bakcyla, rzecz nabiera realnych kształtów.  

Pomysł to podstawa. Ale jak się zabrać do jego urzeczywistnienia? Szkic tego, co chcemy zrobić, jest. Ale nie 
znamy szczegółów przygotowań. Nie wiemy, ile czasu, pracy, środków i starań łączyło się z przygotowaniem 
Wieczoru Tureckiego. Czego potrzebujemy, a co mamy? Ile osób pracowało nad jego przygotowaniami? Ile 
czasu to zajęło? Jakie kompetencje i umiejętności przydałyby się w naszym przedsięwzięciu?   

Luźny pomysł na cykl Spotkań z Orientem zrodził się, gdy na wprost siebie zasiadły dwie głowy i zgodziły się, 
że warto pokazywać magię dalekich krajów i po trosze wrócić do czasów lektur „Baśni z tysiąca i jednej 
nocy” pełnych dawnych opowieści arabskich, staroindyjskich legend, epopei perskich, starożytnych 
przypowieści babilońsko-asyryjskich i przypomnieć czar Orientu, który dziś skutecznie przesłaniają serwisy 
informacyjne nakierowane przede wszystkim na relacje z ognisk konfliktów.  

W spotkaniach kultur tkwi wielki potencjał. To sposób na zasypywanie często sztucznych podziałów, 
oswajanie nieznanego, budowanie tolerancji i zrozumienia, a dla sporej części widowni to jedyna możliwość 
bezpośredniego zetknięcia się przedstawicielami odległych narodów. Koniec końców, przygotowanie takiego 
wydarzenia to była również wspaniała przygoda.  

Powstał pomysł. Aby mógł się przerodzić w czyn trzeba było przekonać się, czy znajdą się jego entuzjaści.  
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Praktyka 

Stwórzmy spis kompetencji niezbędnych do zorganizowania wydarzenia. Wynik pracy warto zestawić z listą 
umiejętności członków zespołu. Stopień dokładności zależy od waszych upodobań i rozmiaru przedsięwzięcia 
– inspiracji może dostarczyć lista kompetencji potrzebnych w projekcie Spotkań z Orientem: 

 

Lista Kompetencji niezbędnych w projekcie Spotkania z Orientem:  
• Język obcy (angielski, rosyjski, inne) – do współuczestnictwa w kontaktach z ambasadami 

i cudzoziemcami (potrzebujemy 1-2 takie osoby);  
• Umiejętność wyszukiwania informacji w Internecie, literaturze, w specjalistycznych organizacjach,  

w kręgu znajomych;  
• Zmysł obserwacyjny i lekkie pióro, czyli łatwość pisania krótkich podsumowań – mamy już wzór  

w naszym blogu www.przygodowanie2.pl;  
• Fotografowanie i selekcja zdjęć (przez siebie wykonanych i nie tylko) dla stworzenia „narracji”  

z wydarzenia, ciekawej dla postronnych widzów;  
• (Amatorska) wprawa w posługiwaniu się kamerką podczas spotkań zespołu i wieczoru etnicznego;  
• Zdolności artystyczne i organizacyjne – w tym przygotowanie dekoracji, sal, rozstawienia eksponatów, 

krzeseł;  
• Zdolności aprowizacyjne i logistyczne – zakup i dowiezienie w ustalone miejsce składników do 

przygotowania egzotycznych dań;  
• Talent kulinarny (lub chęć szczera) – do przyrządzenia potraw wg przepisów dostarczonych przez 

cudzoziemskich partnerów projektu; 
• Łatwość w nawiązywaniu kontaktów: otwartość, gościnność i bezpośredniość; 
• Zarządzanie blogiem. 
LISTA 2: SPIS KOMPETENCJI NIEZBĘDNYCH W PROJEKCIE SPOTKANIA Z ORIENTEM  
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Po podsumowaniu obserwacji z wieczoru tureckiego stworzyliśmy listę posiadanych i potencjalnych zasobów. 
Wyprzedzając bieg wydarzeń od razu odnotowujemy, czy rezultat został osiągnięty. Jak to osiągnęliśmy - 
szerzej na dalszych stronach.  

Zasoby rzeczowe, czyli czym dysponujemy i na co możemy liczyć: 

• Miejsce do spotkań: możemy liczyć na udostępnienie takiego miejsca w zaprzyjaźnionej fundacji, 
centrum kultury, MCIM, szkole – należy podjąć rozmowy (rezultat osiągnięty: TAK) 

• Wsparcie techniczne, np. wydruk ulotek i plakatów, fotografowanie, rzutnik multimedialny – może 
pomogą zaprzyjaźnione instytucje, a może trzeba będzie poszukać sponsora (rezultat osiągnięty: TAK) 

• Baza kontaktów do osób, które mogą się zainteresować uczestnictwem w przygotowaniach (rezultat 
osiągnięty: TAK) 

Partner strategiczny, czyli kto nas wesprze: 

Z dotychczasowego doświadczenia wiedzieliśmy, że nasza filozofia i cel spotkań z Turcją, Mongolią  
i Azerbejdżanem spotkały się z przychylnym przyjęciem zarówno ze strony władz Dzielnicy Mokotów, jak i ze 
strony organizacji i ambasad krajów, do których się wcześniej zwracaliśmy. Założyliśmy, że z dużym 
prawdopodobieństwem możemy ponownie liczyć na takie wsparcie merytoryczne i rzeczowe. Na tym etapie 
kraje, które mielibyśmy zaprezentować nie zostały jeszcze ustalone.  

Wyprzedzając wydarzenia powiem, że odnieśliśmy w tym względzie fantastyczny sukces.  

Zasoby finansowe, czyli ile to będzie kosztować i na co nas stać 

Tu normalnie. Czyli brak. Ale może uda nam się pozyskać jakieś środki na drodze konkursu albo od 
sponsora? Przede wszystkim zrobiliśmy wstępne założenia budżetowe. Wszystko, co chcielibyśmy zrobić, aby 
osiągnąć oczekiwany efekt. Trochę się tego nazbierało... W naszym wzorcowym Wieczorze z Orientem były 
prelekcje, filmy, wystąpienia folklorystyczne, pokazy, degustacja kuchni, konkursy. Dodatkowo marzyła nam 
się dokumentacja fotograficzna i filmowa, by zatrzymać i utrwalić ulotne piękno chwili, nastrój, klimat. Zatem 
zakasaliśmy rękawy i zabraliśmy się do przeszukiwania dostępnych konkursów. Gdy natrafiliśmy na coś 
odpowiedniego, trzeba było napisać wniosek konkursowy. 
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Skompletuj listę 

posiadanych 

zasobów, wypisz 

ograniczenia 

Gdy wiemy już, co posiadamy, warto zastanowić się, do jakich ograniczeń trzeba się dostosować. 
Ograniczenia mogą dotyczyć zasobów. Często wynikają z istoty wydarzenia, które organizujemy – jego skali, 
złożoności. Nakłada nas na nie także rzeczywistość, w jakiej działamy.  

Ograniczenia w realizacji wydarzenia 

Przykładowe ograniczenia w realizacji wydarzenia, to: 

• Dostępność zasobów – możemy np. skorzystać z sali, ale ma ona 30m2 i nie ma okien. Ktoś pomoże 
w obsłudze programu graficznego, ale tylko w środowe popołudnia; 

• Posiadane umiejętności i doświadczenie ludzi – Irek pomoże w przygotowaniu poczęstunku dla gości, ale 
nie ma pojęcia, co można zaproponować wegetarianom. Zosia jest wegetarianką, ale nie zdoła obliczyć, 
ile produktów trzeba zakupić – zwykle gotuje tylko dla siebie;   

• Czas i zasoby finansowe – bardzo istotne, warto pomyśleć o nich oddzielnie. Np. możemy zorganizować 
spotkanie ze znanym polarnikiem, ale do jego kolejnej wyprawy zostało tylko 6 tygodni. Zaprzyjaźniona 
fundacja realizuje projekt angażujący wielu ciekawych ludzi, ale, aby zapewnić jego finansowanie, trzeba 
wszelkie prace zakończyć do końca roku; 

• Przepisy prawne, bezpieczeństwa, zasady współpracy 
z instytucjami – np. żeby zorganizować letni piknik, 
trzeba zadbać o bezpieczeństwo uczestników, 
właściwe oznakowanie, dostęp do pomocy medycznej 
itd.;  

• Cel wydarzenia i jego goście – organizacja zlotu 
obrońców praw zwierząt w budynku wynajętym od 
miejscowej fermy może być odebrana jako brak 
szacunku dla wartości osób, które chcemy zaprosić;  

• Wszelkie okoliczności zewnętrzne, w tym pora roku, 
miejsce, rodzaj wydarzenia. 

LISTA 2: PRZYKŁADOWE OGRANICZENIA W ORGANIZACJI WYDARZENIA  



Zanim przystąpisz do organizacji wydarzenia 

 17

To mnóstwo pracy, a rezultat niepewny. W kilku odpadliśmy. Postanowiliśmy zredukować wielkie plany, 
zrobić coś na mniejszą skalę. Pojawili się pierwsi chętni do współpracy. I wtedy przyszła wspaniała 
wiadomość - dostaliśmy dofinansowanie z Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej! Z Programu na Rzecz 
Aktywności Osób Starszych ASOS. Już wcześniej pracowaliśmy w zespołach międzypokoleniowych, 
ze znakomitym dla wszystkich skutkiem. A nasza widownia to przecież mnóstwo osób w najróżniejszym 
wieku. SUKCES! (rezultat osiągnięty: TAK) 
Wniosek projektowy odpowiada na konkretne cele sformułowane przez fundatora. Tak więc oprócz 
wstępnego pomysłu trzeba było dostosować jego realizację do celów projektowych. Jak wcześniej pisaliśmy, 
wiele elementów tej zmodyfikowanej układanki doskonale do siebie pasowało. Pozostało dokonanie przeglądu 
tych, które wymagały szczególnej uwagi. Należało przygotować informację dla potencjalnych wolontariuszy: 
co robimy, jakie czekają ich zadania, w jakim zakresie czasowym. Zrobiliśmy założenia dotyczące realizacji 
projektu. Składać się miało na niego 7 imprez: wieczór kulturalny i wieczór filmowy pokazujący po kolei trzy 
wybrane kraje. Pokaz filmowy poprzedzać miała sesja etnicznego gotowania poczęstunku. Razem 
6 wieczorów. Na koniec Polska Wigilia przygotowana przez wolontariuszy w podziękowaniu za wszystko,  
co dla nas zrobili przedstawiciele krajów Orientu. Zakładaliśmy utworzenie siedmiu grup realizatorskich, 
licząc jednak, że część wolontariuszy będzie się powtarzać. Ponieważ nasz Sponsor oczekiwał aktywizacji 
osób starszych (w wieku senioralnym, poczynając od 60-tki) w środowisku międzypokoleniowym, zależało 
nam na pozyskaniu do projektu jak największej liczby osób z tej grupy wiekowej (rezultat osiągnięty: TAK). 

Zasoby ludzkie, czyli kogo potrzebujemy  

Już po pierwszej przymiarce do planowanego przedsięwzięcia uznaliśmy, że ogrom zadań przerasta 
możliwości dwóch osób i że potrzeba większych sił. Po uzyskaniu dofinansowania mieliśmy w głowach 
dodatkowy cel: stworzyć grupy projektowe składające się z osób w różnym wieku. I kilka dodatkowych 
zadań. Zaczęliśmy się zastanawiać, jak przyciągnąć do tego pomysłu kolejne osoby by stworzyć zespoły 
międzypokoleniowe dysponujące potrzebnymi kompetencjami i umiejętnościami, podzielić się zadaniami  
i zrobić to tak, by zapewnić różnorodność osób, temperamentów, doświadczeń. Ważne było, żeby 
zdefiniować jak najwięcej etapów do pokonania, aby móc hucznie odtrąbić kolejne sukcesy, mieć jak 
najwięcej radości i zabawy.  W tym celu stworzyliśmy listę pożądanych umiejętności, obejmujących między 
innymi znajomość języków obcych, umiejętność wyszukiwania informacji i prowadzenia blogu internetowego, 
zmysł obserwacyjny i lekkie pióro, fotografowanie i filmowanie, zdolności organizacyjne, logistyczne, 
kulinarne i łatwość w nawiązywaniu kontaktów. 
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Praktyka 

 

Przejdźmy do spisania listy posiadanych zasobów. Dla każdego zasobu warto uwzględnić ew. ograniczenia  
w jego wykorzystaniu. Dodatkowo, można wypisać sposoby na poradzenie sobie z ograniczeniami. Być może 
uda się rozdzielić tę pracę na kilku członków grupy?  

Inspiracją może być zamieszczona niżej lista zasobów i ograniczeń w projekcie Spotkań z Orientem: 

 
Zasoby i Ograniczenia 

Zasoby rzeczowe 

Zasób Ograniczenia Działanie 

Miejsce do spotkań 
Konieczność rezerwacji na m-c wprzód 
- współdzielona z innymi inicjatywami 

Umówić terminy spotkań, 
zarezerwować salę 

Miejsce na organizację 
wieczoru orientalnego 

Dogodny dojazd, 50-70 os., 
nagłośnienie 

Centrum Kultury, MCIM, Szkoła - 
pozyskać partnera strategicznego 

Wsparcie techniczne  
Drukarka cz./biała do formatu A3, 
papier biurowy 

Pozyskać od Fundacji, rzutnik od 
partnera strategicznego  

Baza kontaktów do 
zainteresowanych osób 

Tylko imię, nazwisko, adres email Pozyskać od Fundacji 

Grupa projektowa 

Małgosia  Spotkania wyłącznie po 17   

Agata Aparat fotograficzny od listopada   

Czas i koszty 

Budżet Maks. X zł 
Potwierdzić: koszty sali, praw 

autorskich - po stronie partnerów 
Czas realizacji Wieczór do 6.12, rozliczenie do 31.12  

TABELA 1: LISTA ZASOBÓW Z OGRANICZENIAMI ZALECANYMI DZIAŁANIAMI W PROJEKCIE SPOTKANIA Z ORIENTEM 
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Po sporządzeniu tej listy przygotowaliśmy ogłoszenie zapraszające wolontariuszy do współpracy przy 
planowanym wydarzeniu kulturalnym, szczególnie zachęcając osoby dojrzałe. Zaproszenie skierowaliśmy do 
osób z naszej bazy mailingowej. Zamieściliśmy je również na rozmaitych portalach, z których najbardziej 
wypróbowany to www.ngo.pl. Daliśmy też ogłoszenia drobne w nieodpłatnych gazetkach miejskich. 
Zasugerowaliśmy, że pierwszym krajem mogą być INDIE. Odzew był spory i zaczęły się spotkania. W ten 
sposób powoli tworzyła się coraz ciekawsza grupa pasjonatów.  

