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SISSEJUHATUS

Sissejuhatus

Milleks seda raamatut kasutada

Kiilastasime jarjekordseks kodanikuiihiskonna konverentsiks ideid korjates
huvitavaid inimesi ja kohtumisest Skype’i kontoris innustusime nii viga, et
joonistasime lahkudes maja ees lumele skeeme, mismoodi voiks konverentsi
programmi {iles ehitada. Skeem on kiill sulanud, kuid kirg iiritusi korraldada
jaanud.

Oeldakse, et kui inimene on midagi kiimme tuhat tundi teinud, saab ta
meistriks. Tdpselt arvestust pole just pidanud, aga voib oletada, et tuhandeid
tunde on tiis tiksunud kiill, seda nii konverentsidel osalemist ja nende kor-
raldamist, aga ka foorumeid, seminare, suuremat sorti kaasamiskohtumisi voi
koolitusi. Valisime sdna ,,konverents®, sest see kirjeldab koige paremini mastaa-
pi, mis laadi tirituste korraldamisest see kdsiraamat radgib. Kasutame ka sona
»uritus®, aga ei motle selle all ebadnnestunud katset, vaid ikka ettevotmist voi
stindmust ennast.

Konverentside korraldamise késiraamatusse kogusime parimad 6ppetun-
nid, kogemused ja teoreetilised mudelid, mis aitavad korraldajat idee siinnist
tagasiside kogumiseni valja. Naiteid ja dpetussonu saime lisaks mélus sobra-
misele paljudelt organisatsioonidelt iile Eesti, kes oma tirituste korraldamisega
tihel voi teisel moel silma on paistnud. Aitéh koigile!

Kisiraamat on mdeldud eelkoige vabatihendustele ja suurt tihelepanu
poorame seega niiteks vabatahtlike kaasamisele ning pakume néu tthiskondli-
kult vastutustundlike iirituste ldbiviimisel. Kui aga ka avaliku véimu asutused
voi drikonverentside korraldajad siit hdid nouandeid leiavad ja seelédbi pare-
maks muutuvad, on meil ainult hea meel.

Kiésiraamatut ei pea ithe hooga kaanest kaaneni 1abi lugema - selle voib vot-
ta teejuhiks dirituste korraldamise ajal, aeg-ajalt peatiikke uuesti sirvides, miks
mitte oma tihelepanekuid lisades. Kohati v6ib tunduda, et kirja on pandud nii
palju tiksikasju, mille kéige jargimisel ei saagi konverents kunagi valmis, voi et
soovitused on méeldud vaid vdga suurte iirituste korraldajatele. Loodan siiski,
et iga korraldaja usub, et tema iiritus tulebki kdige suurem ja parem ning see
raamat on toeks seal, kus kirg kipub kaduma.

ELINA KIVINUKK






MILLEKS ULDSE KONVERENTS

Milleks ildse konverents

Koige olulisem sonum konverentside korraldamisel: kui on vihegi véimalik

muudmoodi hakkama saada, drge korraldage.

Kiillap pole inimest, kes poleks sattunud halvasti korraldatud konverent-
sidele: teemad on igavad, esinejad ajavad segast juttu, tehnika veab alt ning
osalejad jélgivad seda koike tujutult. Nii raisatakse paevade kaupa koigi aega
ja raha ning tehakse karuteene ka jargmistele konverentsikorraldajatele, sest

16puks hakatakse juba iirituse tiitipigi halvaks ja méttetuks pidama.

Teisalt on inimeste kogunemisel {ihte ruumi véimsalt hdid omadusi: oma-
vahel suheldes, asju arutades, innustust saades tekib 6latunne ja soov midagi
ara teha. See tunne ei teki tthelgi muul moel, kasutatagu selleks internetti, vi-
deolaike, kiisimustikke voi haaletusi — ndost nakku suhtlemisel on asendamatu
mojujoud ja konverents peab seda ka sisu ja korralduse poolest soodustama.

