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INSTRUKCJA MODELOWEGO SPOTKANIA, CZYLI JAK ZORGANIZOWAĆ
WERNISAŻ PRAC OSÓB STARSZYCH ZALEŻNYCH
Cele ogólne:

· Pokazanie efektów pracy seniorek/seniorów objętych projektem „Sztuka z bliska”.
· Rozpropagowanie idei  projektu w dzielnicy, mieście, miejscowości, na terenie kraju.
· Zwrócenie uwagi na możliwość pracy artystycznej z osobą starszą zależną w jej domu.
Cele szczegółowe:

· Sprawienie przyjemności, satysfakcji osobom starszym zależnym uczestniczącym w projekcie.
· Zachęcenie innych osób starszych zależnych do aktywności kulturalnej poprzez pracę/działania z instruktorem we własnym domu w ustalonych  dniach i godzinach.
Instrukcja w znacznym stopniu ułatwia przygotowanie imprezy. Sugeruje chronologiczną kolejność działań i tym samym ułatwia wykonawstwo wszelkich zadań związanych z przygotowaniem i przebiegiem imprezy kończącej projekt.

Czego dotyczy instrukcja:

Instrukcja szczegółowo przedstawia przygotowania wystawy prac seniorek/ów objętych projektem „Sztuka z bliska” i przebieg wydarzenia w dniu kończącym projekt.

Czas trwania spotkania: 180 minut
Uczestnicy  spotkania: Osoby starsze zależne objęte projektem, mobilni instruktorzy, zaproszeni goście, przedstawiciele lokalnych władz i mediów, wolontariusze i pracownicy instytucji/placówki realizującej projekt.
Partnerzy: lokalny ośrodek pomocy społecznej, lokalna biblioteka publiczna, lokalne organizacje pozarządowe.
Potrzebne elementy i materiały:

· miejsce/lokal na wystawę,
· gabloty/witryny/plansze wystawowe/sztalugi,
· wyznaczony obszar wystawy,
· wyznaczone miejsce na poczęstunek/catering,
· krzesła dla gości/widzów, 

· sprzęt nagłośnieniowy,
· zaproszenia i plakaty.
I. Etapy przygotowania  imprezy 
1. Zaprojektowanie zaproszeń dla uczestników projektu i gości
Zaproszenie powinno zawierać: logo projektu lub element graficzny nawiązujący do projektu, datę, godzinę i miejsce spotkania (adres z telefonem), loga partnerów 
i współpartnerów, krótką informację o projekcie. 

Na zaproszeniu może/powinno być miejsce na wpisane imienia i nazwiska osoby, którą chcemy zaprosić na spotkanie.
2. Dostarczenie/wręczenie zaproszeń seniorkom/seniorom, członkom ich rodzin, przyjaciołom, władzom danego samorządu terytorialnego, władzom placówki organizującej spotkanie, partnerom projektu.  

Zaproszenia wręczamy osobiście przedstawicielom władz samorządowych i nadrzędnych nad instytucją organizującą spotkanie. Seniorkom/seniorom z projektu zaproszenia możemy przekazać za pośrednictwem instruktora prowadzącego zajęcia w domu danej osoby. Dodatkowe zaproszenie dla członków rodzin i przyjaciół seniorek/seniorów  dajemy na prośbę zainteresowanych.  

Uwaga! Wydrukowanie zaproszeń można zlecić drukarni lub wykonać samodzielnie mając dobrej jakości kolorową drukarkę i papier o gramaturze minimum 120g/m2.
3. Zaprojektowanie plakatu informującego o miejscu oraz terminie spotkania – rozpowszechnienie ich.  

Plakat powinien zawierać: logo projektu lub element graficzny nawiązujący do projektu, datę, godzinę i miejsce spotkania (adres z telefonem, adres mailowy), loga partnerów i współpartnerów

Plakat zapraszający na wernisaż wystawy powinien być elegancki, zwięzły i w formacie minimum A4 do wywieszania we wnętrzach a na tablice ogłoszeniowe A3.  Rozmieszczenie/rozwieszenie plakatów powinno nastąpić z co najmniej dwu tygodniowym wyprzedzeniem w miejscach przeznaczonych do wywieszania ogłoszeń, afiszy itp. ogólnodostępnych, ale także w siedzibach; organizatora, współpartnerów.
Uwaga! Wydrukowanie plakatów można zlecić drukarni lub wykonać w zakresie własnym mając dobrej jakości kolorową drukarkę i urządzenie do laminowania.