• Małgosia – podróżniczka i przedsiębiorczyni, organizująca wyprawy w szeroki świat dla osób 
niepełnosprawnych. Wesoła, kompetentna, świetna organizatorka, niezawodna na przekór zdrowiu, które 
nie zawsze jej sprzyja; 

• Tereska – zapracowana emerytka, entuzjastka ludzi i działań, zorganizowana, pomocna, towarzyska, 
z mnóstwem kontaktów; 

• Joanna i Jurek – otwarci, tacy, co to „żadnej pracy się nie boją”, z wielkim poczuciem humoru, ludzie 
„na każdą pogodę”; 

• Agnieszka – absolwentka o wszechstronnym umyśle, nieprawdopodobnie uzdolniona artystycznie, 
znająca kilka języków, w tym... perski (farsi!); 

• Iwona i Henryk – nasi ulubieni „hinduiści”, znawcy kraju i kultury Indii oraz filozofii i sekretów 
hinduskiej kuchni; 

• Hania – dyrektor w Bardzo Ważnym Urzędzie, globtroterka, poliglotka, na bieżąco z wydarzeniami 
gospodarczymi w kraju i na świecie; 

• Basia – spontaniczna i żywiołowa, niezwykle zręczna, co ważne również w kuchni, zawsze chętna do 
pomocy, pod warunkiem, że właśnie nie pracuje, bo emerycki spokój nie odpowiada jej osobowości;  

• Ula – zawodowo aktywizuje osoby bezrobotne, a dla nas zawsze gejzer pozytywnej energii, człowiek 
czynu, zdecydowana, odważna i kreatywna, nie dająca się nie zauważyć;  

• Ewa – wiecznie zapracowana, współpraca z nami to dla niej miła odskocznia; szybka jak fryga, 
doskonała organizatorka;  

• Ania – młoda profesjonalistka, wesoła i bezpośrednia, nieobce jej wszelkie nowe technologie,  
z zacięciem pisarskim, podpora w każdej sytuacji;  

• Grażynka – aktywność i zaangażowanie to jej dewiza; zawsze można na nią liczyć. Włącza 
się wszędzie tam, gdzie potrzeba rąk do pracy. Uwielbia działkę, przyjaciół 
oraz podróże - te bliższe i dalsze; 
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Jakiego rodzaju wydarzenie zorganizować? 

Spotkania z Orientem obejmowały zorganizowanie wydarzenia kulturalnego. Ten rodzaj spotkania został 
wybrany na podstawie wcześniejszych doświadczeń i celów, które postawili przed sobą organizatorzy. 
Wydarzenie kulturalne to jedno z wielu rodzajów wydarzeń, być może zdecydujecie się na inne?  

Poniżej zamieszczamy listę przykładowych przedsięwzięć:  

Spotkania specjalistów i pasjonatów  

• Wystawy zwierząt; 

• Targi, spotkania branżowe; 

• Konwencje, kongresy, spotkania specjalistów. 

Nauka i rozwój  
• Szkolenia;  

• Warsztaty (rozwoju osobistego, zawodowego, rozwój manualny); 

• Prezentacje wyników badań;  

• Debaty, spotkania naukowe;  

• Konferencje, fora, panele naukowe. 

Charytatywne 
• Zbieranie funduszy celowych;  

• Organizowanie pomocy osobom potrzebującym; 

• Przyjęcia charytatywne.  

Promocja – ludzi, idei, produktów  
• Premiery produktów;  

• Prezentacje osiągnięć i nagród; 

• Konferencje prasowe;   

• Śniadania, lunche, kolacje biznesowe, spotkania „na szczycie”;  

• Konferencje, pokazy zastosowań produktów.  
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• Małgorzata – na co dzień zajmuje się promocją i marketingiem warszawskiego teatru; dobrze pisze, lubi 
wyszukiwanie ciekawostek;  

• Edyta – pogodna i pomocna dziewczyna, zawsze uśmiechnięta i pilnująca zadań do wykonania; 
• Jola – podróżniczka, pasjonatka fotografii, mama pięciorga dzieci;  
• Agata – operatorka filmowa z ładnym dorobkiem; świetne oko i zmysł obserwacyjny; 
• Małgorzata i jej syn Marek – zawsze obecni, bez względu na niepogodę, choć to nie lada wyzwanie, bo 

Marek jest na wózku; Marek to miłośnik fotografowania i niestrudzony dokumentalista naszych spotkań, 
a Małgorzata pomocna we wszystkich sytuacjach; oboje zawsze z uśmiechem dla innych;  

• Ninka – kolejna poliglotka, która swoje umiejętności językowe wykorzystywała wspierając polskie 
projekty rozwojowe i humanitarne w Afryce i na Bliskim Wschodzie. Na co dzień pracuje z uchodźcami i 
otworzyła przed nami niespodziewane fascynujące perspektywy i możliwości projektowe;  

• Ludmiła, Larysa i Paulina – zaprzyjaźnione i niemal spolszczone Ukrainki, zawsze z entuzjazmem 
włączające się do każdej pracy, która wymagała natychmiastowego działania, często występujące 
z własną inicjatywą, cenne uczestniczki projektu.  

Lista 3: Spis umiejętności wybranych członków projektu Spotkania z Orientem 
 

Z tych skrótowych opisów możecie łatwo wywnioskować, że zgromadzone kompetencje i umiejętności 
potrzebne do realizacji naszego przedsięwzięcia przeszły najśmielsze oczekiwania. Wiekowo grupa szalenie 
różnorodna, blisko połowa w wieku senioralnym. Warunek ministerialny spełniony. MOC była z nami.  

Wymieniam tylko te osoby, które z nami były przez cały czas trwania projektu. Tak się ułożyło, choć 
początkowo miała być to dla nich przygoda z tylko jednym krajem. No, ale się im spodobało. I nam też! 
Doświadczenie to bezcenny kapitał. Wiadomo, że najtrudniej zrobić pierwsze przedsięwzięcie. W kolejnych 
obecność osób, które już wiedziały, co i jak robimy, czego unikać, a co zmodyfikować, była prawdziwym 
skarbem. 
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Zabawa i rozrywka  
• Bale, bankiety, gale;  

•  Celebrowanie rocznic i ważnych wydarzeń;   

• Gry miejskie – zabawy z silną nutą rywalizacji i nauki, których terenem (i bardzo istotnym elementem) 
jest przestrzeń publiczna. Można je opisać, jako rozbudowaną wersję popularnej gry w podchody, czy 
poszukiwanie skarbu – do jego znalezienia potrzebujemy rozwiązywać zagadki, wykazać się 
pomysłowością, być może nawet zorganizować happening? 

• Flasz moby – umawiamy (np. z wykorzystaniem mediów społecznościowych) spotkanie wielu osób 
w jednym miejscu i czasie po to, żeby zrobić coś nietrudnego, a zadziwiającego, np. zatańczyć, rozdać 
uśmiech, czy zaśpiewać „Sto lat”. Istotą flasz mobu jest wzbudzenie zdziwienia i zainteresowania 
świadków;  

• Happeningi – krótkie wydarzenia o charakterze artystycznym, organizowane w przestrzeni publicznej 
i nastawione na interakcję z ich uczestnikami/świadkami. Od flasz mobu różnią się bardziej rozbudowaną 
narracją, mają własną dramaturgię i przekaz.  

Ruch i zdrowie  
• Turnieje i zawody sportowe;  

• Biegi 

• Zbiorowe ćwiczenia – joga, zumba, fitness, taniec. 
LISTA 4: PRZYKŁADOWE WYDARZENIA, KTÓRE MOŻNA ZORGANIZOWAĆ  
 
Znamy już zasoby, jakimi dysponujemy – ile mamy czasu, jakie środki możemy przeznaczyć, jakie 
doświadczenie i umiejętności ma grupa projektowa.  
 
Kolejnym, bardzo ważnym etapem prac będzie określenie celów, jakie chcemy osiągnąć realizując 
wydarzenie. Opracujemy też listę korzyści i upodobań uczestników. Po połączeniu tych trzech zmiennych, 
dużo łatwiej będzie określić, jakie wydarzenie pomoże najpełniej zrealizować cel, tak, aby jego uczestnicy 
byli zadowoleni i żeby dało się je wykonać pod kątem organizacyjnym. Optymalny obszar do realizacji 
wydarzenia przedstawiamy na rysunku, na stronie 22: 
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Poza wymienionym osobami przewinęło się w naszych grupach projektowych mnóstwo wolontariuszy, którzy 
realizowali z nami poszczególne wydarzenia z trzech krajów. Lekko licząc, około pięćdziesięciu osób.  
W wyniku kolejnych ustaleń po Indiach pokazaliśmy Iran oraz po raz drugi, na życzenie publiczności, Turcję. 
Robiliśmy kolejne nabory, zgłaszały się nowe osoby, z rozmaitych powodów zainteresowane 
zaproponowanymi krajami. Motywacją mogło być wspomnienie z odbytej podróży, marzenie, by taką podróż 
odbyć, ciekawość świata i ludzi, chęć wyrwania się z domu, poznanie nowych ludzi, zaangażowanie się w 
przyjemne i pożyteczne działanie, poznawanie kuchni świata i nauka gotowania. Nasza przygoda obiecywała 
przecież kontakt z przedstawicielami tych krajów, ich kulturą, historią i kuchnią. I nie była to płonna 
obietnica. Oddzielna rekrutacja dotyczyła publiczności na przygotowane wieczory z Orientem. Skrótowo 
można podsumować, że obie dały nam mnóstwo satysfakcji. Było z kim i było dla kogo pracować.  

 

Zasoby czasowe, czyli ile czasu mogą zarezerwować członkowie projektu 

Warto było się nad tym zastanowić, ponieważ na hasło, że coś robimy wspólnie, zgłasza się mnóstwo osób. 
Jednak szybko okazuje się, że wiele z nich ma ograniczone możliwości czasowe. Nam zaś była potrzebna 
niezawodna drużyna. Osoby na krótkie „zrywy” też są bardzo potrzebne, ale stały zespól to podstawa. 
Ponadto harmonogram projektu narzucał nam konkretne ramy czasowe, a dotrzymanie terminów wobec 
złożoności zadań projektowych stanowiło spore wyzwanie. Odnotowaliśmy sobie już wcześniej, by tę kwestię 
potraktować bardzo poważnie. Postanowiliśmy wszystkie nasze uwarunkowania spisać i zanalizować, kiedy 
stworzymy nasz pierwszy zespół realizacyjny i wspólnie ustalimy kraj, który będziemy chcieli zaprezentować 
szerszej publiczności. Jak już wiecie, z opisu zebranej grupy wolontariuszy, w praktyce okazało się, że 
dysponujemy sporym zespołem stałych uczestników projektu. 
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Cel wydarzenia, 
korzyści dla 
uczestników

Posiadane 
zasoby 

i ograniczenia

Kto pomoże 
zrealizować wydarzenie

OPTIMUM

 
 
Rysunek 1: Najbardziej optymalny obszar do realizacji wydarzenia – uwzględniający posiadane zasoby i ograniczenia, 
postawione cele oraz możliwości realizacyjne grupy projektowej i otoczenia projektu 
 

Skąd czerpać inspirację i wskazówki?  

Zanim zaczniemy nowe przedsięwzięcie, warto wyszukać doświadczenia, które można byłoby wykorzystać. 
Czerpanie inspiracji z zewnątrz, uczenie się na błędach innych ludzi, pozwala szybciej przejść do realizacji 
wydarzenia – czerpiemy wiedzę i zawczasu przygotowujemy rozwiązanie problemów, które spotkamy na 
swojej drodze.  

• Sięgnijmy do własnych doświadczeń. Na pewno znajdziemy wiele cennych wskazówek, w jaki sposób 
ułatwić pracę, na co zwrócić uwagę, co zawczasu przygotować; 

• Pytajmy znajomych i nieznajomych. Pytanie o doświadczenia innych to dobry wstęp do interesującej 
rozmowy; 
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W naszej opowieści skoncentrujemy się na przygodzie z Indiami, kraju, który poszedł na pierwszy ogień. 
Wiązało się to z największą liczbą niespodzianek i wyzwań. Daliśmy radę, choć bywało gorąco. Trzymaliśmy 
się sprawdzonego już z Turczynkami scenariusza:  

 

POWTARZALNY SCHEMAT WYDARZEŃ  

WIECZÓR I, np. INDIE  

Cz. I 

• Prezentacja 15-20 min (slajdy, po polsku, przez przedstawiciela danego kraju);  

• Film/-my dokumentalne 15-30 min (geografia, historia – dające wyobrażenie o różnorodności, inności 
względem Polski); 

• Przedstawienie czegoś bardzo charakterystycznego obyczajowo/kulturowo dla danego kraju (muzyka, 
taniec, kuchnia etc.). 

Cz. II  

• Pokaz w nawiązaniu do ostatniego punktu cz. I; 

• Ew. konkurs;  

• Poczęstunek obrazujący charakterystyczne przekąski (ew. dania) danej kuchni narodowej. 