Piistita selge eesmark. Pohjusi, miks inimesi kokku tuua, véib olla
viga erinevaid. Kdige sagedamini soovitakse neid panna millegi tile motle-
ma, nditeks tutvustades voi levitades mingeid ideid voi motteviise, projektide
voi uuringute tulemusi, kogemusi voi praktikaid, et nonda kasvatada osalejate
teadmisi voi oskusi mingil alal; muuta nende kéitumist voi innustada neid mi-
dagi (teistmoodi) tegema. Sageli soovivad korraldajad teada saada teiste arva-
musi voi tagasisidet mingile ideele, plaanile voi eelndule. Pohjuseks voib olla ka

soov organisatsiooni mainekamaks muuta voi raha teenida.

Kas tuleb tuttav ette? Kui kiisida, kuuleb konverentside korraldajatelt tihti,
et nende eesmirgiks on koik eespool loetletu ja rohkemgi veel. Koike korra-
ga tahtes on aga raske mingitki muutust saavutada, sest erinevad eesmargid
véivad vajada erinevaid lahenemisi, meetodeid, inimesi, isegi ruume. Naiteks
kui eesmirgiks on motteviisi levitamine, pole métet tdita saali inimestega, kes
seda motteviisi juba nagunii jagavad - sellist seltskonda tasub pigem kasutada
néiteks plaanide tegemiseks, kuidas oma sdnumiga laiema ringini jouda. Kui
eesmirk on saada mingile kavatsusele tagasisidet, oleks moistlik, et osalejad
saaksid sellega juba enne tutvuda, mitte et kohapeal kulub tunde sinu tutvusta-

vale ettekandele ning arutelu ajaks on kdik juba vasinud.

Kohe alguses selgeks méeldud eesmark aitab teha otsuseid ettevalmistuste
kaigus, voimaldades hinnata, kas iiks voi teine valik (teema, esineja, meetod

vms) on eesmérgist ldhtudes vajalik ning aitab seda saavutada voi ei.

Samuti véimaldab selge eesmirk ka konverentsi 16ppedes hinnata, kas
saavutasid selle, selmet piirduda lihtsalt tddemusega, et tritus toimus, osales
nii- ja niipalju inimesi, toimusid nii- ja niisugused ettekanded ja arutelud ning

osalejate rahulolu oli, iitleme, 80%.



On pdhjust kahtlusteks, kui konverentsi-ideed kaaludes kaivad
arutelust labi mdned jargmistest motetest voi lausetest.

« Teeme nii, nagu ikka oleme teinud!

 Konverentsi eesmérk on nagu koigil teistelgi konverentsidel.

o Tahaksime konverentsil kuulamise asemel pigem ise ndidata (nt oma
organisatsiooni, t60 tulemusi; ndidata voib ka kellelegi, nt rahastajatele,
koostoopartneritele).

o Me ei kujuta ette, kuidas midagi teha, aga kui keeruline see ikka olla
saab?

Ja vastupidi: kui osatakse vélja tuua oma ettevotmise eripéra lithidalt ja selgelt,
julgustab see juba edasi liilkuma. Uheks praktiliseks katseks on panna oma kon-
verentsi sonum seitsme sonaga kirja ja moneks ajaks seisma. Siis uurida kon-
verentsi sonumit uuesti pilguga, kas see voiks tunduda huvitav ja vajalik, mida
irituse tulemusena muuta soovitakse, kas see pakuks huvitavaid voimalusi kor-
raldajatelegi ning kas tdesti pole voimalik sellist sonumit muudmoodi jagada.
Kui ei, v6ib edasi liikuda konverentsi programmi ettevalmistamise juurde.

Mulle on tdhtis, et iirituse eesmdrk on selgelt sonastatud ja jagatud osale-
jatega. Nii ei teki valesid ootusi ja see aitab ka endal oppida. Mulle viga
meeldiks ka see, kui osalejatele antaks voimalus iiksteisega tutvuda ning
jagada, miks nad iiritusele tulid, ja kui iirituse lopuks teeks keegi ka hea
kokkuvotte peamistest jireldustest voi kiisimustest, mis ohku jéid.

Programmi koostamine

Konverentsi programmi koostamine peaks andma vastuse iihele tisna lihtsale
kitisimusele: mis hakkab tiritusel toimuma? Ja kuigi lihtne kiisimus, ei ole sellele
alati nii kerge vastata.

Programmi koostamine on loovté. Igasuguse loova tegevuse juu-
res on oluline, et ei oldaks liigse ajasurve all, et tuntaks vabadust oma métteid
jagada ja julgetaks harjumuspérast korvalt vaadata.

