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Вступ 

 

Це Положення про проведення публічних заходів (далі – Положення)         

визначає основні засади організації та документального оформлення заходів,        

які проводяться Громадською Спілкою «Мережа правового розвитку» (далі –         

організація). Зокрема Положенням регулюються питання щодо проведення       

просвітницьких та навчальних заходів (в тому числі тренінгів, семінарів,         

вебінарів, круглих столів, бесід, відкритих обговорень, громадських слухань,        

прес-конференцій, брифінгів, презентацій, форумів тощо). Положення      

визначає загальні засади підготовки та проведення заходів з детальним         

покроковим планом дій на кожному етапі: від ідеї та концепції до           

завершення, включно із посткомунікацією. 

 

1. Підготовка до проведення заходу 

1.1. Планування заходу 

Перш ніж розпочати планування заходу, важливо окреслити основні        

передумови для його проведення та визначити відповідні параметри,        

зокрема:  

- який вид заходу обрати;  

- у якому місці його краще провести;  

- яку аудиторію доцільніше за все запросити до участі, тощо.  

 

Відповіді на ці запитання детально описуються у концепції майбутньої події,          

яку рекомендується формувати з наступних складових: 

 

Мета заходу. Це точка відліку, яка впливає на основні повідомлення,          

способи комунікації, вибір локації для його проведення тощо. Мету         

сформулювати необхідно максимально чітко та розуміти при цьому,        

якими індикаторами можливо виміряти її досягнення. 

 

Цільова аудиторія заходу. Необхідно деталізувати характеристики      

кожної з аудиторій. Під час визначення характеристик аудиторій        

зафіксувати, який їхній віковий діапазон, професії, сфери інтересів,        
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територіальне розташування. Розуміння аудиторії також допоможе      

визначити локацію та місце проведення, сприятиме адаптації виступів        

спікерів до очікувань учасників заходу. 

 

Визначення дати та локації заходу має велике значення, адже, якщо          

обрати незручний час чи місце, очікувана кількість учасників може         

суттєво зменшитись. Якщо пріоритетна аудиторія — пересічні       

громадяни, то провести захід краще у вихідний, коли населення         

матиме змогу долучитися до нього в позаробочий час. Якщо основний          

акцент зроблено на представниках ЗМІ, то краще обрати будні.         

Обираючи локацію, необхідно проаналізувати логістичну зручність      

розташування для цільової аудиторії. Якщо до місця проведення        

дістатися складно та не зовсім зручно, бажано планувати перевезення         

його учасників (трансфер). Під час визначення дати заходу необхідно         

спрогнозувати стан інформаційного поля. Наприклад, якщо гіпотетично       

того ж дня запланований інший захід, цікавіший для ЗМІ (за рівнем           

промовців, своїм масштабом тощо), буде набагато важче залучити        

бажане представництво мас-медіа. Аби інформація про захід потрапила        

до підсумкових новин телеканалів, бажано планувати виступи       

основних спікерів до обідньої перерви (15.00-16.00 години). 

 

Визначення необхідних ресурсів. Під час планування заходу необхідно        

розуміти, який бюджет організація може виділити на його проведення.         

Це фінансове обмеження, що безпосередньо впливає на масштаб та         

формат події. Окрім фінансового боку, необхідно проаналізувати, яка        

кількість осіб із числа співробітників організації або партнерських        

організацій може взяти участь у підготовці та проведенні заходу. На          

кількість осіб, які мають бути залучені до організації та проведення          

заходу, будуть впливати такі фактори: очікувана кількість запрошених        

осіб і тривалість етапу підготовки до заходу. Що більше осіб          

запрошено, то більше необхідно помічників. І, відповідно, що менший         

строк до запланованої дати проведення, то більше людей необхідно         

залучати. 

1.2. Підготовка програми заходу.  
Програма є, по суті, стратегічним планом для проведення заходу, що має           

охоплювати два компоненти: безпосередній складник заходів і логістичний        

складник роботи з учасниками. Під час створення програми, а отже й           

планування заходу потрібно розуміти, які активності важливі для досягнення         
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визначеної мети та будуть цікаві цільовій аудиторії. Зразок програми заходу          

наведено у Додатку 1 до цього Положення. 

1.3. Підготовка бюджету заходу.  
Схематично бюджет можна розбити на такі складові: організаційна частина,         

логістика, виготовлення додаткових матеріалів. 

 

Організаційна частина: 

- робота персоналу, що організовує захід та залучених фахівців; 

- гонорари спікерів, експертів, модераторів, тренерів тощо; 

- оренда зали для проведення заходу та додаткового технічного        

обладнання;  

- інші витрати (все, що може додатково знадобитися для        

організації заходу: стільниковий зв’язок, інтернет, канцелярське      

приладдя, оплата транспорту тощо). 

 

Логістика: 

- транспортні витрати іногородніх учасників (дуже поширено, коли       

до них же зараховують оплату проїзду експертів, якщо вони         

мешкають не в місті проведення заходу); 

- послуги трансферу (якщо локації заходу суттєво віддалені одна        

від одної); 

- харчування (перерви на каву-паузу, обіди тощо), важливо під        

час розрахунку не забути до загальної кількості осіб додати         

координаторів і спікерів, модераторів, тренерів, тобто не тільки        

запрошених учасників заходу. 