GOTOWANIE ETNICZNE  

• Wybór przepisów z propozycji dostarczonych przez hinduskiego szefa kuchni; 

• Zakupy; 

• Gotowanie; 

• Dowóz do MCIM; 

WIECZÓR II  

• Projekcja filmu wybranego przez dany kraj (najchętniej kinematografia własna) ok 2h;  

• Moderowana dyskusja; 

• Poczęstunek ok 1h, przygotowany przez naszych wolontariuszy wg oryginalnych przepisów. 
LISTA 5: OGÓLNY ZARYS DZIAŁAŃ W PROJEKCIE SPOTKANIA Z ORIENTEM, NA PRZYKŁADZIE JEDNEGO Z WIECZORÓW, POŚWIĘCONEGO INDIOM



Zanim przystąpisz do organizacji wydarzenia 

 26 

 
• Generujmy pomysły w grupie projektowej. Burza mózgów jest świetnym narzędziem integrującym i daje 

możliwość puszczenia wodzów fantazji; 

• Zajrzyjmy do pierwszej edycji naszego Poradnika, znajduje się tam opis doświadczeń i przemyśleń po 
organizacji Przygód nie tylko dla wnuka; 

• Użyjmy Internetu – wiele osób dzieli się własnymi doświadczeniami w Sieci; 

• Zaprzyjaźniona Fundacja to skarbnica doświadczeń. 

 

Doświadczenia warto spisać – przydadzą się w realizacji nie tylko obecnego, ale i każdego następnego 
wydarzenia. 

Podsumowanie 

Po przejściu kroków opisanych w tym rozdziale, posiadamy pokaźny zestaw informacji istotnych dla 
organizacji waszego wydarzenia. Być może ciągle jeszcze są tylko w głowie – warto je spisać. Pisanie 
pomaga nam ustrukturyzować wiedzę, odkryć powiązania pomiędzy działaniami 
i potencjalne tematy do ponownego przemyślenia. Ułatwi podjęcie decyzji, czy warto przejść do następnego 
kroku. Po zakończeniu tej części prac, mamy opracowane (lub zasiadamy do spisania ich i doszlifowania): 
• Listę zasobów; 

• Zdefiniowane ograniczenia, jakie trzeba wziąć pod uwagę; 

• Przejrzane i opisane doświadczenia i wskazówki, które pomogą lepiej zaplanować i zrealizować 
wydarzenie; 

• Wstępnie wybrany rodzaj wydarzenia, które chcemy zorganizować – kierując się potrzebami 
i oczekiwaniami uczestników, posiadanymi zasobami, doświadczeniami i dostępnością osób, które 
zaangażują się do jego organizacji.  

 

W następnej części uszczegółowimy cele, korzyści dla uczestników i potwierdzimy rodzaj wydarzenia. 
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Na pierwsze spotkanie organizacyjne przygotowaliśmy dla zadeklarowanych wolontariuszy informację 
dotyczącą oczekiwanego przez nas zaangażowania grupy realizatorskiej:  

 

TEMATY SPOTKAŃ Z UCZESTNIKAMI  

5 – 7 SPOTKAŃ przygotowawczych + zadania indywidualne  

• Utworzenie grupy roboczej wg kompetencji i zainteresowań: podział zadań (savoir-vivre, akcenty polskie, 
sztuka, kulinaria, starożytność – wpływ na cywilizację zachodnią), określenie terminów, celów, kontrakt 
grupowy;  

• Spotkanie z blogerem- jak się w to bawić? Po co? – Wprowadzamy treści do naszego blogu; 

• Spotkanie ze specjalistą ds. organizacji wydarzeń: trochę wiedzy od praktyka; dyskusja, jak to przełożyć 
na nasze wydarzenie; dodatkowe zadania – wg pomysłów członków zespołu; 

• Podział zadań dla członków zespołu, w tym promocja wydarzenia; 

• Przygotowanie zespołu od strony kontaktu z przedstawicielami nowej dla nas kultury – przewodnikiem 
po tym ćwiczeniu będzie autor części savoir vivre; 

• Spotkanie podsumowujące przygotowania do wydarzenia; opracowanie dokładnego scenariusza wieczoru 
1-go (KULTURA) i 2-go (FILM + poczęstunek etniczny wykonany przez ochotników wg przepisów 
z wieczoru 1-go);  

o Podział ról i zadań 

o Logistyka – czas  

o Przygotowanie materiałów  

o Zaplanowanie spotkania przygotowującego wieczór 2 – FILM.  

LISTA 6: SPIS ZAGADNIEŃ DO OPRACOWANIA W PROJEKCIE SPOTKANIA Z ORIENTEM – DLA JEDNEGO Z WIECZORÓW 
 
Podsumowując, mieliśmy już jasność odnośnie zasobów finansowych (dotacja), czasowych (założenia 
projektowe), ludzkich (zgromadzona pierwsza grupa wolontariuszy; to było pierwsze 10 osób).



Zaczynamy! 

 28 

 

Uczty kulinarne i dyskusje bez końca

Oczekiwanie na wypełnienie się sali 
zawsze kończyło się dobrze! 



Zaczynamy! 

 29

 

Gotowanie, „jogowanie” i oczekiwanie na film 
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Cele wydarzenia 

Zanim nasza grupa projektowa przystąpi do prac, trzeba zdecydować, co chcemy osiągnąć. Im bardziej 
precyzyjne zdefiniujemy cele, tym łatwiej będzie nam podejmować codzienne decyzje i obrać kurs na ich 
realizację: 

• W natłoku codziennych prac możemy łatwo stracić z oczu długofalowy sens, powód działania. Jeśli 
zostanie spisany, łatwiej będzie się do niego odwołać, zadać pytanie: Czy to, co robię, przybliża mnie do 
realizacji zamierzeń? 

• Dokładnie sprecyzowany cel, do którego dążymy, pomaga w podjęciu decyzji o rezygnacji z działań, 
które nie pomagają zrealizować zamierzeń. Pozwala to uniknąć zmian, które są wprowadzane, np. tylko 
dlatego, że ktoś wpadł na ciekawy pomysł (być może nawet niezwiązany z realizowanym wydarzeniem); 

• Wyposażamy się w swoisty kompas, podpowiadający, które zadania są dla nas najważniejsze, na które 
trzeba zwrócić szczególną uwagę. Nadawanie priorytetów działaniom bywa trudne – z kompasem łatwiej 
będzie nam przejść od planowania do realizacji. Skupimy się najpierw na tym, co będzie najważniejsze.   

 

Nadanie celom miar, wyrażonych liczbowo, pomoże sprawdzić, w jakim stopniu je osiągamy. Dobrym 
sposobem na ustalenie miary celu jest zadanie sobie pytania, „po czym poznam, że cel został osiągnięty?”  

 

Praktyka 

Ustalmy i zaplanujmy realizację celów wydarzenia. Zidentyfikujemy też osoby i zdarzenia, które ułatwią 
osiągnięcie zamierzeń. Będziemy pracować w trzech, opisanych na stronach 30 i 32 krokach: 
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Cel  

to marzenie  

z datą realizacji 

Wielopoziomowość celów 

Mieliśmy już za sobą spotkania informacyjno-
rekrutacyjne. Nadszedł czas na pierwsze spotkanie 
robocze naszej grupy.  

Zależało nam na tym, by uczestnicy poznali 
wielopoziomowość celów naszego projektu:  

• Społeczny – dla sponsora naszego projektu, czyli 
MPiPS,  

• Osobisty – dla zespołu realizatorskiego i  

• Edukacyjno-rozrywkowy – dla publiczności, 
która zostanie zaproszona na Spotkania  
z Orientem.  

 
Mieliśmy kategorię celów o wyższym poziomie abstrakcji, wyznaczanym przez cele ministerialne, dotyczące 
aktywizowania osób starszych, kreowania ich nowoczesnego wizerunku i tworzenia wzorców współpracy 
międzypokoleniowej z elementami inter-mentoringu. Pożądane w tym kontekście były wszelkie akcje 
upowszechniające proponowany model. 

Ustaliliśmy pozytywne cele dla każdego z poziomów naszego przedsięwzięcia. Na stronie obok (str. 30 i 32) 
rozpisane są kroki, jak nadać ogólnym zamierzeniom charakter konkretnego celu.  

My zrobiliśmy to tak:   
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I. Najpierw zidentyfikujemy cele 

Ten krok często zajmuje najwięcej czasu i wymaga spokojnego zastanowienia się, co naprawdę jest dla nas 
najważniejsze.  
Dobrze określony cel ma kilka cech: 

• Jest pozytywny – w Tabeli nr 2 na stronie 31 wypisane są przykłady pozytywnych celów – dla 
kontrastu zestawione z celami negatywnymi; 

• Spełnia wymogi SMART:  

√ Szczegółowy 
(konkretny)? √ Mierzalny? √ Atrakcyjny? √ Realistyczny? √ T - Określony w 

czasie? 
 
W tabeli nr 3 na stronie 31 podajemy przykłady nadania cech SMART dla jednego z celów ustalonych w 
grupie projektowej.  

 
Cel SMART jest szczegółowy, posiada precyzyjne miary pozwalające określić, czy już został zrealizowany i co 
powinniśmy zrobić, żeby go osiągnąć. Jest realistyczny i atrakcyjny dla nas. Posiada także określony czas, w 
którym będziemy pracować nad jego wypełnieniem. Po sprawdzeniu często okazuje się, że któreś z kryteriów 
SMART nie jest spełnione. Poddajmy wtedy zamierzenie kolejnym iteracji tak, aby stworzyć cel szczegółowy.  
 
II. Drugi krok to uszczegółowienie celu 

Cel szczegółowy daje odpowiedź na pytanie: Jakie działania pomogą nam zrealizować nasze zamierzenia? Od 
czego zaczniemy?  
Wysiłek włożony w opracowanie celów szczegółowych pomoże upewnić się, że podejmiemy właściwe 
działania, ustalimy realne zamierzenia – ambitne, ale osiągalne przy posiadaniu zasobów, którymi 
dysponujemy.  
 
Efektem tego kroku powinna być jasność wszystkich członków zespołu – co i kiedy chcemy osiągnąć oraz jak 
zmierzymy realizację. Przykładowy wynik prac nad uszczegółowieniem celu aktywizacji osób starszych, 
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kreowania ich nowoczesnego wizerunku oraz tworzenia wzorców współpracy międzypokoleniowej dla 
projektu Spotkań z Orientem zamieściliśmy w tabeli nr 4 na stronie 33 przewodnika. 
 

 Cel pozytywny  Cel negatywny  

Aktywizacja osób starszych, kreowanie ich 
nowoczesnego wizerunku, tworzenie wzorców 
współpracy międzypokoleniowej,  

√ Wyciągniemy ludzi z domów X 

Poznam min. 5 nowych, interesujących osób  √ Zrobię coś zamiast gapić się w  TV X 
Poznam i doświadczę innej kultury: po niedużych 
kosztach, w luźnej atmosferze √ Przestanę być laikiem  X 

TABELA 2: PRZYKŁAD CELÓW POZYTYWNYCH, PRZYJĘTYCH DLA PROJEKTU SPOTKANIA Z ORIENTEM, W ZESTAWIENIU Z NEGATYWNYMI 

 
Następnie, nadaliśmy naszym celom cechy celu SMART – wymagało to trochę dodatkowej pracy z 
uwspólnianiem definicji, np. kim jest „interesująca osoba”, jak ją rozpoznam  

Cel:  Poznam min. 5 nowych, interesujących osób  Zrobię coś zamiast gapić się w TV 
Szczegółowy 
(konkretny)? 

√ Ludzie o różnym doświadczeniu, wiedzy, a o 
podobnych wartościach - lubiących rozwój  X 

CO chcę zrobić?  
ILE czasu mogę poświęcić? 

Mierzalny? √ 5 lub więcej osób X Brakuje liczbowej miary 
Atrakcyjny? √ Poszerzanie horyzontów, wspólnota, zabawa  √ TAK - nie będę się nudzić  
Realistyczny? √ Jestem w stanie to zrobić √ TAK  
T - Określony 
w czasie? 

√ 
Eksperyment będę prowadzić przez 2 m-ce X 

NIE - brak szczegółów - co, kiedy, 
jak długo 

TABELA 3: PRZYKŁAD NADANIA CECH SMART DLA CELU „POZNAM MIN. 5 NOWYCH, INTERESUJĄCYCH OSÓB” 

 
W praktyce, dla realizatorów projektu, a w pierwszym rzędzie dla animatorów, oznaczało to zaangażowanie 
do wspólnego przedsięwzięcia grupy 8-10 wolontariuszy i przygotowanie pierwszego z siedmiu wydarzeń 
kulturalnych. Istotne było, by uczestnicy mogli się wykazać i uzupełniać swoimi umiejętnościami  
i kompetencjami, by grupa nieznających się wcześniej osób zintegrowała się w wykonywanej dla 
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2-3 szczegółowe 

cele pomagają 

skupić się na 

priorytetach 

przyjemności pracy nad wspólnym, ciekawym dla wszystkich zadaniem oraz by to doświadczenie było dla 
jego uczestników relaksem, powodem do radości i źródłem satysfakcji.  

W drugim kroku uszczegółowiliśmy cele: 

Cel zespołowy, obejmujący poznanie min. pięciu nowych, interesujących osób został uszczegółowiony jeszcze 
bardziej detalicznie – podzieliliśmy go na działania, z dopisaniem konkretnych terminów ich realizacji. Efekt 
prac umieściliśmy na stronie 33, w tabeli nr 5. 
 

III. Trzeci krok – identyfikacja przydatnych osób lub zdarzeń 

Warto zastanowić się, kto pomoże zrealizować ustalone działania, kiedy warto zaangażować tę osobę/grupę 
osób do pomocy i po czym poznamy, że pomoc była skuteczna. W tabeli nr 6 na stronie 33 umieściliśmy 
przykładową matrycę osób pomocnych w realizacji celu dotyczącego poznania pięciu nowych osób.  
 
Angażując do współpracy partnerów strategicznych, sponsorów decydujemy się na dołączenie ich celów do 
naszej listy. Warto na początku ustalić, co jest ważne dla współpracujących z nami instytucji. Może się 
zdarzyć, że cel patrona strategicznego jest odmienny od naszego – cele mogą się nawet wykluczać. W tym 
przypadku niezbędne jest podjęcie decyzji o tym, czy dalsza współpraca jest zasadna – być może 

potrzebujemy innego partnera? 

Cele zespołowe będziemy dopracowywać w grupie 
projektowej. To oznacza, że będzie ich dużo i mogą być 
sprzeczne. Do organizatora wydarzenia należy ostateczna 
decyzja, które wybrać. Ich lista nie może być długa.  