Mając na uwadze warunki atmosferyczne można/należy laminować plakaty przeznaczone do wywieszenia na zewnątrz. Będą dłużej widoczne, czytelne i nie ulegną zniszczeniu pod wpływem deszczu. 

Podanie informacji o spotkaniu w mediach lokalnych – o mającym nastąpić spotkaniu kończącym projekt „Sztuka z bliska” należy poinformować lokalne media ze znacznym wyprzedzeniem czasowym. 
4. Zaproszenie wolontariuszy 
Jeśli dana placówka ma możliwość pozyskania wolontariuszy to można skorzystać z ich pomocy przy organizacji i w trakcie spotkania końcowego. 
Należy z nimi zawrzeć umowę wolontariacką na czas przygotowań i na samą imprezę. Rezultat do wykorzystania: 

· Wzór porozumienia o wykonywaniu świadczeń wolontariackich z osobą pełnoletnią,
· Wzór porozumienia o wykonywaniu świadczeń wolontariackich z osobą niepełnoletnią

5. Rozdzielenie obowiązków i zakresu odpowiedzialności na osoby organizujące spotkanie.
Mając do dyspozycji kilkoro pracowników etatowych należy przydzielić każdemu określone zadania do wykonania. Odpowiedzialność za powierzony odcinek pracy/przygotowań sprawia, że dany pracownik czuje się uczestnikiem projektu i daje mu to ogromną satysfakcję. 
6. Zamówienie poczęstunku (catering lub zakupy w zakresie własnym )

Planując spotkanie na bliżej określoną ilość gości należy zaplanować poczęstunek 
i napoje (w zależności od pory roku gorące lub chłodzące). Jeśli chcemy skorzystać 
z cateringu należy zamówić go z miesięcznym wyprzedzeniem podając niezbędne informacje typu: na ile osób  przewidujemy poczęstunek, co chcemy podać (słodycze, słone przekąski, kanapki, owoce itp.), czy chcemy mieć osobę do obsługi gości czy sami się tym zajmiemy oraz ustalamy konkretną godzinę dostawy cateringu (w dniu spotkania minimum  na 2 godziny przed rozpoczęciem).
Na spotkanie można też przygotować poczęstunek z zakupionych (max. dzień wcześniej)  ciast, owoców i napojów.

W związku z serwowaniem poczęstunku należy mieć odpowiednią ilość naczyń serwisowych: filiżanki do kawy i herbaty, talerzyki, sztućce oraz termosy do gorącej wody, kubeczki do napojów chłodzących, serwetki do rąk. 
7. Zorganizowanie transportu uczestników projektu – osób starszych zależnych
Mając na względzie bezpieczeństwo w trakcie przyjazdu na spotkanie końcowe seniorek/seniorów objętych projektem „Sztuka z bliska” należy ustalić środek transportu i osobę odpowiedzialną za przywiezienie danej osoby na miejsce spotkania.

Posiadając wiedzę o trudnościach w dowozie przez członków rodziny możemy wynająć firmę przewozową  z którą należy:
- ustalić cenę za usługę w określonym dniu i godzinach,
- ustalić trasę objazdu/dojazdu pod wskazane adresy seniorek/seniorów,
- ustalić godzinę odwiezienia do domów poszczególnych seniorek/seniorów,
- dokonać zapłaty w sposób wcześniej ustalony przy negocjowaniu ceny. 

Uwaga! Do przewozu osób starszych zależnych, w tym niepełnosprawnych zaleca się wynajęcie firmy przewozowej dysponującej odpowiednim środkiem transportu dostosowanym do potrzeb osób starszych niepełnosprawnych ruchowo.      

8. Przestrzeń wystawowa, aranżacja – najem, zakup
Jeżeli dana placówka nie posiada w swoich zasobach odpowiednich gablot, witryn czy antyram wystawowych to planując wystawę należy dokonać zakupu lub wynajmu takowych. Koszt najmu lub zakupu powinien wcześniej znaleźć się w kosztorysie projektu. Mając na względzie mały obszar wystawowy zaleca się kupno witryn wystawowych wolnostojących  pionowych (metalowo-szklane do wysokości ok. 180 cm); możliwe jest zagospodarowanie ścian poprzez zamontowanie na różnych poziomach półek wystawowych lub gablot ściennych. Prace plastyczne malarskie można wyeksponować w antyramach ściennych, a małe formaty (do A4) można oprawić w gotowe ramki i wyeksponować na stołach, parapetach, półkach czy innych powierzchniach poziomych. 
9. Inne  materiały niezbędne do przygotowania wystawy