 

Додаткові матеріали:  

- поліграфія (папки, блокноти, ручки, буклети тощо); 

- візуальні продукти (банери, плакати-розтяжки та інші візуальні       

матеріали, що будуть виготовлені саме для цього заходу).  

 

Непередбачувані витрати:  

- ця стаття дозволяє формувати страховий резерв на випадок        

потреби у додаткових фінансових ресурсах (зазвичай      

встановлюють 10 % від загальної суми бюджету). 

Зразок бюджету наведено у Додатку 2 до цього Положення. 
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1.4. Підготовка анонсу (оголошення) про захід.  
Типовий анонс містить такі складові: назву, опис події, цільову аудиторію,          

актуальність заходу для учасників, логістичні деталі.  

 

Назва. Назва має бути лаконічна, охоплювати тип події та аудиторію,          

на яку вона спрямована. 

 

Опис події. У цій частині анонсу необхідно дати розширену інформацію          

щодо виду заходу, організаторів, партнерів, дату, час та мету         

проведення, очікування та окреслити вимоги до учасників (наприклад,        

журналісти-розслідувачі, блогери, регіональні журналісти, громадські     

активісти тощо). Також необхідно прописати можливості, що відкриває        

захід перед майбутніми учасниками (зустріч із цікавими персоналіями,        

актуальний інформаційний привід, освітній компонент тощо).  

 

Логістичні деталі. Цей блок орієнтований на апліканта. У ньому         

необхідно прописати де і коли проходитиме захід, які витрати бере на           

себе організатор, контактну інформацію, посилання на заповнення       

анкети учасника, а також чітко прописані реченці подання заявки та її           

розгляду організаторами, також додаткові вимоги, якщо такі є. 

 

1.5. Добір учасників заходу.  
Рекомендована платформа для збору заявок – використання форм Google.         

Завдяки функціоналу цієї платформи можна сформувати опитувальник, що        

повністю відповідати поставленим вимогам, зробити форму неактивною для        

заповнення після закінчення строку подання заявок та експортувати        

відповіді в таблицю. При формуванні таблиць форми рекомендується не         

перевантажувати опитувальник (людина має витратити не більш ніж 5–10         

хвилин на заповнення анкети, з урахуванням пошуку необхідних лінків,         

публікацій кандидата тощо). Зразок анкети для реєстрації на захід наведено          

у Додатку 3 цього Положення.  

 

Завдяки заповненим анкетам можна сформувати три списки —        

кандидати, що повністю відповідає до вимог (у цьому списку кількість          

учасників відповідає попередньо запланований, другий список —       

кандидати, що підходять до вимог, однак через обмежену кількість         
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учасників не увійшли до попередньо запланованої кількості, та третій –          

з кандидатами, що не підходять за більшістю параметрів. Зазвичай не          

всі апліканти зможуть взяти участь у заході, попри подані заявки. Для           

цього потрібен другий список, що дозволить додатково запросити        

учасників, щоб досягти запланованої кількості осіб. Рекомендується       

завжди запрошувати на декілька учасників більше, бо, як свідчить         

практика, 5–10 % запрошених в останній момент скасовують свою         

участь. 

 

Важливо проводити комунікацію з вибраними учасниками в заявлені        

анонсом (оголошенням) строки, адже це допоможе не лише        

зарекомендувати себе відповідальним організатором, а й залишить       

необхідний резерв часу для додаткового запрошення аплікантів зі        

списку очікування та дозволить учасникам організувати свою подорож,        

придбати квитки або ж домовитися з керівництвом про свою         

відсутність. 

1.6. Повідомлення учасників заходу.  
Інформування учасників про добір відбувається зазвичай за два етапи –          

попереднє інформування та логістичний лист. 

 

Попереднє інформування.  

Важливо розуміти, що інформацію про результати відбору мають        

отримати всі апліканти, незалежно від того, пройшли вони відбір чи ні.           

Тобто для попереднього інформування необхідно підготувати три види        

листів: лист-підтвердження для участі у заході, лист списку        

очікування, лист-відмова. Зразки всіх листів наведені у Додатку        

4 до цього Положення. 

 

Важливий етап після інформування учасників листами – безпосереднє        

телефонування кожному кандидатові, бо лист-підтвердження може      

потрапити у спам або ж учасник міг не звернути на нього увагу. 

 

Логістичний лист.  

Цей тип листа надсилається лише безпосереднім учасникам події, що         

відповіли листом про підтвердження та виявили зацікавленість в        

участі. У цьому типі листа має міститися вся супровідна інформація аж           

до прибуття учасника до міста/місця проведення події. Цей лист має          

допомогти учаснику придбати квитки на потрібний час, пояснити, як         

дістатися до готелю з вокзалів міста, чітко вказати час та місце           
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зустрічі, пояснити деталі щодо проживання, харчування та компенсації        

витрат. Також неодмінний додаток до листа — попередня програма         

заходу (навіть за умови, якщо якісь компоненти заходу уточнюються,         

учасник має орієнтуватися в розпорядку дня та планувати час від’їзду          

з міста/місця проведення події). Зразок логістичного листа наведено у         

Додатку 5 до цього Положення.  

1.7. Логістика заходу.  
Включає три ключових завдання – забезпечити учасників проживанням,        

харчуванням та допомогти орієнтуватися в новому середовищі. 