Trzy cele to już dużo (pamiętajmy o celach sponsorów) – 
im jest ich więcej, tym trudniej skupić się na priorytetach  
i łatwiej nie osiągnąć żadnego celu. 

Warto spośród kilku wybranych określić jeden, nadrzędny 
cel – ten, który zadecyduje o powodzeniu przedsięwzięcia. 
Osiągnięcie go powinno być ważne dla wielu członków 
zespołu. Pamiętajmy, że nie zawsze musimy lecieć w 
kosmos – naszym głównym motywatorem może być np. 
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dobra zabawa, zrobienie czegoś nowego, czy poznanie ludzi o podobnych zainteresowaniach.  

Cel: pozytywny, konkretny, 
atrakcyjny, realistyczny 

Jak poznam, że jest zrealizowany? 
(nadanie miary) 

Do kiedy go osiągnę? 
(określenie w czasie) 

Partner strategiczny: Aktywizacja osób 
starszych, kreowanie ich nowoczesnego 
wizerunku, tworzenie wzorców 
współpracy międzypokoleniowej. 

Zaangażujemy osoby w wieku 20-80 lat 

5 m-cy od otrzymania dotacji 
Będziemy prowadzić blog Internetowy 
Min. 50 osób weźmie udział w każdym 
zorganizowanym przez nas wydarzeniu  
Łącznie 70 osób zapisze się do newslettera 

Grupa projektowa: Poznać 5 nowych, 
interesujących osób 

Spotkania 1x w tygodniu dla 8-10 osób, 
nieformalna atmosfera 

W czasie trwania projektu 

TABELA 4: PRZYKŁAD OPRACOWANIA CELU SZCZEGÓŁOWEGO – NADANIA MIAR I WARTOŚCI CZASOWYCH DLA CELU AKTYWIZACJI I KREOWANIA 

WIZERUNKU OSÓB STARSZYCH  
 
 

Zespołowy cel szczegółowy – poznanie pięciu interesujących osób rozpisaliśmy tak:  

Cel: Poznanie min. 5 nowych, interesujących osób Kiedy? Jak poznam, że się wydarzyło? 

1 Zaproponować lub dołączyć się do przedsięwzięcia I-II spotkanie Ustalone wspólne przedsięwzięcie 

2 
Ustalić zasady, dzięki którym będziemy czuli się 
swobodnie i zadbamy o komfort innych 

I-II spotkanie  Ustalone zasady współpracy 

3 Przychodzić na spotkania, dawać coś od siebie Co tydzień, 2 mce Obecność (80%), aktywność, słuchanie  

4 
Wziąć odpowiedzialność za fragment prac, zaprosić 
innych do realizacji  

1 m-c od dziś 
Zadanie wykonane przeze mnie, we 
współpracy z 1+ osobą 

TABELA 5: PRZYKŁAD OPRACOWANIA CELU SZCZEGÓŁOWEGO – NADANIA MIAR I WARTOŚCI CZASOWYCH DLA CELU POZNANIA 5 

INTERESUJĄCYCH OSÓB   
 

Krok 3: Odpowiedzieliśmy na pytanie, kto może nam pomóc w realizacji: 

Kto/co mi pomoże? Kiedy? (czas) Po czym poznam, że pomoc przyniosła pozytywny rezultat? 

Ja Od teraz  Słucham, staram się zrozumieć innych, nie oceniam 
„Moja” grupa I-II spotkanie Dowiaduję się coraz więcej o członkach grupy 

Animator(ka) I-III spotkanie Czuję się swobodnie i widzę sens dalszego uczestnictwa 

TABELA 6: PRZYKŁAD SPISU OSÓB, KTÓRE MOGĄ PRZYCZYNIĆ SIĘ DO REALIZACJI CELU „POZNAĆ MIN. 5 NOWYCH, INTERESUJĄCYCH OSÓB” 
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Oczekiwania i korzyści dla uczestników 

Gdy mamy ustalone cele wydarzenia, warto zastanowić się, jakie oczekiwania będą mieli potencjalni 
uczestnicy naszego wydarzenia i jakie korzyści przyniesie im w nim udział.  

 

Spisanie możliwych oczekiwań i korzyści pomoże nam w dopasowaniu wydarzenia do potrzeb gości, 
stworzeniu dobrego zaproszenia, zwiększeniu zainteresowania naszym wydarzeniem. W projekcie Spotkań 
z Orientem główna korzyść dla zaproszonych gości została dopisana, jako trzeci cel projektu i odpowiednio 
uszczegółowiona. Przykład zamieściliśmy na następnej stronie, w tabeli nr 8 (str. 35). 

Przykładowe oczekiwania i korzyści mogą wyglądać tak: 

Oczekiwania wobec uczestników 
 Co oferujemy (korzyści),  

potrzeby, jakie zaspokajamy  
Wypróbowanie czegoś w praktyce  Informację, znajomość nowych trendów 

Podjęcie kolejnego kroku (jakiego?)  Rozwój zawodowy, osobisty, inspirację  

Zapisanie się do newslettera  Dobrą zabawę 

Zdobycie wiedzy, umiejętności   Poznanie nowych ludzi 

Zabawa i zacieśnienie relacji  Docenienie, wyróżnienie uczestnika 

Integracja ze współuczestnikami spotkania  Komfort, bezpieczeństwo 

Przekazanie opinii  Możliwość zaprezentowania się grupie 

TABELA 7: PRZYKŁADOWE OCZEKIWANIA WOBEC UCZESTNIKÓW WYDARZENIA ORAZ OFEROWANE IM KORZYŚCI  

 

Zgromadziliśmy już zestaw informacji pozwalających na szczegółowe zaplanowanie wydarzenia. Określone 
zostały jego cele, zasoby, które mamy do dyspozycji, wybrany rodzaj przedsięwzięcia, który dodatkowo 
wesprze celów. Znamy potencjalne oczekiwania uczestników oraz korzyści, które możemy zaoferować. Jest 
to podstawa pozwalająca oszacować koszty, ilość czasu i pracy, które zainwestujemy w wydarzenie. 
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Co zaoferowaliśmy naszym gościom? 

 

W trakcie przygotowań ustaliliśmy także korzyści dla publiczności, która zostanie zaproszona na Spotkanie 
z Orientem.  

Dołączyliśmy główną korzyść, jako cel każdego ze spotkań: 

Korzyść dla uczestników - 
nasz cel do osiągnięcia 

Po czym poznam, że jest zrealizowany? 
(nadanie miary) 

Do kiedy go osiągnę? 
(określenie w czasie) 

Cel/korzyść dla uczestników: 
Poznam i doświadczę innej 

kultury: po niedużych 
kosztach, w luźnej atmosferze  

Zorganizowanie wydarzeń kulturalnych 
opisujących 3 egzotyczne kraje 

5 m-cy od otrzymania dotacji 
Każdy kraj: wieczór z kulturą, historią i sztuką 

Każdy kraj: wieczór filmowy wraz z degustacją 
poczęstunku etnicznego serwowanego po 
pokazie  

TABELA 8: PRZYKŁAD USZCZEGÓŁOWIENIA CELU/KORZYŚCI DLA GOŚCI ZAPROSZONYCH NA SPOTKANIA Z ORIENTEM PRZEZ DODANIE MIAR 

ORAZ WARTOŚCI CZASOWYCH 
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Koszty, czas, pracochłonność  
 
 
Kolejny etap w realizacji przedsięwzięcia obejmuje 
ujęcie dotychczasowych ustaleń w ramy czasowe, 
określenie nakładów pracy niezbędnych do realizacji 
wydarzenia oraz ustalenie jego kosztów. W grupie 
łatwiej będzie te dane określić. Jest to zadanie 
pracochłonne, warto podzielić się pracą w 
sprawdzaniu np. kosztów – szczególnie, jeśli nie 
możemy liczyć na szczególną pomoc partnera 
strategicznego.  

 

Spis może przypominać domowy budżet, który 
prowadzimy w głowach lub zeszytach.  

Warto, żeby Budżet Projektu zawierał takie pozycje, jak:  

• Koszty stałe – poniesiemy je niezależnie od ilości uczestników; 

• Koszty zmienne – zależne od ilości osób, które wezmą udział w naszym wydarzeniu; 

• Budżet awaryjny – na pokrycie nieprzewidzianych wydatków, które zapewne się pojawią. 
Z doświadczenia możemy zasugerować, żeby przy organizacji pierwszych wydarzeń założyć 20% 
kosztów, wraz ze wzrostem naszych umiejętności organizatorskich obniżać poziom do 10%; 

• Czas niezbędny na przygotowanie wydarzenia; 

• Zakres prac i czas niezbędny do realizacji zadań.  
LISTA 7: ELEMENTY BUDŻETU PROJEKTU – WYKAZ NAJWAŻNIEJSZYCH INFORMACJI O KOSZTACH, CZASIE, PRACOCHŁONNOŚCI WYDARZENIA.  
 
 

 

Budżet projektu = 

najważniejsze 

informacje o 

kosztach, czasie, 

pracochłonności 
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Zadania wolontariuszy i kosztorys wieczoru indyjskiego  

Korzystając z ogólnych tematów spotkań, postaraliśmy się o opisanie zadań cząstkowych, jakie były 
przewidziane w projekcie. Każdy z punktów wskazywał na zadanie, na które składało się kilka kolejnych pod-
zadań. Jego realizacja wiązała się udziałem przynajmniej kilku wolontariuszy. Zależało nam na ustaleniu 
osób, które zadeklarują chęć koordynowania każdego z nich. Ustalaliśmy w ten sposób odpowiedzialność 
konkretnych osób za poszczególne pod-działania, w których jako wykonawcy uczestniczyli pozostali 
członkowie grupy lub dodatkowi wolontariusze, zainteresowani udziałem w jakimś fragmencie projektu.  

KATEGORIE ZADAŃ dla poszczególnych członków zespołu: 

• Uczestniczenie w kontaktach z ambasadą i ewentualnie innymi podmiotami – reprezentowanie naszej 
grupy i jej zainteresowań - zadanie dla osób chcących się sprawdzić w sytuacjach wymagających 
dyplomacji i ogłady;  

• Przygotowanie kodu grzeczności obowiązującego w danej kulturze (dobry ton, savoir vivre, comme il 
faut – co wypada) – zadanie dla ciekawych, uważnych na innych i dociekliwych, z zacięciem do 
wyszukiwania ciekawostek;  

• Opisywanie spotkań roboczych dla podsumowania postępu prac i poczynionych ustaleń; 
• Fotografowanie spotkań zespołu oraz fotoreportaż z wieczoru tematycznego;  
• Filmowanie procesu przygotowań i realizacji każdego z 7 wydarzeń;  
• Koordynacja przygotowań w dniu wydarzenia kulturalnego;  
• Opracowanie listy składników i dokonanie zakupów do przygotowania dań etnicznych;  
• Przygotowanie poczęstunku etnicznego; 
• Rola gospodarza (gospodyni ☺) wieczoru: Witanie gości i sponsorów;  
• Odpowiedzialność za wprowadzanie do blogu treści dostarczonych przez innych (Łatwe! Nauczymy 

chętnych!).  
LISTA 8: PRZYKŁAD LISTY ZADAŃ DLA JEDNEGO Z WIECZORÓW Z ORIENTEM – CZĘŚCI PROJEKTU SPOTKANIA Z ORIENTEM 
 
Lista zadań pomogła wyliczyć ilość czasu, jakiego potrzebowaliśmy i ustalić koszty organizacji pojedynczego 
Wieczoru. Stworzyliśmy kosztorys: 
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Praktyka   

Sporządźmy wykaz najważniejszych informacji o kosztach, czasie, pracochłonności wydarzenia. Jako przykład 
może posłużyć budżet – kosztorys projektu sporządzony na potrzeby organizacji jednego z Wieczorów 
z Orientem, zawarty w tabeli nr 10 na następnych stronach (str. 39 i 41). Być może przydatne będzie 
zaadaptowanie poniższego szablonu?: 

Pozycja  Koszt [zł] Informacje dodatkowe  

Budżet kosztów stałych 

1. ...     
2. ...     

Razem: 0   

Budżet kosztów zmiennych 

1. ...     
2. ...     

Razem: 0   

Budżet awaryjny 

 10-20 % sumy kosztów stałych i zmiennych     

ŁĄCZNY BUDŻET WYDARZENIA:     
      

Czas na przygotowanie spotkania 

 X tygodni     
      

Zadania do wykonania i pracochłonność 

Główne grupy zadań lub zadania Czas [godz.] lub [dni] Osoba odpowiedzialna 
1. ...     
2. ...     
3. ...     

ŁĄCZNA ILOŚĆ ROBOCZOGODZIN/DNI:     

TABELA 9: PRZYKŁADOWA PREZENTACJA BUDŻETU PROJEKTU DLA PROSTEGO PRZEDSIĘWZIĘCIA 
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Pozycja  Koszt [zł] Informacje dodatkowe  

Budżet kosztów stałych 
Wynajem miejsca 0 Sala zapewniona przez MCIM 
Gość specjalny  0 Przedstawiciele ambasad/ Izby Gosp. 

Wystrój sali, nagłośnienie, rzutniki  
0 

Zapewnione przez MCIM, fundację, 
partnerów 

Filmy, pokazy 0 Zapewniane przez partnerów strateg. 
Strona internetowa informująca o konferencji 0 Skorzystamy z blogu projektowego 
Stworzenie filmu dokumentującego Spotkania z Orientem 0 We własnym zakresie  

Opracowanie receptur przekąsek etnicznych 
0 

Partnerzy strategiczni i członkowie 
projektu 

Razem: 0   
Budżet kosztów zmiennych 

Poczęstunek dla 50 osób 
X 

Etniczne przekąski przygotowane przez 
członków projektu 

Druk materiałów promocyjno-informacyjnych i innych X Zapewnione przez Fundację  

Promocja/Reklama 
0 

Blog projektowy 
www.przygodowanie2.pl 

Wysyłka zaproszeń, potwierdzanie gości 0 Zapewnione przez Fundację  
Wsparcie specjalistyczne - nagłośnienie, video, 
informacje dla uczestników 0 We własnym zakresie  
Pisanie artykułów, zasilanie blogu 0 We własnym zakresie  

Razem: 0   
Budżet awaryjny 

15% 15% X   
ŁĄCZNY BUDŻET WYDARZENIA   X    

      
Czas na przygotowanie spotkania 
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Uczestnicy wydarzenia 

Przygotowanie wydarzenia satysfakcjonującego dla osób, których nie znamy, jest wyzwaniem podobnym do 
wyszukania idealnego prezentu dla osoby, którą mijaliśmy dwa dni temu na ulicy. 