Arkusze brystoli białych i kolorowych, materie (tkaniny) podkładowe, szpilki, pinezki, taśma klejąca, nożyczki oraz obrusy na stoły z poczęstunkiem. Ponadto należy przygotować wydrukowane  kartki z nazwiskami autorek/autorów wystawionych prac.
10. Przygotowanie nagłośnienia i oświetlenia miejsca spotkania
Mając na uwadze odpowiednią oprawę akustyczną i oświetleniową spotkania należy wcześniej przygotować, podłączyć i sprawdzić działanie posiadanego sprzętu nagłośnieniowego i oświetleniowego (rampy z reflektorami, ozdobne żarówki, 
lampy itp.)
11. Obsługa medialna i fotograficzna spotkania

Spotkanie kończące projekt „Sztuka z bliska” powinno zostać skomentowane przez reporterów prasy lokalnej. W związku z tym należy dużo wcześniej zaprosić przedstawicieli mediów lokalnych. Warto też wykonać w zakresie własnym dokumentację fotograficzną ze spotkania. W tym celu wyznaczamy osobę znającą się na fotografowaniu  i powierzamy jej wykonanie  zdjęć dokumentujących przebieg spotkania. Jeśli nie mamy takiej osoby to  zatrudniamy profesjonalnego fotografa na umowę zlecenie. 

 II. Przebieg imprezy – przykładowy harmonogram:
10.00 – dostawa cateringu

12.00 do 12.50 – dowożenie seniorek/seniorów z domów na miejsce spotkania 
od 12.50  do  13.10 – przyjmowanie, witanie gości
13.10 – oficjalne powitanie przybyłych gości przedstawienie autorek prac oraz ich instruktorek 
a także podziękowania  wszystkim osobom i organizacjom zaangażowanym w projekt
13.20 – zaproszenie/wywołanie do wypowiedzi osób związanych z projektem        
13.40 - uhonorowanie autorek prac, mobilnych instruktorów, wolontariuszy kwiatami, słowa podziękowania i zaproszenie ich na program artystyczny (koncert, recital, poezja czytana itp.)           
13.50 – 14.30 -  recital/koncert/poezja 
14.30 – poczęstunek, oglądanie wystawy, rozmowy kuluarowe 
15.30  – 16.00  zakończenie wernisażu

             - podziękowanie przybyłym za uczestnictwo w imprezie

             - żegnanie gości

             - odwiezienie/rozwożenie do domów seniorek objętych projektem

Czas trwania  spotkania min. 180 minut. 
III. Uwagi końcowe 
1. Doceń, pochwal, motywuj

Po zakończeniu spotkania należy dokonać oceny całości spotkania i konkretnych zadań przydzielonych poszczególnym osobom zaangażowanym w organizację wydarzenia. 
Ocena posłuży do przygotowania podobnych spotkań i pozwoli ulepszyć/zmienić/zmodyfikować   działania od strony merytorycznej i technicznej. 
Ocena słowna może mieć odniesienie do pracy i zaangażowania poszczególnych osób zaangażowanych w organizację spotkania. Ocena pisemna powinna znaleźć się w dokumentacji projektu.
2. Napotkane trudności:

· za małe środki finansowe na realizację wystawy tj.: na zakup materiałów plastycznych, witryn wystawienniczych, poczęstunku, na wynajem środka transportu dla osób starszych zależnych uczestników projektu,

· problemy zdrowotne osób starszych zależnych (np. choroba wykluczająca z uczestnictwa w imprezie),

· brak zainteresowania władz lokalnych imprezą kończącą projekt,

· termin imprezy może nie wszystkim pasować. 

3. Pamiętaj!

Ze znacznym wyprzedzeniem czasowym poinformuj media lokalne o miejscu i terminie spotkania kończącego projekt „Sztuka z bliska”.
Niniejsza instrukcja może służyć do organizacji spotkania końcowego projektu „Sztuka z bliska” realizowanego nie tylko z osobami starszymi zależnymi, ale także z osobami w różnym wieku z niepełnosprawnością ruchową kończyn dolnych i z innymi niepełnosprawnościami w stopniu lekkim i umiarkowanym.
Nie zniechęcaj się! Działaj z pożytkiem dla każdej osoby, która może być uczestnikiem tego projektu.

Załączniki:
1. Wzór zaproszenia

2. Wzór porozumienia o wykonywaniu świadczeń wolontariackich z osobą pełnoletnią.

3. Wzór porozumienia o wykonywaniu świadczeń wolontariackich z osobą niepełnoletnią.

 Opracowanie tekstów: Iwona Kiełpińska 