 

Проживання може бути в одномісному та двомісному номері, залежно         

від можливостей бюджету та вимог проєкту. Оптимально для логістики         

— домовитися з готелем, розташованим неподалік вашої основної        

локації. Якщо дозволяє бюджет, бажано – забронювати готельний        

номер, по можливості, із включенням сніданку. Інколи учасникам        

бажано посприяти з раннім поселенням, адже транспорт з віддалених         

регіонів часто прибуває в нічний час. Також необхідно попередити         

учасників про можливість використання камер схову готелю та        

необхідність пред'явлення документа, що ідентифікує особу      

(наприклад, паспорт), для поселення. 

 

З​абезпечення харчуванням також залежить від бюджету заходу. Під        

час планування обідів варто підшукати заклад, у якому є умови для           

компактного розміщення гостей. В умовах чіткого планування важливо        

зробити попереднє замовлення страв, щоб під час приходу групи обід          

вже був підготовленим. Також рекомендується передбачити кілька       

вегетаріанських порцій, бо серед учасників можуть бути вегетаріанці,        

що забули про це вказати в анкеті. 

 

Для того, ​щоб орієнтуватися в незнайомому місці​, рекомендується        

закріпити за групою щонайменше два ​координатора (залежно від        

кількості учасників у групі). Саме координатор, за можливості, має         

підготувати детальний логістичний лист з усіма необхідними для        

якісного спілкування даними учасників - їх адресами та контактами, а          

також постійно бути на зв’язку під час заходу, щоб допомагати в           

критичних ситуаціях своїй групі. Також важливий елемент для        

координатора заходу — списки контактів, що завжди мають бути під          

рукою. До цього списку можуть входити: контактні телефони всіх         

учасників заходу, телефони та адреси підрядників (локація заходу,        
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ресторани, готелі тощо), тобто максимальна кількість людей, що        

зможуть допомогти у вирішенні форс-мажорних ситуацій.  

 

1.8. Підготовка матеріалів, прес-кіт (папка для журналістів).  
Для донесення необхідної інформації до громадськості та журналістів існують         

усталені види інформаційних матеріалів. Вони поділяються на дві групи:         

матеріали для поширення і матеріали для безпосередньої публікації у         

засобах масової інформації (надалі - ЗМІ). До матеріалів для поширення,          

разом із прес-анонсом і прес-релізом, належить прес-кіт – папка з          

інформаційними матеріалами для журналіста. Складові прес-кіта: 

 

Обов’язково: 

- програма заходу; 

- контакти відповідальних за проведення заходу     

координатора/менеджера проєкту; 

- логістична інформація (нагадування/правила поведінки на     

певній території, поради, рекомендації); 

- карта проїзду з запланованим маршрутом; 

- брендована ручка і блокнот; 

- прес-реліз. 

 

За потреби: 

- буклет/брошура/листівка/інфографіка; 

- статистичні дані/схеми/малюнки/графіки; 

- роздаткові інформаційні матеріали (біографія; бекграундер;     

питання та відповіді); 

- флешка; 

- коротка інформація про проєкт/програму, в межах якої       

проводиться захід; 

- інформація про донора/партнера/стейкхолдера. 

 

1.9. Типовий алгоритм дій для підготовки заходу 
 

За 15–10 днів до заходу: 

- сформувати програму заходу; 

- розробити та затвердити бюджет із фіксацію дат виплат; 

- залучити за необхідності підтримку донорів/партнерів; 
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- досягти попередніх домовленостей з партнерами: офіційне      

листування, зустрічі; 

- підготувати анонс та максимально поширити його всіма       

каналами комунікації, релевантними для визначеної цільової      

аудиторії; 

- домовитись зі спікерами, модераторами, тренерами, які мають       

бути залучені до заходу, з’ясувати їхні часові можливості; 

- забронювати локацію, де відбуватиметься захід; 

- домовитися про оренду необхідної для заходу техніки; 

- попередньо забронювати готель для учасників; 

- попередньо забронювати в підрядників кейтеринг/обіди/перерви     

на каву, обговорити 2 типи меню: загальне та вегетаріанське; 

- домовитися про трансфер, якщо це передбачено програмою       

заходу; 

- сформувати за поданими заявками 3 списки учасників: відібрані,        

список очікування, відмова. Надсилання листів для відібраних —        

остаточне підтвердження, для списку очікування та тим, кому        

відмовлено, — інформаційні листи; 

- замовити друковану продукцію, що має бути використана під час         

заходу. 

 

За 5–3 дні до заходу: 

- за результатами отриманих підтверджень остаточно сформувати      

список учасників заходу (за необхідності дібрати необхідну       

кількість із списку очікування; надіслати відмову тим, хто зі         

списку очікуваних не був відібраний на захід); 

- внести корективи в список учасників заходу; 

- надіслати уточнені списки на поселення до готелю; 

- підрядникам, які займаються харчуванням, підтвердити     

остаточну кількість загальних меню та вегетаріанських; 

- забрати надруковані матеріали; 

- підготовка та друк матеріалів для прес-кіта (папок для        

журналістів, за потреби); 

- узгодження зі стейкхолдерами прес-релізу; 

- сформувати та надіслати логістичний лист усім учасникам; 

- нагадати про необхідні документи, які можуть знадобитися       

учасникам, зробити примітку про дрес-код, за необхідності; 

- надіслати нагадування спікерам, модераторам, тренерам     

запрошеним на захід, із точним часом та місцем проведення.         