Precyzyjne określenie typowego uczestnika naszego wydarzenia daje nam szansę pełniejszej realizacji celów, 
które sobie stawiamy. Jest to ważny element, bo bez niego narażamy nasze przedsięwzięcie na trudności,  
a siebie na brak satysfakcji. Ważne (i trudne) jest postawienie się w roli uczestnika, spojrzenie na 
wydarzenie jego oczami. Aby ułatwić sobie to zadanie, warto zadać kilka pytań, stworzyć Typowego Gościa 
wydarzenia: 
• Jaki jest przedział wiekowy takiej osoby? 
• Jakiej jest płci? Jaki jest jej stan zdrowia, poziom mobilności?  
• Jaki jest jej status rodzinny, zawodowy? 
• Ile wolnego czasu posiada i kiedy? Co robi w czasie wolnym? 
• Jakie ma zainteresowania, upodobania, potrzeby? Jaką jest osobą, jakie wartości wyznaje?  
• Jakie ma oczekiwania, jakie korzyści możemy jej zapewnić? (na to pytanie odpowiadaliśmy już przy 

ustaleniu celów wydarzenia – teraz jest czas na ich doprecyzowanie, uaktualnienie)  
LISTA 9: PRZYKŁADOWE PYTANIA POMOCNE W OKREŚLENIU GRUPY DOCELOWEJ – STWORZENIE TYPOWEGO UCZESTNIKA WYDARZENIA 
 
Odpowiedź na te, bądź inne, bardziej adekwatne do rodzaju wydarzenia pytania, pomoże dopasować temat, 
zawartość merytoryczną, formę i rodzaj wydarzenia do preferencji uczestników. Ułatwi osiągnięcie celów 
spotkania – bo te są de facto realizowane przez naszych gości! 
Znajomość preferencji i możliwości czasowych uczestników wydarzenia pozwoli nam dobrze dobrać czas jego 
organizacji. Termin zależy także od rodzaju i miejsca realizacji naszego przedsięwzięcia. Przy jego jest 
ustalaniu warto przemyśleć:  
• Jaki miesiąc, tydzień i dzień tygodnia będzie dogodny (albo nieuciążliwy) dla naszych gości?  
• Kiedy powinno rozpocząć się spotkanie? Jak długo może trwać?  
• Ile tygodni mamy na przygotowania, jak wiele czasu mogą poświęcić członkowie naszej grupy, jakie 

mamy w grupie umiejętności, przydatne w organizacji? 
• Czy są ograniczenia w dostępności lokalu bądź innych ważnych zasobów?  
LISTA 10: PRZYKŁADOWE ZAGADNIENIA UŁATWIAJĄCE PODJĘCIE DECYZJI O USTALONYM TERMINIE WYDARZENIA 
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6 tygodni 6 tyg.   
      

Grupa projektowa 
  Czas [h] Osoba 

Koordynator prac (właściciel projektu) (3h/tydz.) 18   
Kontakty z partnerami strategicznymi 8   
Przygotowanie kodu grzeczności dla danego kraju 12   
Spotkania robocze (1xtydz., 2h, 5-12 osób) i ich 
opisywanie  120   
Tworzenie artykułów do blogu  12   
Obsługa blogu i nowych mediów  6   
Stworzenie dokumentacji fotograficznej i filmowej  30   
Napisanie zaproszeń, powiadomień 3   
Opracowanie listy składników i dokonanie zakupów do 
przygotowania dań etnicznych 9   
Przygotowanie poczęstunku etnicznego  26   
Gospodynie/Gospodarze wydarzenia  12   
Sprawy techniczne  4   

Minimalna ilość roboczogodzin 260   

TABELA 10: PRZYKŁAD BUDŻETU (KOSZTORYS, CZAS REALIZACJI) DLA JEDNEGO Z WIECZORÓW Z ORIENTEM, CZĘŚCI PROJEKTU SPOTKANIA Z 

ORIENTEM  
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Gdy uczestnicy przyjdą na dobrze dobrane do ich potrzeb spotkanie, mamy duże szanse na to, że zostaną do 
końca i wyjdą usatysfakcjonowani. Musimy jednak zadbać o to, żeby dowiedzieli się o naszym wydarzeniu. W 
lepszym dotarciu do potencjalnych gości pomoże nam odpowiedź na kolejne pytania do naszego Typowego 
Gościa: 
• Gdzie, w jaki sposób szuka informacji, gdzie bywa?  
• Czy korzysta z nowych technologii, Internetu? 
• Jak możemy do niego dotrzeć, zainteresować go?  
• Jakich sformułowań powinniśmy użyć, żeby zaproszenie dobrze się czytało?  

LISTA 11: PRZYKŁADOWE ZAGADNIENIA UŁATWIAJĄCE DOBÓR KANAŁU KOMUNIKACJI Z POTENCJALNYMI UCZESTNIKAMI 

WYDARZENIA 
 
Cechą dobrego sprzedawcy jest bycie tam, gdzie jego klient i mówienie tym samym językiem. Zapraszając 
gości do udziału w naszym wydarzeniu, działamy jak sprzedawcy – proponowany udział w spotkaniu jest 
produktem, który chcemy sprzedać. Dzięki znajomości naszych gości, możemy opracować sposoby 
nawiązania dłuższej znajomości – zaplanować wysłanie listu z podziękowaniem, zaproponować udział w 
kolejnych spotkaniach, uzyskać decyzję i działanie, na którym nam zależy. Znając miejsca i sposoby, jakimi 
potencjalny uczestnik szuka informacji, możemy zwiększyć szansę dotarcia do niego ujmując zaproszenie w 
określoną formę, np.:  
• Zaproszenie papierowe lub email; 
• Strona internetowa;  
• Działania w mediach społecznościowych;  
• Reklama w Internecie – w portalach, wyszukiwarkach;  
• Współpraca z partnerem strategicznym zrzeszającym potencjalnych uczestników. Można skierować 

zaproszenie np. przez zaprzyjaźnioną fundację, stowarzyszenie, koło. Być może będzie możliwość 5 min. 
wystąpienia na spotkaniu dla członków organizacji? 

• Ulotki, zaproszenia rozdawane na ulicy, wrzucane do skrzynek pocztowych; plakaty 
• Reklama w prasie, radiu, tv, w środkach komunikacji miejskiej.  
LISTA 12: PRZYKŁADOWE SPOSOBY KOMUNIKACJI Z POTENCJALNYMI UCZESTNIKAMI WYDARZENIA 
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Goście Wieczorów z Orientem 

Po określeniu celów Spotkań z Orientem, zainspirowani wcześniejszymi doświadczeniami we współpracy  
z „Perłą” oraz niezapomnianą „Przygodą nie tylko dla wnuka”, dobór uczestników był zaskakująco prosty!  
W skrócie, typowy gość Wieczoru z Orientem to osoba: 
• W wieku od lat 10 do 110; 
• Płeć nieistotna; 
• Poziom sprawności fizycznej nieistotny (miejsce przygotowane dla osób niepełnosprawnych); 
• Osoba ciekawa świata, otwarta na poznawanie kultur; 
• Gotowa na doświadczanie, poznawanie nowych ludzi, lubi niespodzianki; 
• Gotowa zmierzyć się ze stereotypami na temat innych narodowości;  
• Korzystająca z nowoczesnych technologii;  
• Lubi wydarzenia kulturalne, pokazy filmów;  
• Lubi spotkania nieformalne, nie przywiązuje dużej uwagi do konwenansów (różne narodowości, różne 

kultury spotykające się ograniczonej przestrzeni); 
• Mieszka w Warszawie lub w okolicach. 
Długo byłoby opowiadać, zobaczcie sami, kim byli członkowie projektu i uczestnicy naszych Spotkań  
z Orientem: 
 
 

Wszystko dokumentowaliśmy na bieżąco – Agata w akcji 
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Dyskusje i uczty kulinarne bez końca 
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Gospodarze, taniec i zacne panelistki  
– odsłona Indyjska 
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Rodzaj i miejsce wydarzenia 

Poznając lepiej gości naszego wydarzenia, ułatwiamy sobie pracę związaną z określeniem rodzaju i miejsca 
wydarzenia. Inną (kolosalnie) ważną zmienną, którą musimy wziąć pod uwagę jest wysokość budżetu, jaki 
możemy przeznaczyć na organizację przedsięwzięcia.  
 
Zawsze możemy lepiej dopracować zawartość, wybrać ciekawsze miejsce spotkania, zapewnić bardziej 
spektakularne atrakcje specjalne, wyszukane menu, wyjątkowe upominki. Podniesienie kosztów organizacji 
wydarzenia o kilkaset % nie stanowi problemu. Wyzwaniem jest raczej zachowanie umiaru, przy 
jednoczesnym zapewnieniu odpowiedniej jakości naszego wydarzenia. „Odpowiednia jakość” to taka, która 
pomoże w realizacji celu. Jednym z pytań, które organizator wydarzenia zadaje sobie szczególnie często, jest 
„czy to naprawdę wspiera cel, jaki sobie postawiliśmy?  
 
Decydując o rodzaju, zawartości i miejscu realizacji naszego wydarzenia, warto zwrócić uwagę: 
• Jakie cele postawiliśmy sobie do osiągnięcia; 
• Jakie są oczekiwania, upodobania, potrzeby gości; 
• Jaki powinien być główny punkt kulminacyjny wydarzenia;  
• Czy istnieją specjalne wymagania wynikające z istoty wydarzenia (np. dostęp do Internetu, przestrzeń, 

rekwizyty); 
• Na dogodność lokalizacji, łatwość dojazdu; dostępność dla osób z trudnościami w ruchu; 
• Łatwość, czytelność, widoczność komunikacji w budynku (strzałki informacyjne, osoby udzielające 

informacji, czytelność mapek komunikacyjnych). 
LISTA 13: PYTANIA POMOCNE W USTALENIU RODZAJU, ZAWARTOŚCI I MIEJSCU REALIZACJI WYDARZENIA 
 
Osobną, bardzo ważną sprawą są kwestie bezpieczeństwa. Organizatorzy i obsługa muszą dobrze znać i 
zadbać o oznakowanie i dostępność dróg ewakuacji. W przypadku większych spotkań niezbędne będzie 
ubezpieczenie od nieszczęśliwych wypadków, często także podwyższona gotowość służb medycznych, 
bezpieczeństwa, p/pożarowych. 
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Spotkanie w Mokotowskich Indiach  

Rodzaj wydarzenia – spotkanie kulturalne także ustaliliśmy na podstawie wcześniejszego doświadczenia. 
Zadecydowaliśmy, że: 

• Miejsce ma być dogodne pod kątem dojazdu komunikacją miejską; 
• Musi być dostępne dla osób z trudnością w poruszaniu się – w końcu nie każdy z nas biega w szpilkach i 

w maratonach; 
• Niezbędne jest jego wyposażenie w rzutnik i sprzęt do nagłośnienia, krzesła, kilka stołów; 
• Potrzebujemy dwóch sal – na pokaz filmowy i późniejsze rozmowy przy poczęstunku, niezbędny jest też 

dostęp do szatni; 
• Sala powinna pomieścić 50 do 70 osób, przynajmniej jedna musi być prostokątna – tak, aby zapewnić 

komfortowe oglądanie filmu wszystkim gościom;  
• Musi spełniać wymogi bezpieczeństwa, mieć łatwość ewakuacji. 
 

Zwróciliśmy się z propozycją partnerstwa do Mokotowskiego Centrum Integracji Mieszkańców 
i w ten sposób pozyskaliśmy sprawdzone miejsce o miłej historii współpracy! 

 

 

Gość Honorowy J.E. Monika Kapil Mohta, Ambasador Indii w Polsce, w tle pełna sala konferencyjna przy ul. Woronicza 
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Zanim rzucimy się w wir aktywności, warto na 

spokojnie zaplanować i przydzielić osobom 
odpowiedzialnym prace do wykonania.  
 
To daje nam pewność, że działania przyjemne nie 
zostaną wykonane trzy razy, kosztem tych żmudnych, 
które mają szansę zostać pominięte.  
 
Dużo lepiej znamy nasz zespół projektowy. Wiemy, ile 
czasu każdy może poświęcić na realizację wydarzenia i 
mamy pewien osąd na temat doświadczenia – swojego i 
kolegów. Lepiej lub gorzej znamy preferencje 
współpracowników – część wyrywa się do pracy z 
ludźmi, inni preferują spokojne, przemyślane działania, 
realizowane samodzielnie.  
 
Wszystko to ułatwia nam zaplanowanie i przydzielenie konkretnych prac. Plan zadań możemy zbudować z 
taką szczegółowością, jaka jest nam potrzebna. Warto, aby zawierał następujące informacje: 
• Zadanie;  
• Osoba odpowiedzialna; 
• Termin ukończenia;  
• Status (np. nowe, w trakcie realizacji, wymaga decyzji, zakończone). 
 

 

Zaplanuj 

i przydziel prace 

przed 

przystąpieniem 

do działań 
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Przyszedł czas na pozyskanie partnerów strategicznych, a w rezultacie doprecyzowanie zasobów 
rzeczowych. 
Na każdy z krajów przewidzieliśmy jeden miesiąc: wieczór z kulturą, historią i sztuką oraz wieczór filmowy 
poprzedzony gotowaniem poczęstunku etnicznego serwowanego po pokazie.  

Na poziomie realizatorskim pierwsza grupa wolontariuszy przystąpiła do przygotowań. Pierwszym 
zadaniem było nawiązanie kontaktu i umówienie spotkania z ambasadą Indii lub alternatywnie z inną 
instytucją indyjską działającą w Polsce/Warszawie i zaproponowanie współpracy.  

