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Sfaturi pentru a
pregati un atelier




ll Introducere

Aceasta prezentare va va oferi cateva sfaturi pentru a planifica un
atelier de succes.

Este important sa va amintiti cateva aspecte:

o Pastrati-va atelierul interactiv: o prelegere de 3 ore nu este un
atelier

o Pastrati participantii implicati in procesul de invatare

o Planificati-va atelierul cu atentie

o Pastrati timp pentru lucrurile neasteptate care s-ar putea
intampla

o Prefer sa lucreze cu grupuri mici
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ll Definiti obiectivele atelierului dvs.

Fiecare atelier trebuie sa aiba un scop.
Trebuie sa imbunatatiti procedurile de angajare ale

companiei dvs.?
Doriti sa invatati managerii cum sa fie mai buni

organizatori?
Aveti nevoie sa faceti o echipa de echipa cu o
echipa nou formata?

Multe ateliere sunt o pierdere de timp pentru ca nu exista un
obiectiv clar tinut in centrul discutiei. Fara acest obiectiv clar,

nu are nici un rost sa ne apropiem de oameni.
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ll Decideti ca veti participa

o Aflati cine este populatia tinta.

o Nu veti aborda n acelasi mod tinerii Si
persoanele in varsta.

o Retineti ca unele activitati trebuie sa aiba
un grup Impartit in grupuri mai mici
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ll Alege locul potrivit

o Ganditi-va la logistica si detaliile practice ale
atelierului dvs. atunci cand alegeti locatia.

e Va putea oricine sa va vada ajutoarele vizuale?

e Daca aveti nevoie de o anumita tehnologie, cum ar fi
proiectarea video, locatia o va sprijini?

e Exista facilitati adecvate pentru sesiuni de breakout?
e Va putea toata lumea sa ajunga la locul de

desfasurare?
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ll Creati o agenda

o Este important sa aveti o agenda clara
pentru ca dvs. sa gestionati in mod
corespunzator durata workshop-ului dvs. si
pentru ca participantii sa aiba o depasire a
Intregii sesiuni.

o Cu cat planul dvs. este mai detaliat, cu
atat mai mult va veti asigura ca atelierul
dvs. va functiona la timp si va avea succes.
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ll Elaborati un plan de urmarire

o Singura modalitate de a afla daca
atelierul dvs. a fost un succes este sa aveti
un plan eficient de urmarire.

o Creati un chestionar pe care sa-| oferiti
tuturor participantilor la starsitul
evenimentului si oferiti-le o multime de
ocazii de a-si impartasi opiniile cu privire la

cat de bine merge.
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MULTUMIRI!