(попередити про можливість спеціального трансферу, за      

потреби). 
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Напередодні заходу: 

- привезти необхідне устаткування на місце проведення заходу; 

- замовити локальний трансфер для організаторів з урахуванням       

кількості матеріалів і техніки, яку необхідно буде взяти саме в          

день заходу; 

- нагадати учасникам про місце та час початку заходу через         

смс-повідомлення, або повідомлення у соціальних мережах, чи       

спеціально створеному каналі в одній із служб миттєвих        

повідомлень; 

- сформувати список компенсації проїзду іногороднім учасникам; 

- надрукувати і підготувати вказівники для їх розташування на        

маршруті руху учасників на локації; 

- надрукувати кожному з організаторів списки з контактними       

телефонами: учасників заходу, підрядників, залучених до      

організації, представників адміністративних установ, спікерів,     

модераторів, тренерів; 

- підготувати таблички спікерам; 

- перевірити роботу техніки: зарядженість акумуляторів,     

пристроїв, наявність вільного місця на пристроях для запису        

тощо; 

- підготувати оцінювальні анкети, вони можуть бути онлайн; 

- спакувати все необхідне, що в день заходу організатори візьмуть         

із собою. 

 

2. Під час проведення заходу 

2.1. Нагадування спікерам про час та адреси.  
Навіть якщо на підготовчому етапі була домовленість зі спікером,         

напередодні (для іногородніх) чи зранку в день заходу рекомендується         

надіслати повідомлення (смс, будь-який месенджер) із часом і місцем         

зустрічі. Цим мінімізуються форс-мажорні обставини, у разі, якщо        

запрошений промовець просто забув(-ла), змінив(-ла) свої плани чи        

переплутав(-ла) дати. 
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2.2. Реєстрація учасників та видача роздаткових матеріалів.  
На цьому етапі фіксується присутність учасників на заході, позначаючи їх в           

реєстраційному списку. На практиці це відбувається одночасно з видачею         

роздаткових матеріалів. Зразок списку реєстрації учасників заходу наведено        

у Додатку 6 цього Положення. 

2.3. Анонсування між етапами заходу.  
У перерві між етапами заходу необхідно у форматі невеликого оголошення          

повідомити учасників про те, що відбуватиметься далі. Не забудьте         

попередити про особливості переходу до наступної частини заходу,        

наприклад, якщо учасникам знадобиться посвідчення особи чи пересування        

відбуватиметься складним маршрутом, а отже бажано не відставати від         

групи. 

2.4. Переходи між локаціями/місцями.  
Якщо захід відбувається в різних локаціях/місцях та потребує пересування         

без залучення транспорту, необхідно видрукувати маршрути пересування і        

додати їх до роздаткових матеріалів, або надіслати цю інформацію в загальну           

групу/чат/канал заходу. Для того, щоб пересуватися швидко без зайвих         

витрат часу, бажано, щоб учасники робили це організованою групою разом з           

організаторами, особливо якщо серед запрошених значна частина       

іногородніх. Переводячи групу учасників між локаціями/місцями, хтось з        

організаторів веде групу попереду, тоді як інший - йде останнім,          

контролюючи, щоб ніхто з групи не відставав від її складу або не заблукав. 

2.5. Організація трансферу.  
У разі, якщо пересування відбувається за допомогою трансферу, варто         

врахувати такі моменти. За 15 хвилин до виходу з’ясуйте наявність          

трансферу на попередньо узгодженому місці. З огляду на трафік та          

доступність місць для паркування, локація/місце та час відправлення можуть         

зазнати змін. Залишаючи транспортний засіб, попередьте учасників, чи        

можуть вони залишити речі, що не знадобляться під час роботи, в салоні, або             

ж навпаки. 
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2.6. Корективи та контроль часу.  
Під час проведення заходів можуть траплятися часові зсуви. Необхідно         

попереджати учасників наступної зустрічі, підрядників, що організовують       

обіди та перерви на кава-паузи, про такі затримки. 

2.7. Розташування вказівників.  
Якщо ви організовуєте захід, на який учасники мають прибути самостійно,          

заздалегідь видрукуйте та розташуйте на видних місцях вказівники, що         

скеровуватимуть маршрут учасників саме до тієї зали, де відбуватиметься         

захід. Це вкрай важливо для уникнення непорозумінь серед учасників. 

2.8. Розміщення табличок спікерів.  
Безпосередньо перед початком заходу перевірте, хто з учасників-промовців        

буде присутній на заході та розставте попередньо підготовлені таблички.         

Принцип розміщення табличок: що вища позиція, рівень компетенції спікера,         

то ближче до центра він має сидіти в президії. Якщо з певних причин             

відбувається зміна промовця, і ви, при цьому, не маєте можливості до           

початку заходу надрукувати табличку, варто прибрати їх взагалі. 

2.9. Перевірка технічних засобів.  
Необхідно попередньо перевірити готовність технічних засобів. Особливу       

увагу потрібно звернути на те, як вмикати/вимикати мікрофони, чи достатньо          

світла в залі; якщо планується презентація, то чи вона запускається, чи           

працює клікер, чи відкалібровано проєктор тощо. Крім того, якщо в залі є            

мережа wi-fi, яку дозволено використовувати учасникам заходу, необхідно        

перевірити, чи можна до неї приєднатися та зробити пам’ятку для учасників           

із зазначенням існуючого пароля до мережі. 

