Konferencja w sprawie
przysztosci Europy:

przewodnik dla
organizatorow wydarzen

+++_ | Conference
+ | onthe Future
+* | of Europe




Konferencja w sprawie przysztosci Europy: przewodnik dla organizatoréw wydarzen

@ Co nalezy zrobi¢ przed utworzeniem
wydarzenia?

Przeczytaj Karte konferencji

W karcie wymieniono szereg wartosci i zasad, ktoérych powinny przestrzegac¢ wszystkie osoby
uczestniczace w wydarzeniach organizowanych w ramach Konferencji w sprawie przysztosci
Europy. Obowigzkiem organizatora jest dopilnowanie, aby osoby biorgce udziat w wydarzeniu
zapoznaly sie z trescig karty i przestrzegaty jej zapiséw.

Uzyskaj wszystkie ponizsze informacje:
Tytut

Opis (w tym gtéwny temat wydarzenia oraz docelowi odbiorcy)
Rodzaj wydarzenia (internetowe, stacjonarne lub hybrydowe)
Adres

Lokalizacja

Szczegétowe informacije o lokalizacji

Data, godzina rozpoczecia i zakonczenia

Kategoria

URL strony rejestrac;ji (link do zewnetrznego systemu rejestracji)

@ Jak utworzy¢ wydarzenie?

Utwdrz swoje wydarzenie

Tytut *

Opis *

Rodzaj *

Prosze wybra¢ rodzaj spotkania

Adres *
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Krok 1: Wybierz rodzaj wydarzenia

Na platformie konferencji mozna wybrac jeden z trzech rodzajéw wydarzen: wydarzenie
stacjonarne, wydarzenie internetowe lub potgczenie obydwu (wydarzenie hybrydowe). W
zaleznosci od wybranego rodzaju wydarzenia zostang wyswietlone odpowiednie pola.

Wydarzenia stacjonarne:

m adres (np. ,Rue de la Loi 200, 1040 Bruksela, Belgia”)

m lokalizacja (np. ,Komisja Europejska”)

m  wskazowki dotyczgce lokalizacji (np. ,w poblizu stacji metra Schuman”)
Wydarzenia internetowe i hybrydowe:

m adres (aby wydarzenie wyswietlato sie na mapie wydarzen, nalezy podac fizyczny adres
organizacji)

Lokalizacja
wskazowki dotyczace lokalizacji (np. jak uzyskac dostep do spotkania)

B adres URL spotkania online

Krok 2: Wybierz kategorie

Wybierz jedng z kategorii tematycznych, ktéra najbardziej odpowiada Twojemu wydarzeniu.
Umozliwi to uzytkownikom wyszukujgcym wydarzenia wedtug tematyki znalezienie Twojego
wydarzenia.

Krok 3: Podaj informacje na temat sposobu rejestrowania sie na
wydarzenie

Jesli chcesz umozliwié rejestracje na swoje wydarzenie, musisz to zrobi¢ na innej platformie. Pojawi
sie pole, w ktérym nalezy wskazac¢ link do zewnetrznego systemu rejestracji. Nalezy zwrdéci¢ uwage,
ze — zgodnie z informacjg dostepng na platformie — w przypadku korzystania z zewnetrznego
systemu rejestracji organizator wydarzenia przyjmuje do wiadomosci, ze organizatorzy Konferencji
w sprawie przysztosci Europy nie ponoszg zadnej odpowiedzialnos$ci za dane udostepniane przez
uzytkownikéw na prosbe i za posrednictwem tego typu zewnetrznej ustugi.

Krok 4: Przeczytaj Karte konferencji i zaznacz pole potwierdzajace
znajomos¢ jej tresci oraz zgode na jej przestrzeganie

Krok 5: Przeslij formularz

Po wypetnieniu formularza wydarzenia i sprawdzeniu wszystkich pdl, kliknij przycisk ,Utworz”.

Krok 6: Po przestaniu formularza

Po przestaniu formularza wydarzenia sprawdz, czy wydarzenie pojawito sie na mapie. Na mapie
uzyto ikon i koloréw w celu oznaczenia wydarzen stacjonarnych, internetowych i hybrydowych.
Uzycie filtra umozliwia wyszukiwanie wydarzen organizowanych przez instytucje Unii Europejskiej
i panstw cztonkowskich lub przez innych organizatoréw, takich jak Ty. Mozna rowniez zastosowac
filtrowanie wedtug kategorii, tak by méc znalez¢ wydarzenia o interesujgcej nas tematyce.
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Jak przygotowac sprawozdanie z wydarzenia?

