Jak organizowaé Konferencje Okre¢gow, Konferencje Regionu oraz Zloty
Radosci (szkic przewodnika dla Komitetow Organizacyjnych).

KSO - Konferencja Stuzb Okregu
KSR - Konferencja Stuzb Regionalnych

Zgloszenie checi organizacji Zlotu Radosci, KSR czy KSO przez grupeg lub grupy z danego miasta
powinno by¢ poparte wstgpnym projektem przedtozonym odpowiednio wczesniej na KSR lub KSO.
Sugerujemy dwie konferencje wczesnie;j.

Pierwsza i najwazniejsza sprawa jest utworzenie Komitetu Organizacyjnego. Jako ludzie uzaleznieni mamy

tendencje do dziatania w pojedynke, brania na siebie zbyt duzej odpowiedzialno$ci i myslenia, ze sami zrobimy

wszystko najlepiej. Dlatego wiasnie potrzebny jest komitet, poniewaz sami nie bedziemy w stanie zajaé si¢

wszystkimi sprawami, nawet jesli na poczatku tak nam si¢ wydaje. W komitecie powinny znalez¢ si¢

przynajmniej 2 -3 osoby, ktore sa dyspozycyjne i chetne do dzialania. Najwazniejsze zadania komitetu to:
Podzial obowigzkow:

@ Znalezienie odpowiedniego miejsca i ustalenie terminu (KSO, KSR, Zlot Radosci)

@ Ocena kosztow i stworzenie listy wydatkow

& Stworzenie programu i dostarczenie zaproszenia do odpowiedniego komitetu

(@ Znalezienie chetnych osob i podziat obowiazkow na czas trwania zdarzenia.

1. Podzial obowiazkéw w Komitecie Organizacyjnym.

Zwykle sposob podziatu obowiazkow przychodzi sam i wynika z potrzeby chwili, dlatego komitet
powinien ustali¢ plan dzialania. Wazne jest, aby wszystkie decyzje byly podejmowane przez komitet, a nie przez
jedna osobg.

2. Szukanie odpowiedniego miejsca i ustalenie terminu.

Przy poszukiwaniu odpowiedniego miejsca nalezy kierowac sig:

@ Dostepnoscia- czy do danego miejsca jest odpowiedni dojazd (komunikacja miejska, podmiejska, pks itd.)
@ Cena- nie zawsze to, co najtansze jest najodpowiedniejsze, ale pamigtajmy, ze nie wszystkich cztonkow
wspolnoty sta¢ na luksusowe hotele. Cena wynajmu pomieszczen oraz noclegu i wyzywienia to 80% wszystkich
wydatkéw zwiazanych z organizacja KSR czy Zlotu Radosci. Pamigtajcie, Ze cena czgsto zalezy od iloSci 0sob i
czasu trwania spotkania.

® Wyposazenie o$rodka - czy jest dostepna duza sala na konferencje, licytacje lub dyskoteke, czy na miejscu
lub w okolicy jest stotowka itd.

& Wazne, aby sprawdzi¢ kilka miejsc, a decyzje o wyborze miejsca podja¢ w komitecie.

@ Jesli chodzi o termin prawdopodobnie zostanie z gory okreslony przez KSR lub KSO. Najczgsciej jest

to tylko miesiac, a nie konkretne dni wiec zawsze zostaje jakie§ pole manewru dla organizatorow.

3. Koszty i lista wydatkow.

Koszty to wszystko to, co musicie wyda¢ na zorganizowanie spotkania (koszty wynajmu pomieszczen,
wyzywienie, noclegi, zakupy - kawa, herbata, cukier, kubki jednorazowe itd.). Najwigkszy problem moze
stanowi¢ rezerwacja miejsca. Czgsto whasciciele chea, aby wptaci¢ im zaliczkg. Mozecie to zrobi¢ z pieni¢dzy,
ktére dostaniecie na organizacje KSR, czy Zlotu Radosci, najczesciej jednak bedziecie musieli przeznaczy¢ na
ten cel cala t¢ kwote. Komitety Organizacyjne roznie sobie z taka sytuacja radza. Czasem prosza grupy z danego
miasta o to, by swoimi pienigdzmi wsparty komitet na czas organizacji lub oglaszane sa na grupach , kapelusze"
na organizacj¢ KSR czy Zlotu Radosci. Nalezy unika¢ ,,pozyczania" pieni¢dzy od oséb prywatnych (nawet, jesli
sa to czlonkowie wspolnoty), gdyz jest to nie zgodne z 7 tradycja.