2.10. Фотографування, відеозапис заходу.  
Також рекомендується робити трансляцію наживо/повідомлення з фото з        

місця, де відбувається захід для соціальних мереж. 
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2.11. Розташування камер.  
Якщо серед запрошених є представники телеканалів і передбачається робота         

операторів, потрібно проаналізувати, де буде зручно розташувати камери.        

Якщо захід відбуватиметься в приміщенні, розрахованому для проведення        

медіа-заходів, з цим не буде труднощів. Проте, якщо захід запланований в           

невеличкій залі, рекомендується до початку узгодити місце для камер. 

2.12. Встановлення банерів, плакатів.  
Інформаційно-рекламні матеріали, наприклад, банери та плакати, також       

необхідно встановити до початку заходу. Для потрапляння банеру в         

об’єктиви камер, його краще розташувати біля промовців, але так, щоб він           

не заважав їм та журналістам працювати під час заходу. Необхідно також           

враховувати, що за деяких обставин запрошені спікери мають бути         

заздалегідь повідомлені про наявність банера, а спікер з певних об’єктивних          

причин може не погодитися на такий виступ. 

 

2.13. Поселення в готелі та виселення.  
У програмі заходу варто вказати час поселення та виселення з готелю, якщо            

захід передбачає ночівлю учасників. Через те, що реєстрація в готелі займає           

чимало часу, рекомендується заздалегідь надіслати список на поселення        

(план проживання учасників заходу). Від учасників вимагатимуть документ,        

що засвідчує особу, для подальшого копіювання задля проведення        

реєстрації, тож варто попередити про це заздалегідь. Під час організаційних          

обговорень плану на наступний день заходу потрібно повідомити учасників         

про час виселення з готелю, щоб вони заздалегідь спакували свої валізи.           

Крім того, для зручності гостей, готелі пропонують скористатися камерою         

схову, де учасники можуть залишити свої речі до остаточного виїзду. 

2.14 Компенсація витрат на проїзд.  
Якщо учасникам заходу анонсована наявність компенсації за проїзд,        

необхідно зарезервувати час для видачі коштів в обмін на квитки. При           

цьому, учасники також мають бути попередньо повідомлені, яку саме         

компенсацію (часткову/повну, тип квитків, види транспорту) планується       

відшкодовувати. Якщо немає можливості попередньо підготувати необхідні       

суми для учасників, компенсацію варто проводити вдвох: наприклад, один         
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організатор перевіряє квитки та фіксує їх наявність, другий — підраховує          

необхідні суми до видачі. Для компенсації вам знадобляться: кошти дрібними          

номіналами, список компенсаційних виплат, конверти (за потреби). На        

компенсування витрат кожного учасника витрачається орієнтовно 1–2 хв. З         

розрахунку на кількість учасників заходу необхідно зарезервувати час для         

цієї процедури заздалегідь та повідомити про нього на початку заходу.  

2.15. Час на організаційні питання.  
Якщо програма заходу передбачає його проведення впродовж декількох        

днів, у кінці кожного дня рекомендується зарезервувати час для короткого          

підбиття підсумків та обговорення організаційних питань. Після обговорення        

варто коротко розглянути з учасниками план наступного дня, зосередивши         

увагу на організаційних деталях за потреби. Завершуючи, обов’язково        

акцентуйте на часі та місці зборів наступного дня вашого заходу. 

2.16. Анкетування учасників заходу.  
Зазвичай роздавати або надіслати електронну анкету в загальний чат та          

заповнювати варто вже наприкінці заходу, перед кінцевим словом        

організаторів. 

 

2.17. Підсумкове слово.  
Коли захід добігатиме свого завершення, потрібно попрощатися з його         

учасниками. Під час заключного слова варто окремо подякувати учасникам і          

нагадати, що всі матеріали заходу (фотографії, прес- та пост-релізи,         

контакти, додаткові інформаційні матеріали) будуть надіслані впродовж       

найближчих днів. Варто також нагадати, що для отримання нових         

повідомлень та подальшого контактування учасники можуть скористатися       

веб-сайтом організації або офіційною сторінкою в соціальних мережах, а         

також робочою електронною скринею тощо. Зокрема, можна попросити        

учасників, в разі підготовки матеріалів за результатами заходу, надіслати їх          

вам (це допоможе підготувати звітність про його проведення). Також можна          

скористатися можливістю та повідомити про найближчі подібні заходи, які         

могли б зацікавити учасників. 
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3. Після проведення заходу 

3.1. Анкетування  
Це спосіб дістати швидкий зворотний зв’язок для подальшого розвитку. Після          

завершення будь-якого заходу завжди важливо оцінити його результат. Для         

того, щоб отримати зворотний зв’язок від учасників, перед подією         

формується оцінювальна анкета. Форма і структура анкети залежить від мети          

заходу. Зразок анкети зворотного зв’язку наведений у Додатку 7 до цього           

Положення. 

3.2. Постінформування учасників.  
Залежно від типу події посткомунікація може охоплювати інформаційний та         

прес-кітовий складник. 

Інформаційний лист.  