Na szczęście mieliśmy Hanię! Hania przez sieć swoich kontaktów dotarła prosto do Indyjsko-Polskiej Izby 
Gospodarczej, a przez Izbę do Ambasady. Zostało umówione spotkanie, przygotowane materiały opisujące 
nasze zamierzenie oraz scenariusz obydwu Wieczorów z Indiami. Założyliśmy też blog projektowy, 
dokumentując dotychczasowe działania, by każdy zainteresowany mógł zobaczyć, ile pracy dotychczas 
zostało włożone w nasze przedsięwzięcie. Mieliśmy przecież w zespole i fotografkę, i sprawozdawców! 
Niebawem delegacja projektowa wróciła ze swojej misji „z tarczą”. Pomysł się spodobał, zyskaliśmy partnera 
strategicznego, a nawet dwóch partnerów. Bowiem wsparcie obiecała zarówno ambasada, jak i Izba. 
Poczyniono wstępne ustalenia dotyczące scenariusza i wkładu partnerów. A obiecany wkład był niebagatelny 
i pobudzający wyobraźnię: opowieść o Indiach, którą miał wygłosić po polsku (!) szef Izby, pokaz dokumentu 
o dzisiejszych Indiach, pokazy hinduskiego tańca, przyrządzania herbaty, konkurs z nagrodami, a na końcu 
gorący poczęstunek przygotowany, jako wkład sponsorski przez członka Izby – znaną warszawską 
restaurację! Do tego dekoracje, które obiecali zapewnić inni członkowie Izby. Najtrudniej było 
z wyznaczeniem terminów z uwagi na mocno wypełniony kalendarz gości honorowych.  

Drugim zadaniem było równolegle zdobycie strategicznego partnera – Mokotowskiego MCIM, który już 
wcześniej gościł na naszych spotkaniach, oferując salę konferencyjną i salę kawiarnianą oraz zaplecze 
techniczne. Następna delegacja projektowa szykowała strategię na to spotkanie. Większość materiałów już 
była gotowa. A w blogu krzepiące aktualności. Nasz projekt był chyba „w czepku urodzony”! Znowu sukces. 
Przemiłe przyjęcie ze strony MCIM. Mimo, że w Centrum kłębi się od najróżniejszych inicjatyw. Na horyzoncie 
znów pojawiła się trudna kwestia terminów. Do odnotowania i poświecenia szczególnej uwagi. 
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Czasami nasze przedsięwzięcie jest na tyle złożone, że prosty spis, lub bardziej rozbudowana Lista 

Zadań nie są wystarczające (przykład wypełnionej listy zamieściliśmy na następnych stronach, 51 i 53, w 
tabeli nr 11). Być może zaczynają nawet przypominać długi paragon, jaki raz na jakiś czas przynosimy z 
supermarketu po zrobieniu wyjątkowo dużych zakupów. Trudno się w nim zorientować, co jest ważniejsze, 
co powinno zostać wykonane jak najszybciej, a co możemy odłożyć na następny tydzień.  
 
W takich przypadkach z pomocą przychodzą nam specjalne programy komputerowe pomagające  
w zarządzaniu bardziej rozbudowanymi przedsięwzięciami. Naszym ulubionym, bo przejrzystym i nietrudnym 
w obsłudze, jest trello (www.trello.com). W programie można opisać listę zadań dla każdej osoby 
uczestniczącej w przedsięwzięciu. Co więcej, zadania podzielone są na te, które właśnie realizujemy, te 
zaplanowane oraz już wykonane. Każda osoba ma swoją własną tablicę z zadaniami, ale może też przejrzeć 
zadania innych i np. dopisać przydatne informacje.  
 

Praktyka 

Skupmy się na opracowaniu listy działań niezbędnych do realizacji przedsięwzięcia. Jako inspiracji, można 
użyć listy zadań zawartej w tabeli 11 na stronach 51 i 53, przygotowanej na Wieczór z Indiami. Stopień 
szczegółowości zależy od preferencji grupy projektowej – im bardziej skomplikowane zadanie, tym 
dokładniej powinno być opisane, lub nawet rozbite na podzadania. 
 
Po rozpoczęciu realizacji przedsięwzięcia, gdy prace zostają podzielone a każdy zajmie się swoją częścią 
przygotowań, życie nabiera tempa. Pojawia się sporo niespodzianek – te wymagają wprowadzania zmian do 
ustalonego planu, co generuje kolejne niespodzianki.  

 
Zależy nam na dobrej orientacji w postępie prac. Dzięki wiedzy, gdzie jesteśmy, możemy łatwiej podjąć 
właściwe decyzje, co dalej. Nie znaleziono jeszcze lepszego sposobu na wymianę informacji pomiędzy 
kilkoma osobami, niż spotkania. I dobrze! Dzięki regularnym spotkaniom łatwiej nam nawiązać relacje, 
można lepiej poznać członków naszej grupy, poczuć radość wspólnoty i pośmiać się.  
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Zadania dla Wieczoru spisaliśmy w formie tabeli, każde miało przyporządkowanego właściciela i osoby 
wspierające, a także terminy wykonania. Każdy krok zbliżający nas do celu poprzedzała „narada wojenna” 
całego regularnie spotykającego się zespołu, podział zadań i przygotowania. Omawialiśmy aktualny status 
zadań, szukaliśmy ewentualnej pomocy w realizacji, wnosiliśmy też niezbędne zmiany.  

Jedna z finalnych wersji listy zadań na Wieczór z Indiami wyglądała tak: 

Zadanie Odpowiada Wspiera Termin Status 

Zaczynamy: zdobycie Partnerów Strategicznych, założenie blogu 
projektowego, dopracowanie dokumentacji  

Magda  1-4 tydzień  √ 

Pozyskanie wsparcia Polsko-Indyjskiej Izby Gospodarczej Hania Magda 1 tydzień  √ 
Pozyskanie wsparcia Ambasady Indii Hania Magda 1 tydzień  √ 
Pozyskanie wsparcia Mokotowskiego MCIM Ania Magda 1 tydzień  √ 
Założenie blogu Ania Agnieszka 1 tydzień  √ 
Opracowanie zarysu dokumentacji foto i filmowej Agata Jola, Marek 2 tydzień  √ 
Napisanie 2 artykułów do blogu Ania Małgosia 2 tydzień  √ 
Opracowanie scenariusza Wieczoru Magda  Wszyscy 2 tydzień  √ 
Potwierdzenie Gości Specjalnych  Hania  Magda 3 tydzień  X 
Projekt zaproszenia Agnieszka Hania 3 tydzień  √ 
Wysłanie zaproszenia  Magda Edyta 3 tydzień  √ 
Monitorowanie zapisów na wydarzenie Magda Edyta 3-5 tydzień  √ 
Przygotowanie dekoracji i materiałów  Joasia Gosia 4 tydzień  √ 
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Spotkania  
Zaraz po zawiązaniu naszej grupy, przy ustalaniu zasad współpracy, warto umówić się na regularne 
spotkania. Co tydzień, dwa – to zależy od naszych możliwości czasowych i stopnia złożoności wydarzenia, 
które realizujemy. Czasami umawiamy się na częstsze spotkania na początku i bliżej punktu kulminacyjnego 
naszej przygody – wtedy potrzebujemy większej liczby informacji, interakcji, wprowadzamy zmiany, 
upraszczamy.  
Podczas spotkań warto odnosić się do ustalonego planu działań i na bieżąco nanosić poprawki. Pod koniec 
podsumowujemy ustalenia. Po zakończeniu, podsumowanie powinno trafić do każdego członka grupy, 
nawet, jeśli nie mógł uczestniczyć. Dobrą praktyką jest przesłanie zaktualizowanego planu działań, 
zawierającego dodatkowe notatki, tam, gdzie jest taka potrzeba.  

Praktyka  

Wyznaczmy osobę odpowiedzialną za prowadzenie spotkania oraz za stworzenie podsumowania. Przy 
każdym spotkaniu mogą to być inne osoby. Ustalmy, co powinno znaleźć się w każdym podsumowaniu.  
 
Przydatne elementy to: 
• Nazwa i krótki opis zadania; 
• Osoby odpowiedzialne za wykonanie i pomoc; 
• Data wykonania;  
• Status (np. nowe, w trakcie realizacji, opóźnione, wycofane, zrobione, zmiana); 
• Miejsce na dodatkowe uwagi, informacje. 
 
Aby zaoszczędzić czas, można zdecydować się na aktualizowanie listy zadań (przykład w tabeli 11 na 
stronach 51 i 53) przy każdym spotkaniu i dodawanie ewentualnych uwag, czy odnośników. W takim 
przypadku, pod koniec spotkania mamy gotowe do rozesłania podsumowanie.  
Warto pamiętać, że zawsze możemy mieć potrzebę powrotu do wcześniejszych ustaleń – dlatego każda 
następna wersja listy powinna być zapisana jako osobny plik, różniący się np. datą zapisaną w jego nazwie.  
W nagłówku listy zadań warto dodać dużą datę – w ten sposób każdy członek zespołu będzie mógł łatwo 
sprawdzić, czy na pewno pracuje na najbardziej aktualnej wersji listy. 
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Przygotowanie poczęstunku etnicznego  Iwona 
2 dni przed - 16.30 w dniu 

wydarzenia  

Lista zakupów i zakupy Iwona Henryk, Ula 
2 dni 
przed √ 

Przygotowanie poczęstunku etnicznego Ewa Ula, Basia do 16.30  
Warsztat jogi śmiechu Ania  Edyta 16.30  

Wieczór z Indiami   
16.30 - 23.00 w dniu 

wydarzenia  

Przygotowanie sali konferencyjnej  Magda  Wszyscy 17.00  
Przygotowanie sali cateringowej  Magda   Wszyscy 17.00  

Dokumentacja foto Jola Agnieszka 16.30- 23  

Zbieranie wpisów od gości Ania  Wszyscy 18.00-22  
Witanie i opieka nad gośćmi specjalnymi Hania  Gosia M. 18.00-22  
Wsparcie informacyjne dla gości Ula  Ewa  18.00-22  
Pomoc w sprzątaniu po wydarzeniu Ewa Wszyscy  22.00-00  
Podsumowanie   3-5 dni po wydarzeniu   

Podsumowanie wydarzenia, opracowanie wniosków na przyszłość Magda Wszyscy 5 dni po  

Gotowa dokumentacja foto i wideo Jola 
Agata i 
Agnieszka 

3 dni po  

Podsumowanie na blogu Małgosia  Justyna 3 dni po  
TABELA 11: LISTA ZADAŃ DLA WIECZORU Z INDIAMI  

 

Termin wieczoru z kulturą wstępnie zaplanowaliśmy z 3-tygodniowym wyprzedzeniem. Było to wskazane, 
gdyż kolejnym ważnym zadaniem było przygotowanie i dystrybucja ulotek i plakatów informujących 
potencjalną publiczność o Wieczorze z Obliczami Orientu. Przygotowania ruszyły pełną parą. Zaczęli 
zapisywać się chętni. Wystosowaliśmy oficjalne zaproszenia do gości specjalnych i zaprzyjaźnionych 
organizacji. Ponadto, ten wieczór zaplanowaliśmy, jako wydarzenie specjalne dla uczestników 
międzynarodowej konferencji, którą w Warszawie właśnie organizowała nasza Fundacja.
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Goście specjalni: Lucyna Jaremczuk i J.J. Singh 

Goście specjalni: Joanna Mazurkiewicz i Magda Bębenek 
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Wolontariusze i uczestnicy projektu 
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Przy realizacji wydarzeń pewną rzeczą jest to, że codziennie będziemy zaskakiwani. Co jakiś czas zdarzy się 
coś nieplanowanego, co wpłynie na nasze przedsięwzięcie. Np. główny Gość się rozchoruje i trzeba będzie 
zmienić termin. Nie zbierzemy wystarczających funduszy, co skłoni nas do zmiany skali wydarzenia. 
Zupełnym przypadkiem dotrzemy do osoby, której pomoc rozwiąże nurtującą nas kwestię i otworzy przed 
nami zupełnie nowe możliwości.  
 
Wszystkie zdarzenia powodują konieczność zmiany naszych planów. Nie unikniemy ich, bo przygodę 
realizujemy w prawdziwym życiu, nie w sterylnym laboratorium, odciętym od rzeczywistości.  
 
Zmiana jest istotą naszych działań. Warto ją polubić, ale nie na zasadzie bezwarunkowej akceptacji! Każdą 
trzeba przemyśleć i podjąć racjonalną decyzję, czy warto ją zastosować. 

 
Czasem prosta z pozoru zmiana, może wpłynąć na niemożność osiągnięcia założonego celu.  
 
 

 

Przeanalizuj 

zmianę  

przed jej 

wprowadzeniem  
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I wtedy nadeszła fatalna wiadomość: z nieprzewidzianych względów nasz gość honorowy z ambasady nie 
może dotrzymać zaplanowanego terminu! Zmiana! Odkręcamy, powiadamiamy, przepraszamy tłumacząc 
przyczyny, zapraszamy na nowy termin. Problem również w tym, że już mamy harmonogram kolejnych 
wydarzeń: gotowanie hinduskie, podczas którego zaplanowaliśmy dla pracowitych entuzjastów i kibiców 
gotowania warsztat jogi śmiechu, a przygotowane dania mają być serwowane w wieczór filmowy.  
I absolutnie nie mogą czekać więcej niż 24 godziny....  

Zmiana! 

Jakby tego było mało, przesunięcie wieczoru z kulturą Indii o dwa tygodnie powoduje nakładanie się 
rekrutacji nie tylko drugiej, ale i trzeciej grupy wolontariuszy: film hinduski i wydarzenie kulturalne z IRANEM 
w tle. Zaczyna się szalona wirówka spotkań rekrutacyjnych, organizacyjnych, szkoleniowych. Dla fundacji, 
jako organizatora projektu, i dla animatorów trudno o większe wyzwanie organizacyjne. Nikomu nie życzymy 
znaleźć się w takim oku cyklonu. 