Po zakonczeniu wydarzenia decydujgce znaczenie ma sporzgdzenie z niego sprawozdania, tak
aby cele konferenciji zostaty w petni zrealizowane. W sprawozdaniu organizator wydarzenia moze
udokumentowac wnioski z dyskusiji, ktére nastepnie zostang uwzglednione w analizie, co pozwoli
na uzyskanie informacji zwrotnych i podjecie dziatan nastepczych. Dzieki temu zachowana
zostanie petna przejrzystosé procesu, a uczestnicy bedg mogli zobaczyc¢, jakie efekty przyniosto
wydarzenie, w ktérym wzieli udziat.

W szczegolnosci, sprawozdanie umozliwia ustanowienie zwigzku pomiedzy wydarzeniem a
uczestnictwem na platformie cyfrowej, stanowigc pewnego rodzaju podsumowanie dyskusiji
i zebranie pomystéw, jakie pojawity sie w trakcie wydarzenia. Powigzanie sprawozdania i
pomystoéw z wydarzeniem to istotny krok.

Jak opublikowac¢ pomysty, ktore pojawily sie w trakcie wydarzenia?

Zanim bedziemy mogli powigza¢ wydarzenie z pomystami, pomysty te nalezy opublikowaé na
platformie.

Publikowanie pomystéw jest niezwykle wazne. Dzieki temu uczestnicy bedg mieli mozliwos¢
Sledzenia dalszych loséw swoich pomystéw, omawiania ich z innymi oraz rozwijania ich.

Aby opublikowa¢ pomyst, nalezy wykonac¢ nastepujace kroki:

Przejdz do zaktadki ,Pomysty” w obszarze, w ktérym zostato opublikowane wydarzenie.
Kliknij przycisk ,Nowy pomyst +".

Dodaj tytut i opis pomystu.

Wybierz kategorie.

Dodaj obraz do propozycji i/lub zatgcznik (opcjonalnie).

Poréwnaj swoj pomyst z innymi pomystami dotyczgcymi tego samego zagadnienia.
Uzupetnij informacje o pomysle i opublikuj go!

NN

Aby powigzac te pomysty z wydarzeniem, kliknij przycisk ,Zamknij wydarzenie” na stronie
wydarzenia. Wiecej szczegétowych informacji znalez¢ mozna ponize;j.

Zamknij wydarzenie

Zglaszam *

Pomysly

Wybierz pormysty W

[ Zamknij wydarzenie
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Co powinno zawierac¢ sprawozdanie z wydarzenia?

Sprawozdanie powinno dawac ogdlny obraz tego, jaki przebieg miato nasze wydarzenie. Do
sporzadzenia spojnej analizy pomocne beda nastepujace elementy:

m Kontekst, cel, przedmiot i struktura/metodologia wydarzenia (np. warsztaty partycypacyjne,
otwarta dyskusja, rozmowa kawiarniana... Patrz ,Przewodnik krok po kroku dla organizatoréw
wydarzen”);

m Liczba oraz typ obecnych na wydarzeniu uczestnikéw (szeroka czy waska grupa odbiorcéw, w
miare mozliwosci z podaniem szczegétowych informacji);

Jesli sg dostepne, dane demograficzne o uczestnikach wydarzenia (np. wiek, pte¢ itp.);
Gtowne tematy dyskusji poruszone podczas warsztatow;

B Gtéwne pomysty zaproponowane przez uczestnikdw warsztatéw oraz wspdlnie wypracowane
albo sprzeczne stanowiska, wraz z argumentami, ktére do nich doprowadzity;

B 0Ogolna atmosfera wydarzenia i oczekiwane dziatania nastepcze.

Jak opublikowa¢ sprawozdanie?

KROK 1:

Na stronie wydarzenia kliknij przycisk ,Zamknij wydarzenie”.

KROK 2:

Klikniecie tego przycisku spowoduje wyswietlenie formularza zawierajgcego dwa pola:
»Sprawozdanie” z wydarzenia (tutaj piszemy sprawozdanie z wydarzenia) oraz ,Pomysty”.

KROK 3:

W polu ,Pomysty” wybierz opublikowane wczesniej pomysty, jakie pojawity sie na spotkaniu —
wyboru dokonuje sie kliknieciem. Pozwoli to na powigzanie pomystéw z wydarzeniem i sprawi, ze
pomysty bedg wyswietlane jako propozycje opracowane w trakcie wydarzenia.

KROK 4:

Okno ,Wybierz pomysty” umozliwia wyszukiwanie pomystow wedtug stéw, identyfikatoréw lub
tytutéw. Przewin i wybierz pomysty zwigzane z Twoim wydarzeniem.

KROK 5:
Gdy skonczysz wybiera¢ pomysty, pamietaj, aby klikna¢ przycisk ,Zamknij wydarzenie”.
6. KORAK:

Kliknij przycisk ,Publikuj

1"

. Sprawozdanie bedzie dostepne bezposrednio na stronie wydarzenia.