До цього типу листа слід вкласти додаткову інформацію навчального         

типу та фотографії. У листі коротко вказується перелік вкладених         

документів, наприклад: програма з переліком тренерів, матеріали       

тренінгу, презентації тренерів, методичні посібники, посилання на       

посібники та список літератури тощо. Фотографії групи, зроблені під         

час заходу, необхідно завантажити на файлообмінник (наприклад,       

Google Drive) та чітко вказати строки, протягом яких посилання буде          

дійсне, щоб завантажити файли. Також варто вказати контактну особу,         

що може надати відповіді на всі додаткові запитання. Крім того, варто           

вказати посилання на сторінку сайту або/та соцмережі, де учасники         

зможуть стежити за наступними можливостями та заходами. Зразок        

інформаційного листа для постінформування наведений у Додатку 8 до         

цього Положення.  

 

 

Прес-кітовий лист.  

Цей лист нагадує журналістам про подію та містить інформацію для          

подальшої комунікації учасників з організаторами. Приклад списку       

супровідних матеріалів: 

- пост-реліз у документі MS Word (щоб журналісти могли        

скопіювати надану інформацію); 

- перелік спікерів, аспекти, що вони розкривали, офіційні посади        

та коротко про їхню експертизу; 
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- якісні фотографії брифінгу та спікерів, щоб їх було можна         

використати для майбутньої публікації; 

- контактну особу, що може надати відповіді на всі додаткові         

запитання;  

- посилання на сторінку сайту або/та соцмережі, де журналісти        

зможуть стежити за наступними можливостями та заходами. 

 

Створення публікації про захід на сайті організації.  

Створення публікацій про захід у соціальних медіа.  

Ці публікації також дозволяють підтримувати інтерес до діяльності        

організації. Матеріали в соціальних мережах мають бути об’єднані        

спільним "хештегом", та вашим індивідуальним хештегом —       

універсальним до кожного типу подій, що проводить організація. Не         

потрібно перенасичувати хештегами публікації, достатньо     

послуговуватися двома або ж трьома.  

 

Приклади публікацій: 

- публікація фотоальбому заходу, для інтерактивності не      

забувайте позначати людей (тегати) на фото, щоб вони        

побачили свою залученість. Але важливо попередньо отримати       

згоду учасників і спікерів на публікацію фото з ними в мережі; 

- створення посту за підсумками події з найвдалішим груповим        

фото або ж, якщо не вдалося отримати згоду на публікацію          

фотографій, з тематичним нейтральним фото з відкритих       

фотостоків;  

- створення посту з ключовими тезами заходу, де необхідно        

позначити ("тегнути") спікерів, тренерів або ж інших офіційних        

представників, що брали участь у події; 

- створення посту-нотатки у соціальній мережі дозволить вам       

написати невелику розповідь про захід та його найважливіші        

аспекти, а також додати фотографії в цей текст. 

3.3. Звітування за результатами заходу.  
Звітна частина після заходу необхідна, щоб оцінити ефективність роботи         

команди організаторів та досягнення цілей, поставлених перед проведенням        

заходу. 

 

Медіа-звіт.  

Інформація цього звіту допоможе вам проаналізувати ефективність       

залучення певних ЗМІ та журналістів, зрозуміти, хто з учасників був          
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реально націлений на результат – медіа-матеріал. Збір інформації        

переважно триває до трьох тижнів, залежно від тематики заходу — чи           

наданий інформаційний привід актуальний впродовж тривалого часу,       

чи він є таким, що втрачає актуальність і потребує негайного          

висвітлення. Для моніторингу публікацій використовують спеціальні      

моніторингові системи, пошук інформації для організаторів, базуючись       

на знанні тих медіа, які мають видати тематичні публікації, складний          

пошук у Google, під час якого вказуються ключові слова прес-релізу          

або ж назва події, тематика, прізвища спікерів, назву проєкту тощо, а           

також назву видання або ім’я журналіста. Варто пам’ятати, що не всі           

учасники події працюють в інтернет-виданнях, особливо в регіонах. За         

результатами заходу могли створюватися радіопередачі, колонки в       

друкованих виданнях, телесюжети та репортажі. Для того, щоб        

дізнатися про вихід таких матеріалів, координатор заходу має        

зателефонувати або ж сконтактувати електронною поштою з       

учасниками. Не варто нехтувати контактуванням особисто, бо це        

допомагає не лише отримати необхідну інформацію про публікації, а й          

налагодити персональні контакти з редакцією та журналістами. До        

медіа-звіту також належать вторинні публікації — репости або ж         

перепублікації матеріалів проєкту в соціальних мережах, блогах або ж         

у інших виданнях. Усі зібрані лінки, назви та дати публікацій варто           

сортувати в таблиці з примітками, що можуть знадобитися для         

наступної події. 

 

Списки учасників.  

Списки учасників рекомендується зберігати в друкованому та       

електронному видах. Друкований потрібен для архіву організації та        

засвідчення раціональності використання забюджетованих коштів.     

Електронний може містити ширший спектр інформації, що не був         

необхідним для поточної реєстрації учасників, однак знадобиться для        

подальшої роботи, наприклад із представниками ЗМІ. Рекомендується       

створити окрему таблицю, з сортуванням за регіонами, з переліком         

видань, журналістів, що там працюють, за можливості — актуальних         

контактів головних редакторів (база контактів ЗМІ).  