Kolejna katastrofa to kuchnia do hinduskiego gotowania. Planowaliśmy w domu jednej z wolontariuszek, 
tymczasem przesunięty terminu nakładał się na jej wyjazd służbowy....  

Ale absolutnie każda sytuacja, choć na pozór grozi katastrofą, przynosi też coś dobrego. Tak też było w 
naszym przypadku. Po pierwsze wtedy poznaliśmy naszych ulubionych hinduistów – Iwonkę i Henryka. Po 
drugie wtedy też doszlusowały Ula z Ewą, Teresa z Basią i Grażynką.  

Nakładająca się rekrutacja do spotkania z IRANEM przyciągnęła mnóstwo nowych osób, w tym Agnieszkę, 
władającą farsi równie dobrze jak polskim i Ninkę, na co dzień pracującą w Fundacji dla Somalii, 
dysponującej obszernym lokalem i świetnie wyposażoną dużą kuchnią. W nieoczekiwany sposób katastrofa 
została zażegnana przeradzając się w fantastyczną zabawę. Obie grupy wolontariuszy „hinduskich” hurmem 
ruszyły do przygotowań, mając do pomocy pierwsze zręby grupy „irańskiej”. Ponadto do naszej przygody z 
gotowaniem dołączyli też bywalcy Fundacji dla Somalii. Postanowiliśmy, otrzymawszy wcześniej zgodę 
szefostwa, połączyć gotowanie hinduskie z seansem filmowym. 
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Jak przeanalizować zmianę?  

Warto zastanowić się:  
• Czego dotyczy zmiana (jakiego obszaru 

przedsięwzięcia); 

• Na co wpłynie: 

o Cele wydarzenia; 

o Koszty, czas realizacji, zakres projektu; 

o Konkretne działania powiązane  
z obszarem zmiany. 

• Jakie będą jej efekty: 

o Dla celów; 

o Wpływ na koszty i czas przedsięwzięcia; 

o Wpływ na inne zaplanowane zadania. 

• Co trzeba zrobić, kto powinien to zrobić i na kiedy  

Dysponując taką wiedzą, łatwiej podjąć racjonalną decyzję, co dalej.  
LISTA 14: NAJWAŻNIEJSZE KROKI UŁATWIAJĄCE PRZEANALIZOWANIE I PODJĘCIE DECYZJI O WPROWADZENIU ZMIANY W PROJEKCIE 
  

PRAKTYKA  

Przeprowadźmy analizę nieplanowanego zdarzenia, z którym zetknęliśmy się podczas przygotowań 
wydarzenia. Pomocna może być powyższa lista nr 14, a w szczególności opisany na sąsiedniej stronie 
przykład analizy zmiany w projekcie Spotkań z Orientem (lista 15, str. 59). 
 
Czy po zastanowieniu się, łatwiej podjąć wyważoną decyzję o akceptacji zmiany lub podjęciu działań, które 
mają naprawić sytuację?  
 

 

Sprawdź,  

czy zmiana 

wpłynie na 

osiągnięcie celów 

wydarzenia 
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Pod kątem organizacyjnym, uwijaliśmy się jak w ukropie, ale wszystkie zmiany wprowadziliśmy z chłodną 
głową. Zmianę przeanalizowaliśmy i podzieliliśmy się pracą. Wyglądało to tak: 

• Zmiana: Gość specjalny nie weźmie udziału w spotkaniu;  
• Na co wpłynie zmiana? 

o Cele – nie zapewnimy gościom spotkania i autentycznej opowieści o innej kulturze z ust jej 
przedstawiciela, 

o Koszty i czas – brak kosztów, ale trzeba przesunąć termin i poinformować gości, 
o Inne działania – przesunięcie terminu gotowania hinduskiego, brak kuchni; nałożenie terminów 

Indii i Iranu;  
• Co robimy, osoba odpowiedzialna 

o Wieczór Indyjski: 
� Nowy termin + 2 tygodnie, przeprosić, poinformować zaproszonych, uzgodnić 

udostępnienie sali w MCIM. Odpowiedzialna Magda, wspiera Hania, 2 dni 
o Wieczór Irański: 

� Przedstawić sytuację członkom tej części projektu, zmienić harmonogram, zapytać o 
wsparcie – Ania, od razu zgłosiło się kilka osób do pomocy!, 1 dzień 

o Gotowanie indyjskie:  
� Nowe miejsce do gotowania – uzgodnić udostępnienie kuchni z Fundacją dla Somalii – 

Ninka, 3 dni 
� Wyszukać specjalistów kulinarnych dla kuchni indyjskiej – zgłosili się Iwonka 

i Henryk, 2 dni  
LISTA 15: ANALIZA ZMIANY W WIECZORZE INDYJSKIM I IRAŃSKIM I KROKI DO JEJ WPROWADZENIA 
 

Tymczasem wieczór kultury Indii nadal nie był ostatecznie potwierdzony. Postanowiliśmy nie liczyć na porady 
kulinarne tamtejszych kucharzy i skorzystać z wiedzy Iwonki i Henryka. Zrobiliśmy plan, listę zakupów, 
podzieliliśmy się zadaniami, ustaliliśmy terminy. Hindusi, chcąc ratować sytuację podesłali nam kilka 
przepisów. Ponieważ gotowanie dla przewidywanych 50-60 osób to nie lada wyzwanie dla nowicjuszy, było 
sporo zamieszania z wyliczeniem ilości składników, wyszukaniem etnicznych sklepów, które na szczęście 
można w Warszawie znaleźć i ustaleniem, kto co przywozi.  
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Zarządzanie ryzykiem 

Przyjemnych i przykrych niespodzianek podczas organizacji wydarzenia nie da się uniknąć. Wiele z nich 
można jednak przewidzieć i odpowiednio do nich się przygotować. Zarządzanie ryzykiem to proces, który 
realizujemy w życiu. Często nie zdajemy sobie sprawy, że ryzykujemy i że zarządzamy!  
 
Pakując się na dłuższą podróż zabieramy dodatkowe ubranie na wypadek zmoknięcia. W szafce czeka 
smakołyk na wypadek niespodziewanych gości. Gdyby nie przyjechał nasz autobus, mamy w głowie plan 
przesiadki, pod ręką telefon, żeby móc zadzwonić i zapowiedzieć spóźnienie. Przemyślane (a często  
i podjęte) wcześniej działania na wypadek określonego zdarzenia, to reakcje na ryzyko.    
 
Warto regularnie poświęcać chwilę czasu na wychwycenie możliwych sytuacji, które mogą mieć wpływ na 
założone przez nas cele. Te sytuacje, korzystne, bądź niekorzystne dla nas, to ryzyka – szanse i zagrożenia. 
Aby wykryć ryzyko, możemy zorganizować burzę mózgów i spisać wszystkie zagrożenia i szanse, które 
zostaną zaproponowane.  
 
Gdy spiszemy możliwe ryzyka, możemy zastanowić się, czy są one dla nas istotne. Możemy skorzystać  
z kilku prostych kroków, które w praktyce przedstawione są następnej stronie (lista nr 17, str. 61). 
 
• Wykrycie i spisanie ryzyk (np. podczas spotkania grupy projektowej); 
• Analiza, czyli zastanowienie się, jak ryzyko wpłynie na: 

o Postawione cele przedsięwzięcia 
o Czas, koszty realizacji, dostępność posiadanych zasobów  

• Podjęcie decyzji, co zrobić: 
o Wdrożyć działanie zaradcze (dla zagrożenia) lub wykorzystać nadchodzącą szansę 
o Nie zajmować się ryzykiem, bo jego wpływ nie jest dla nas istotny  

• Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej i wspierającej  
o Sprawdzenie, czy reakcja przyniosła oczekiwany skutek  

LISTA 16: PODSTAWOWE KROKI UŁATWIAJĄCE ANALIZĘ I PODJĘCIE DECYZJI DOTYCZĄCYCH RYZYKA W PROJEKCIE 
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Ryzyko! 

Dzięki czujności członkiń projektu przewidzieliśmy, że gościnna Fundacja dla Somalii nie będzie dysponowała 
dostateczną liczbą naczyń i garnków. Po dogłębniejszej analizie zrozumieliśmy, że logistycznie nie da się 
wszystkiego zrobić w jednej nieprzystosowanej do takiej skali działań kuchni. Iwonka z Henrykiem 
zaproponowali, że część półproduktów zrobią w domu. To był prawdziwy ratunek.  
To, dosyć poważne ryzyko, rozwiązaliśmy w rekordowo krótkim czasie, jego analiza przebiegała tak: 
• Ryzyko: wyposażenie kuchenne Fundacji dla Somalii nie obsłuży przygotowania przekąsek dla 50 osób; 
• Na co wpłynie: 

o Cele – nie dostarczymy poczęstunku na czas, albo w potrzebnej ilości, goście nie doświadczą 
w pełni kultury i kuchni Indii;  

o Czas i koszty: spóźnimy się na Wieczór, bez dodatkowych kosztów;  
o Prawdopodobieństwo: Duże, wpływ: duży. Wartość ryzyka: 9 (wzięliśmy je z przygotowanej 

wcześniej macierzy prawdopodobieństwa i wpływu ryzyka, zamieszczonej w tabeli nr 12 na 
sąsiedniej stronie (str. 62); 

• Decyzja: musimy znaleźć inną lub dodatkową kuchnię  
o Iwonka i Henryk użyczą swojej kuchni, przygotują półprodukty w domu! 

LISTA 17: ANALIZA RYZYKA NIEWYSTARCZAJĄCEJ PRZEPUSTOWOŚCI KUCHNI NA WIECZÓR INDYJSKI W PROJEKCIE SPOTKANIA Z ORIENTEM 
 
Przygotowania do gotowania i seansu filmowego szły pełną parą. Trochę nas martwiło, że zmieniamy 
zaplanowaną kolejność wydarzeń, gdy nadeszła wiadomość potwierdzająca termin wieczoru kulturalnego. 
5 dni przed planowanym gotowaniem. Ale w końcu jedną z większych zalet organizatora jest elastyczność. 
Stanęliśmy na wysokości zadania. 
Na Wieczór Indyjski przyszły tłumy – starzy i młodzi, globtroterzy i hippisi, podróżnicy in spe 
i rodzimi buddyści, samotni, którzy się chcieli ogrzać radosnym tłumie i rodzice z dziećmi. Jednym słowem, 
reprezentanci wszystkich grup - w sumie ponad sto osób na widowni! Brakowało krzeseł, sporo osób stało  
w drzwiach, siedziało w przejściu i na podłodze. Zrobiło się gorąco z emocji i tłoku! 

Mokotowskie Centrum zamieniło się w Małe Indie. Między bladymi twarzami populacji mazowieckiej pojawiły 
się złociste, z migdałowymi oczami i kruczymi włosami. Wnętrza udekorowane tkaninami i plakatami oraz 
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rozmaitymi artefaktami, zapachy kadzidełek i potraw, muzyka w tle i wspaniały program. Naszym gościem 
honorowym okazała się sama Pani Ambasador!!! Swoją obecnością zaszczycili nas też Pan Burmistrz  
W podjęciu decyzji dotyczącej podjęcia ewentualnych działań lub po prostu obserwowania sytuacji może nam 
pomóc macierz prawdopodobieństwa i wpływu ryzyka. Jest to tabela zawierająca porównanie możliwości 
wystąpienia zdarzenia z jego wpływem na nasze wydarzenia. Przykładowa macierz może wyglądać tak:  
 

Prawdopodobieństwo 
Wpływ, skutek 

Niewielki Średni Duży 
Małe 1 2 3 

Średnie 2 4 6 
Duże 3 6 9 

TABELA 12: MACIERZ PRAWDOPODOBIEŃSTWA I WPŁYWU RYZYKA. 

 

Na styku prawdopodobieństwa i wpływu otrzymujemy wartość, która pomoże w podjęciu decyzji, czy ryzyko 
obserwować i nie podejmować żadnego działania, czy też może rozpocząć akcję zaradczą. W podanym 
przykładzie, szukamy dodatkowych rozwiązań wtedy, gdy wynik jest wyższy niż 2 (zacienione pola). 

 
 
Warto pamiętać, że podejmowanie działań zaradczych 
może wiązać się z wydatkami. Na takie wydatki mamy 
osobny budżet – budżet awaryjny. Jest on nieodłączną 
częścią kosztorysu projektu. W projekcie spotkań 
z Orientem założony budżet awaryjny wynosił 15% 
wszystkich kosztów. Dobra praktyka mówi, żeby był nie 
niższy niż 10% - a jeśli organizujemy wydarzenie po raz 
pierwszy, dobrze ustalić wyższy budżet na 
nieprzewidziane wydatki.  

Wykorzystaj 

budżet awaryjny 

na wydatki 

związane  

z obsługą ryzyk  
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Mokotowa oraz Prezes Izby i nasz prelegent w jednej osobie, Pan J.J. Singh. Honory domu pełnili gospodarze 
Centrum i oczywiście wolontariusze i zespół Fundacji.W połowie pierwszej części programu, tej 
przeznaczonej dla ducha, z uwagi na panujący w sali upał, zarządziliśmy krótką przerwę. Wtedy publika 
rzuciła się tłumnie do sali kawiarnianej, gdzie woń podgrzewających się pod okiem hinduskich kucharzy 
potraw i przekąsek już od dłuższego czasu drażniła nozdrza zebranych na widowni. Były pakory i samosy w 
różnych smakach, rozmaite chlebki i pasty oraz napoje. Gwoździem programu była wonna, mocna, bardzo 
słodka herbata z kardamonem, imbiremi mlekiem. Do tego hinduskie słodkości. Sala konferencyjna 
opustoszała.  
My, organizatorzy i nasi goście zostaliśmy sami, sądząc, że nikt już nie wróci na dokończenie programu 
kulturalnego. W planie był jeszcze taniec hinduski, konkurs z nagrodami i pokaz drapowania sari. 
Rozglądaliśmy się speszeni po sobie patrząc na opustoszałe krzesła, gdzie jeszcze chwilę temu kłębiło się od 
ludzi. W kulisach od dwóch godzin czekała tancerka, odziana w egzotyczny kostium, który miała zmienić do 
drugiego tańca. Szczególnie głupio było nam, organizatorom. Całkowity blamaż. Wymamrotaliśmy do siebie, 
że drugą część trzeba będzie skrócić. Ale upłynęły może trzy, a może cztery minuty i ku naszemu osłupieniu 
widownia zaczęła wracać! Zadowolone uśmiechnięte twarze, talerzyki napełnione wonnymi różnościami 
i pełne zaciekawienia oczekiwanie, co będzie dalej. Spytaliśmy widowni, czy skrócić tę część. W odpowiedzi 
usłyszeliśmy chóralne gromkie: NIE!!!! Nie mieliśmy już wątpliwości, że jednak sukces!  