Wydatki uzaleznione sa od rodzaju organizowanego spotkania. Zloty Radosci sa w tym wzgledzie
najbardziej zr6znicowane, natomiast przy organizacji KSR czy KSO* lista wydatkéw bedzie znacznie krotsza.
Najczesciej spotykanymi wydatkami beda: kawa, herbata, cukier, napoje, naczynia jednorazowe, czasem $rodki
czystosci 1 materiaty biurowe. Jesli chodzi o gadzety (koszulki itd.), cho¢ czg$ciej spotykane sa na Zlotach
Radosci, to nie sa one sprawa priorytetowa szczegolnie wtedy, gdy srodki na organizacjg zlotu nie sa duze.

Kolejna wazna sprawa jest akredytacja osob przyjezdzajacych oraz wezesniejsze zglaszanie przez nich
przyjazdu. Akredytacja pozwala organizatorom na zwrot ,,zainwestowanych" w organizacj¢ pienigdzy (czgsto
grupowych). Jesli chodzi o wezesniejsze zglaszanie swojego przyjazdu przez uczestnikow, to do tej pory jest to
sprawa, w ktorej nie udato si¢ nam wypracowac skutecznego sposobu postgpowania.

Najlepszym wyjsciem, jesli chodzi o KSR i KSO jest skontaktowanie si¢ z Komitetem Sterujacym lub Komitetem
Okregu 1 poproszenie o przyblizone dane na temat ilo$ci uczestnikow kilku ostatnich konferencji i na tej podstawie



zarezerwowanie odpowiedniej ilo$ci miejsc.
Ze Zlotami Radosci sprawa jest bardziej skomplikowana, poniewaz nie mozna okresli¢ w miarg stalej liczby ich
uczestnikow (od 40 - 300 os6b). Jedynym wyjsciem wydaje si¢ by¢ wprowadzenie rezerwacji

(*Kazdy, kto chce wzia¢ udziat w Zlocie Rados$ci musi wczesniej zarezerwowac sobie miejsce wplacajac
akredytacje, (co moze rowniez rozwiaza¢ problem ,,pozyczania" pieniedzy od grup przez Komitet Organizacyjny).

4. Program spotkania i Zaproszenie.

Program spotkania jest szczegdlnie wazny na Zlotach Radosci, poniewaz cata inwencja tworcza lezy na
barkach organizatoréw. W przypadku KSR 1 KSO program musi obja¢ tylko czas rozpoczecia i zakonczenia
konferencji (czas wynajgcia sali) pory positkow i ewentualne godziny rozpoczegcia mityngow resztg szczegdtow
dotyczacych przebiegu KSR ustala Komitet Sterujacy.

W zaproszeniu powinny si¢ znalez¢ takie informacje jak: data, miejsce spotkania (doktadny adres, jesli to
mozliwe mapka z dojazdem oraz mozliwosci dojazdu srodkami transportu publicznego) program spotkania, koszty
pobytu, koszty wyzywienia, telefony kontaktowe. Wzor i wyglad zaproszenia zaleza od was samych.

5. Znalezienie os6b do pomocy podczas zdarzenia.

Wazna sprawa jest to, aby Komitet Organizacyjny zdawat relacje z tego, czym sig aktualnie zajmuje i co juz
zrobit (np. na mityngach roboczych grup). Komitet organizacyjny nie jest samym organizatorem, organizatorem Zlotu
Radosci lub KSR czy KSO, jest grupa lub grupy z danego miasta lub kilku okolicznych miast, wigc zaangazowanie

pozostatych cztonkow grupy jest rzecza naturalna. Podczas trwania zdarzenia potrzebne beda osoby, ktére zajma si¢

recepcia (przydzielanie pokoi, wydawanie identyfikatorow:. mowanie pieni itd.), porzadkiem (utrz anie

Komitet organizacyjny powinien utrzymywa¢ kontakt z odpowiednim komitetem zwierzchnim (Komitet
Sterujacy, Komitet Okregowy) w celu rozwigzywania na biezaco ewentualnych niejasnosci oraz przekazywania
informacji o postepach w przygotowaniach.

6. Rozliczenie finansowe spotkania.
Forma rozliczenia zalezy od was; najwazniejsze jest, aby byly w nim zawarte nastgpujace dane:
- ile pienigdzy komitet pozyskat na organizacjg zdarzenia
- Przychdd od uczestnikow ( akredytacja, sprzedaz gadzetow, pieniadze z kapeluszy, optaty za noclegi i
wyzywienie itd.)
- Koszty poniesione na organizacje spotkania (optaty za wynajem pomieszczen noclegi, positki itd.)
- Dodatkowe wydatki (kawa, herbata, artykuly biurowe, ksero, produkcja gadzetow w przyp. Zlotu itd.)
- Przychod ze spotkania (zysk po odliczeniu wszystkich kosztow)

Rozliczenie nalezy wysta¢ do odpowiedniego komitetu w terminie nie dhuzszym niz tydzien.