 

Бюджетний звіт.  

Один з найважливіших підсумків заходу є фіналізація витрат за його          

бюджетом. Такий звіт дасть можливість точніше розраховувати ресурси        

та скорегувати всі бюджетні компоненти. Якщо захід проводився за         

сприяння донорів чи партнерів, то фінансовий звіт — необхідний         
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компонент загального звітування та індикатор ефективності      

планування і компетентності команди організаторів. 

 
3.4. Типовий алгоритм дій після проведення заходу 

● Повернути техніку та інше устаткування, орендоване для проведення        

заходу. 

● Завантажити фото заходу на файлообмінник. 

● Сформувати та розіслати листа учасникам заходу з посиланнями на         

фотографії, додатковою корисною інформацією, що не ввійшла в        

прес-кіт, контактами організаторів та адресами офіційного сайту та        

соціальних мереж. 

● Оцифрувати оцінювальні анкети (якщо вони були друковані),       

підсумувати отримані результати. 

● Для звіту оцифрувати реєстраційний список і компенсацію проїзду. 

● Внести корективи, за потреби, у фактичний бюджет. 

● Перевірити наявність усіх необхідних фінансових документів від       

підрядників. 

● Сформувати медіа-звіт по завершенні заходу. 

● Провести моніторинг інформаційних матеріалів, які вийшли під час чи         

після заходу. Проаналізувати ефективність роботи кожного учасника. 

● Обговорити та підбити підсумки всередині організаційної команди.       

Зробити підсумок, чи були досягнуті попередньо визначені цілі та         

показники. 

● Письмово зафіксувати враження від роботи з підрядниками, зробити        

примітку про можливість подальшої співпраці. 

● Представити фінальний звіт ширшому колу: донорам, партнерам,       

стейкхолдерам. 
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Додатки 

 

Додаток 1  

до Положення про проведення  

публічних заходів ГС «Мережа правового розвитку»  

 

Приклад складання програми заходу 
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Додаток 2 

до Положення про проведення  

публічних заходів ГС «Мережа правового розвитку» 

 

Приклад складання кошторису заходу  
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Додаток 3 

до Положення про проведення  

публічних заходів ГС «Мережа правового розвитку»  
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ЗРАЗОК АНКЕТИ РЕЄСТРАЦІЇ ЗАХОДУ 

 

Реєстрація на Форум організаційного розвитку громадянського 

суспільства 29 листопада 2018 року 

До участі у Форумі запрошуються члени Мережі правового розвитку.  

Дата проведення: 29  листопада 2018 року 

Місце проведення: Київ, НСК "Олімпійський", вул. Велика Васильківська, 55 

 

Реєстрація завершується 21.11.2018 о 23:59 

 

Зверніть увагу на те, що крім заповнення даної форми реєстрації, ви маєте 

ОБОВ'ЯЗКОВО зареєструватись для участі Форумі. 

Посилання на згадані окремі реєстрації наведені у цій формі! 

Кількість учасників обмежена! Підтвердження участі буде надіслане на 

вказаний e-mail до 23. 11.2018 

 

1. Прізвище * 

2. Ім'я * 

3. По батькові * 

4. Серія паспорту (у форматі НН) 

5. Номер паспорту (у форматі 000000) 

6. Дата народження (приклад: 15 грудня 2012 р.) 

7. Місце реєстрації (як зазначено у паспорті (прописка) 

8. Сума компенсації витрат на проїзд, грн (у разі потреби) 

Компенсація витрат проводиться за пред'явлення копії першої сторінки 

паспорту та оригіналів підтвердних документів. Не компенсуються 

перевезення першого класу, послуги по проїзду в СВ вагонах на залізниці, 

послуги таксі, вартість пального (авто). 

9. Побажання щодо особливостей Вашого харчування * 

Виберіть лише один варіант. 

Додаткові побажання відсутні 

Інше: 

 

 

 

 

 

 
 
Додаток 4 

до Положення про проведення  

публічних заходів ГС «Мережа правового розвитку»  
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 ЛИСТА СПИСКУ ОЧІКУВАННЯ 

Доброго дня! 
 
Ви отримали цього листа, оскільки подавали заявку на участь у форумі. Дякуємо вам 
за вашу увагу до заходу! 
 
Ми отримали дуже багато заявок на участь, наразі ми відібрали учасників і очікуємо від 
них підтвердження участі. Ваша заявка знаходиться поки в списку очікування, якщо ми 
матимемо додаткове місце, то обов’язково надішлемо вам запрошення.  
 
У 2020 році форум проводитиметься також, тому можна пробувати свої сили, набувши 
нового досвіду. Крім того, радимо вам слідкувати за нашими подіями, бо ми плануємо 
цього року багато цікавого і корисного: 
 
Зробити це можна: 

- на фейсбук-сторінці  
              https://www.facebook.com/legaldnetwork 

-  у Телеграм-каналі  
               @..... 

-  у нашому інстаграм 
               @..... 
 
Дивовижного вам дня та наснаги у вашій роботі! 

 

 

ЛИСТ-ПІДТВЕРДЖЕННЯ 

 

Вітаємо, ви стали учасником форуму! 

Цим листом підтверджуємо вашу участь у форумі 00-00 жовтня 0000 року.  