Po zakończeniu wieczoru nasi wolontariusze, przy pomocy publiczności, uprzątnęli obie sale, zajęli się 
kuchnią, naczyniami i wszystkim tak, by nasi gospodarze następnego ranka zastali lokal w nienagannym 
stanie. Trzeba też było pomóc naszym hinduskim partnerom w ogarnięciu dekoracji, sprzętu cateringowego 
i mnóstwa rekwizytów, które przyjechały na Mokotów specjalnie na ten wieczór.  

Kiedy zakończyliśmy prace, wszyscy byliśmy bardzo zmęczeni, ale naprawdę szczęśliwi!  

Przed nami był weekend i zaraz po tym trzeba się było zabrać za przygotowanie sesji gotowania i seansu 
filmowego. Dodatkowo już się zaczynały spotkania grupy irańskiej. Wybór filmu przeciągał się prawie do 
ostatniej chwili. Chodziło nie tylko o prawa autorskie. Największym wyzwaniem okazało się znalezienie filmu 
krótszego niż 4 godziny. W Bollywood kręci się z rozmachem!  
Grupa gotująca miała się zebrać o 15-ej. Seans był zaplanowany na 18-tą. Rano swoją obecność 
zapowiedział hinduski kucharz i przesłał proponowane przepisy. To oznaczało błyskawiczne dodatkowe 
zakupy i szczerbę w budżecie. Na szczęście założyliśmy wcześniej budżet awaryjny – przydał się jak 
znalazł! Czas gonił. Menu bardzo się rozrosło. Na szczęście Iwonka i Henryk robili część dań u siebie. 
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Praktyka 

Przeanalizujmy ryzyka związane z organizacją wydarzenia. Przy każdym z nich należy zadecydować, czy 
warto podjąć działania zaradcze – pamiętając, że mogą one wymagać dodatkowej pracy lub podnieść koszty 
realizacji przedsięwzięcia.  
 
Przydatne mogą być kroki w zarządzaniu ryzykiem, opisane na stronie 60 (lista nr 16), a w szczególności 
przykład analizy ryzyka, opisany na stronie 61 (kolejne kroki na liście nr 17). 
 
Do ustalenia, czy warto podejmować specjalne działania związane z ryzykiem, można posłużyć się macierzą 
prawdopodobieństwa i wpływu ryzyka – zamieściliśmy ją w tabeli nr 12 na stronie 62. 
 
 

 
 

 

Sprawdź,  

jak ryzyko może 

wpłynąć na 

osiągnięcie celów  

i budżet 

wydarzenia 
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W ruch poszły przepisy, Ewa objęła dowodzenie, a jej podkomendnymi były niezawodne Ula i Basia. Pozostali 
wolontariusze dostawali różne zadania, zaś ci, którzy się nie mieścili w kuchni, integrowali się z członkami 
Fundacji dla Somalii w sali głównej. Reprezentowali chyba wszystkie kontynenty! 
 
Na 16.30 zaplanowaliśmy dla wszystkich warsztat jogi śmiechu. Około czwartej zaczęliśmy się już poważnie 
niepokoić nieobecnością Iwonki, Henryka i hinduskiego kucharza. Z żadnym z nich nie było kontaktu 
telefonicznego! Robiło się gorąco. Wreszcie pojawili się nasi hinduiści, objuczeni jak wielbłądy. Okazało się, 
że przeliczyli się z czasem i w ferworze walki z patelniami nie słyszeli telefonu. Pewien dysonans 
organizacyjny wprowadzał też brak kontaktu z hinduskim kucharzem. Jak się później wyjaśniło, taksówkarz 
źle zrozumiał adres i zamiast na Chmielną wywiózł go tam, gdzie diabeł mówi dobranoc.  

 
Wszystkie te perypetie staraliśmy się maskować przed szerszą publicznością, robiąc dobrą minę do złej gry.  
Z dobrym skutkiem. Zwłaszcza, gdy przyszła pora jogi śmiechu. Już wcześniej zakochaliśmy się w tej idei. 
Minuta śmiechu to więcej dla organizmu niż 15 minut ćwiczeń. Burza endorfin. Wszyscy się do siebie śmieją, 
otwierają na świat i ludzi. Budzą się pozytywne wibracje. Śmiech to zdrowie! W Bangalurze powstał nawet 
Uniwersytet Jogi Śmiechu.  

 
Ale na początku wcale tak nie jest. Dla nowicjuszy przełamanie rezerwy, włączenie się do wspólnego śmiechu 
i radości jest ogromnym wyzwaniem. Do tego jakieś podskoki, skłony, śmieszne gesty. Jednak od czego jest 
dobry instruktor. Do nas przyszedł Piotr, jedyny w Polsce certyfikowany trener jogi śmiechu razem 
z instruktorką Edytą, która jest, według nas, na dobrej drodze do zrobienia na tym polu wielkiej kariery. 
Szybko rozkręcili towarzystwo.  

 
Zabawa trwała na całego, podczas gdy w kuchni... ukrop. Ale już było widać koniec zmagań. W samą porę, 
ponieważ zaczynali się schodzić pierwsi goście spragnieni spotkania z kinematografią Bollywood. Widownia 
się zapełniała, wszyscy mościli się wygodnie na kanapach i fotelach, spóźnialskim pozostały krzesełka. Ruszył 
film. W trakcie projekcji na stoły raz po raz wjeżdżały kolejne tace z przysmakami. Fabuła filmu pozwalała na 
odrywanie się na chwilę od ekranu w celu uzupełnienia zawartości talerzy. Zapanował stan błogiej sytości. 
Nawet „kuchnia” mogła wreszcie odsapnąć.  
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A gdy zgasną światła ramp... 

... Goście rozejdą się do domu i zapanuje cisza to znak, że jeszcze trochę pracy przed nami! Zakończenie 
głównego wydarzenia to dla organizatora ok. 80+% wykonanych zadań. Od mety dzieli nas ostatnia, ważna 
prosta. 
 
Po zakończonym wydarzeniu warto wysłać podziękowanie uczestnikom i już teraz wstępnie zaprosić np. na 
jego następną edycję (jeśli planujemy). Organizatorzy Spotkań z Orientem poszli o krok dalej, zorganizowali 
dodatkowe spotkanie łączące wszystkich uczestników, wolontariuszy i gości uczestniczących w projekcie. 
Efekty, jak możemy doczytać w poradniku, przeszły najśmielsze oczekiwania zaangażowanych w prace osób.  
 
Często po zakończeniu wydarzenia jesteśmy zmęczeni, a dookoła nawarstwiło się wiele innych pilnych spraw. 
Dlatego też jeśli jesteśmy w stanie, warto stworzyć solidny szkic podziękowania lub cały plan prac przed 
kulminacyjnym spotkaniem. Dzięki temu, po krótkim dopracowaniu, jesteśmy gotowi wysłać list, działając 
niejako na autopilocie.    
 
Bardzo ważne jest też podsumowanie wydarzenia, które przeprowadziliśmy. Są elementy, które 
zrealizowaliśmy wyśmienicie. Są takie, które było nam trudno wykonać. Inne nie wyszły tak, jak 
planowaliśmy. Z pewnych zrezygnowaliśmy, z różnych względów.  
 
Podsumowując wydarzenie, warto postawić najważniejsze pytanie: czy osiągnęliśmy cele, jakie 
zakładaliśmy? Pomocne w ewaluacji jest odpowiedzenie sobie także na kilka innych pytań: 

• Jeśli osiągnęliśmy cele, to czy dałoby się osiągnąć je niższym kosztem (czasu, wysiłku, funduszy)? 
Łatwiej nam ocenić stopień osiągnięcia zamierzeń, jeśli rozpisaliśmy je, jako cele SMART (sposób 
tworzenia szczegółowego celu opisany jest na stronach 30 i 32, a przykłady na stronach 31 i 33); 

• Jeśli nie osiągnęliśmy w pełni celów, to co możemy zrobić następnym razem, żeby zrealizować 
zamierzenia?  

• Czy cele, które założyliśmy, były właściwe? Czy była potrzeba ich zmiany?  
• Jak możemy dostosować do potrzeb i rzeczywistości nasze zamierzenia?  

LISTA 18: PYTANIA POMOCNICZE DO OCENY STOPNIA REALIZACJI CELÓW PROJEKTOWYCH 
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Po projekcji - dyskusja. Było o czym pomówić, ponieważ zobaczyliśmy niezwykle barwny i złożony świat 
współczesnych Indii. Akcja przenosiła nas z tropików w ośnieżone Himalaje. Historia młodych bohaterów 
podejmowała trudne tematy współczesnej cywilizacji – pieniądza, przyjaźni, lojalności, tradycji w zderzeniu 
westernizującym się światem miejskim.  

Na koniec sprzątanie, a było co sprzątać po tylu potrawach przygotowanych w ilościach niemal 
przemysłowych. I nie tylko z czystej przyzwoitości wobec naszych serdecznych gospodarzy. Również  
w nadziei, że użyczą nam gościny przy okazji kolejnej sesji gotowania. Zbliżał się bowiem wielkimi krokami 
termin gotowania irańskiego. Ale to już zupełnie inna opowieść.  

Wieczór przerodził się w noc, kiedy kończyliśmy nasz cykl spotkań z Indiami. Powoli wracaliśmy do 
rzeczywistości złotej warszawskiej jesieni. 
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Dzięki podsumowaniu przygody, którą zakończyliśmy, możemy wyciągnąć wnioski na przyszłość – dla siebie 
i dla innych. Być może podczas interesującej rozmowy z kimś, kto jest na etapie zbierania doświadczeń do 
swojej własnej przygody... 

 
 
 
 

Czy osiągnęliśmy 

założone cele? 

Co moglibyśmy 

zrobić inaczej 

następnym razem? 

 

Które 

doświadczenie jest 

najcenniejsze? 

Jak wykorzystać 

je w przyszłości? 
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Integracja towarzyska – międzypokoleniowa i międzykulturowa 



Post scriptum 
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Wigilia ekumeniczna na zakończenie projektu 



Post scriptum 
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Każdy kolejny kraj był nowym wyzwaniem i nową wspaniałą przygodą. Opowieść o Indiach 

przedstawiliśmy w dużym skrócie. Gdyby chcieć zrelacjonować wszystko, książeczka rozrosłaby się do 
potężnych rozmiarów. A nie o to nam chodziło.  

Naszym celem jest pokazanie, jak można zrobić coś prawie z niczego. Inwencja, pomysł, współpraca mogą 
otworzyć przed nami nowe wspaniałe horyzonty. Często nie zdajemy sobie sprawy, że kiedy zaczynamy coś 
robić, siła rośnie jak kula śniegowa. Otwierają się nowe możliwości, spotykamy nowych, dostajemy wsparcie 
z nieoczekiwanej strony. I tego wszystkim życzymy.   

Na zakończenie cyklu spotkań z Orientem zaplanowaliśmy przygotowanie Polskiej Wigilii dla wszystkich, 
którzy tak przyjaźnie i hojnie wspierali nasze działania. Wiedzieli o tym wolontariusze uczestniczący w 
poszczególnych wydarzeniach.  

Zebraliśmy grupę realizatorską, przygotowywaliśmy, zgodnie z wypracowanym modelem, wieczór polski. 
Ustaliliśmy bardzo tradycyjne menu 12 potraw wigilijnych. Co ważne, wszystkie te potrawy nie kolidowały z 
obyczajem i religią naszych zagranicznych gości. Zaproszonych poprosiliśmy, by krótko zaprezentowali 
polskiej widowni swoje święta symbolizujące analogicznie do Bożego Narodzenia pojednanie, wybaczenie, 
rodzinę, miłość. Prezentacje wszystkich szczerze zachwyciły.  

Odbyliśmy prawdziwie ekumeniczną wigilię! Dodatkowym akcentem był łańcuch na choinkę, który wspólnie 
zlepiliśmy i z udziałem ad hoc mianowanego Mistrza Ceremonii, Pana Burmistrza Mokotowa udekorowaliśmy 
nim choinkę.  

Jak wspomniałam, o Wigilii wiedzieli wszyscy - nasi wolontariusze i publiczność. I tu wydarzyła się wspaniała 
rzecz. Kiedy schodzili się goście wigilijni, na stołach zaczęły się pojawiać nieplanowane tradycyjne dania. 
Przecieraliśmy oczy z miłego zdumienia. Mnóstwo osób z własnej inicjatywy przygotowało coś od serca, by 
się odwdzięczyć za doświadczone piękne przeżycia!  

 

Do zobaczenia w kolejnej przygodzie! Być może  
przeżyjemy ją razem?



 

 

 



 

 

OBLICZA ORIENTU to była już nasza kolejna Przygoda. Wcześniej skrzyknęliśmy się w trzy grupy 
i zaplanowaliśmy wyprawy, a jak to zrobiliśmy możesz przeczytać w „Poradniku: Przygoda nie tylko dla 
wnuka – jak nie zgnuśnieć bez względu na wiek. Organizujemy wyprawę”. Teraz postanowiliśmy zrobić coś 
nie tylko dla siebie, ale również podzielić się tym z innymi, zanurzyć się świat innych kultur, dźwięków, 
smaków, zapachów. Przy tym dobrze się bawiąc. I świat przyszedł do nas, choć nie sam, trochę się nad tym 
napracowaliśmy i o tym będzie ta książeczka. Nazwaliśmy te przygody „Świat na wyciągnięcie ręki – 
Organizujemy wydarzenie kulturalne”. 

 
 
 
 

 
 

 


