CHECKLIST na ZAVERECNY WORKSHOP

PRIPRAVA

- Priestor; Zabezpecte si vhodné priestory na workshop (dostatocna kapacita, priestor na
prezentovanie)

- Technika; Zabezpecte si potrebnu techniku podla potreby (dataprojektor, pocitac,
reproduktor, mikrofén a pod.)

- Obcerstvenie; Nezabudnite na drobné obcerstvenie a vodu

- Dresscode; Oble¢enie by malo byt adekvatne téme a typu workshopu (formalne,
neformalne)

- Lektori; ak potrebujete odbornika na dant tému

- Propagacia podujatia (plagat, FB event a pod.)

- Zameranie workshopu; Ur¢ite si &i chcete uéastnikov naucit konkrétnu zruénost alebo ich
oboznamit a previest vybranou témou.

- Cielova skupina; Nezabudnite zohladnit publikum a ich potreby (napr. vek)

- Obsah; Pripravte si kratky obsah. Predstavenie sa, zozndmenie sa s tcastnikmi,
predstavenie témy a bodov programu, priebeh a poradie aktivit, ukoncenie

- Sprievodné aktivity; kto bude zodpovedny za ich pripravu a realizaciu, aké materialy
potrebujete atd’. Aktivity by mali suvisiet s prezentovanou témou (napr. nehrat slepu babu
pri téme financnej gramotnosti)

- Rozdelenie tloh; Dohodnite sa kto bude za ¢o zodpovedat.

- Skuska; Vyskusajte si workshop predtym ako ho zrealizujete s Gc¢astnikmi

- Cas; Ur¢ite si ako dlho by mal workshop trvat a aké dlhé by mali byt jednotlivé body.
Snaite sa to dodrziavat

- Prestavka; Robte pravidelné prestavky na toaletu, obcCerstvenie.

- Plan B; nahradny plan pre neocakavané udalosti

MATERIALY

- Pripravte si vizualne pomocky (prezentaciu, video a pod.)

- S nejaké materialy, ktoré by ste mohli uéastnikom poskytnut? Vytlaéte si ich vopred.
Mézete ich dat na miesta uéastnikov este pred ich prichodom alebo ich rozdate poéas
prezentacie. Ako uznate za vhodné. Ak je to nie¢o ¢o by ich mohlo rozptylovat, rozdajte ich
radSej aZ ked budu potrebné.

AKTIVITA UCASTNIKOV

- Miestnost upravte tak, aby podnietila diskusiu a Ziadny G&astnik sa necitil ,odstréeny”.
- Pripravte si interaktivne aktivity, aby sa G¢astnici mohli zapojit.
- Na zadiatok modzZete dat energizer na rozhybanie.

DISKUSIA



- Diskusia je délezitou su¢astou workshopu. Vytvorte priestor na otazky a odpovede. Méze
to byt na konci prezentacie, ale pokojne aj po€as nej. Majte vopred uréené bloky na
diskusiu.