Просимо ​підтвердити вашу участь у відповідь на цей лист до 16:00 

18 жовтня.​ А після придбання квитків на захід повідомити час, коли ви 

прибуваєте до Києва. 

 

ВАЖЛИВО!!! Якщо з якихось причин ви не можете бути присутніми на 

форумі, будь ласка, повідомте, щоб ми могли взяти інших учасників! 

 

Драфт програми форуму ви знайдете ​тут 

 

Нагадуємо, що доїзд на форум своїм коштом, а харчування і проживання під 

час заходу ми забезпечуємо.  
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Перший день програми​, 25 жовтня,  буде відбуватися в молодіжному 

просторі "Натрій", який розташований по вулиці Пестеля 5-7 в Києві, це 5 хв. 

пішки від залізничного вокзалу.  

 

26-27 жовтня форум буде проходити у​ Пластовому вишкільному центрі, 

за адресою: м. Буча, вулиця Антонія Михайловського 54, (16 км від Києва). 

Відеоогляд центру можете подивитися ​тут 

Туди вас довеземо на автобусах, що будуть вирушати згідно з програмою від 

молодіжного простору. 

 

Проживати ми будемо в​ пансіонаті "Променистий", за адресою: м. Буча, 

вулиця Вокзальна,123. Туди ви зможете організовано заселитися ввечері 

першого дня. Наші волонтери вас супроводять​. 

 

Якщо під час реєстрації ви зазначали, що вам потрібен лист на відрядження, 

то ми надішлемо його вам найближчим часом. 

 

З усіх незрозумілих питань пишіть нам листи. Або телефонуйте - 000 

000 00 00 Ксенія 

 

З нетерпінням чекаємо зустрічі,  

команда Мережі правового розвитку! 

 

ЛИСТ-ВІДМОВА 

 

Доброго дня! 
 
Ви отримали цього листа, оскільки подавали заявку на участь у форумі. Дякуємо вам 
за сміливість та прагнення розвитку! 
 
На жаль, ви не увійшли до числа тих, хто братиме участь у форумі. Ми отримали дуже 
багато заявок на участь у форумі, тому була велика конкуренція. 
 
У 2020 році форум проводитиметься також, тому можна пробувати свої сили, набувши 
нового досвіду. Крім того, радимо вам слідкувати за нашими подіями, бо ми плануємо 
цього року багато цікавого і корисного: 
 
Зробити це можна: 

- на фейсбук-сторінці  
              https://www.facebook.com/legaldnetwork 
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-  у Телеграм-каналі  
               @..... 

-  у нашому інстаграм 
               @..... 
 
Дивовижного вам дня та наснаги у вашій роботі! 
Додаток 5 

до Положення про проведення  

публічних заходів ГС «Мережа правового розвитку»  

 
 

ЗРАЗОК ЛИСТА З ЛОГІСТИЧНОЮ ІНФОРМАЦІЄЮ ЩОДО ЗАХОДУ 
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ЗРАЗОК СПИСКУ РЕЄСТРАЦІЇ НА ЗАХІД 
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ЗРАЗОК АНКЕТИ ДЛЯ ЗВОРОТНОГО ЗВ’ЯЗКУ 

 

Шановні учасники зустрічі! 

Допоможіть нам, будь ласка, оцінити якість підготовки та проведення заходу, 

а також краще зрозуміти Ваші особисті результати та враження. 

 

Як ви в цілому оцінюєте захід? (1-5) 

 

Оцініть будь ласка наступні аспекти: місце проживання, харчування, місце 

проведення заходу, розважальну частину, трансфер, программу заходу в 

цілому.  (1-5, зробити оцінювальну сітку) 

 

 

Якщо маєте коментарі чи пропозиції, будемо раді прочитати:______________ 

 

Як ви оцінюєте інформаційне наповнення заходу? (1-5) 

 

Що для вас було найбільш цінним? __________________________________ 

 

Як ви оцінюєте роботу тренера/ведучого/фасилітатора? (1-5) 

 

Чи маєте якісь побажання, пропозиції, рекомендації, які б хотіли, щоб були 

враховані в майбутньому?______________________________________ 

 

Що цінного винесли для себе та своєї організації з цього заходу?  

___________________________________________________________ 

 

Які маєте побажання та пропозиції для організаторів?  

___________________________________________________________ 

 

Дякуємо за участь! До нових зустрічей!  
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ЗРАЗОК ІНФОРМАЦІЙНОГО ЛИСТА ДЛЯ ПОСТІНФОРМУВАННЯ 

 

Дякуємо Вам за участь у Першому національному молодіжному форумі 25-27 жовтня! 
Сподіваємось для Вас це був корисний досвід, нові знайомства і знання.  
 
Нам важливо отримати зворотний зв'язок від Вас, щоб ми могли врахувати це на 
майбутнє і зробити наші наступні заходи ще кращими. Тому прохання заповнити ​Форму 
зворотного зв’язку​ до 01.11.Форма є анонімною. 
 
Також підписуйтесь на наші сторінки у соціальних мережах, щоб завжди бути в курсі 
подій: 

 на фейсбук-сторінці  
              ​https://www.facebook.com​/legaldnetwork 

  у Телеграм-каналі  
               @...  

  у нашому інстаграм 
               @.... 
 
Дивовижного вам дня та наснаги у вашій роботі! 

 

32 

https://www.facebook.com/uanumo/