Loovust konverentsi programmi koostamisel mé&jutab kogemus varase-
matest Uritustest, meeskonnas tootamisest, korraldamistegevustest. Oma osa
on ka valmisolekul - kui iiritus on juba traditsioonidega, on lihtsam headeks
néideteks valvel olla.

SNLSINTVAILLSE
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Maned soovitused, kuidas ideede viljatootamiseks pinnast luua:

o kiilastada teiste konverentse, koguda sealt haid ideid;

o kirjeldada aktuaalseid teemasid ja piiiida ennustada, kas need on sama
olulised konverentsi toimumise ajal;

o teha hoopis teistsuguseid, oma valdkonda mittepuutuvaid tegevusi ja
olla valmis iillatusteks — inspiratsioon voib tabada ootamatul hetkel;

o pidada néu nendega, kes varem on teie iiritustel osalenud;

 pidada néu nendega, keda soovite oma tiritustel naha;

« pidada néu nendega, kelle korraldatud tiritused on meeldinud;

« uurida nditeid ja otsida inspiratsiooni vélismaalt.

Hea on saadud ideid mitte iiks iihele iile votta, vaid neid edasi arendada ja ase-
tada nad enda jaoks sobivasse keskkonda. Haid nduandjaid ei tasu liialt koor-
mata, paludes niiteks muudkui midagi labi lugeda voi kirjutada aidata, sageli
sobib lihtsalt l6unal kdimine — s66ma peavad ju ka koige hoivatumad inimesed.

Uhe rahvusvahelise iga-aastase konverentsi korraldajad kirjutasid mulle pal-
vega pakkuda ideid teemadeks ja esinejateks, aga ka iildisemaid ettepane-
kuid korralduse kohta. Kirja muutis eriliseks personaalsus: viidati sellele, et
olen paari aasta eest seal esinenud, toodi konkreetselt vilja mu tookogemusi,
mille pdrast just mu poole poorduti. Ilmselt saadeti vilja sadu selliseid kirju
ja kui see oleks olnud iildine iileskutse, poleks ma sellele tihelepanu péora-
nud, niitid aga votsin kiirele ajale vaatamata ohtupooliku, et asjale moelda
ja oma ettepanekud teele panna. Tosi, sellele kirjale vastamiseks ja tdnami-
sekski korraldajatel enam ndhtavasti energiat ei jagunud.

Uhel véi teisel moel voib tekkida mitmeid ideid konverentsi erinevate alliiles-
annete kohta: tdpsustub eesmirk, tulevad toimumispaiga ideed ja head motted
vabatahtlike margistamiseks. Koik ideed tasub kirja panna ja korrastada - tule-
vikus voib neist olla kasu konkreetsete kiisimuste lahendamisel.

Programmiosad vastaku sisulistele omavahel seotud kiisi-
mustele. Konverentsi sonumile méeldes tekib alakiisimusi v6i teemajaotusi,
mis piitiavad leida lahendusi v6i anda vastuseid.

Alakiisimuste vahel vdib seoseid luua ja nad selgemasse
struktuuri asetada. Méned variandid:
o kasutada mond teoreetilist mudelit erinevate programmiosade sidu-
miseks — niiteks viienda Eesti kodanikutihiskonna konverentsi ehitasi-
me {les, tuginedes kolmekordse tulemi mudelile, kus iiks programmi-



osa keskendub tihiskondlikele, itks majanduslikele ja tiks keskkondlikele
kiisimustele (vt ka peatiikki ,,Roheline konverents®);

o pealkirjastada iga programmi osa omavahel seotud kiisimustega:
millised on peamised probleemid, millised oleksid lahendused, mida
meie saame dra teha jne;

o liigitada sihtgruppide kaupa - irituse voib jaotada kaheks osaks,
kus niiteks esimeses pooles vaadatakse probleemistikku noorte, teises
noorsootootajate seisukohalt.

Programm olgu vaheldusrikas. Uks konverentsiprogrammide sage-
dasemaid komistuskive on iiksluisus - selleks et inimesi drkvel hoida, tuleb pak-
kuda vaheldust (eri laadi ettekanded, vaheldumisi pikemad ja lithemad jne) ja
tillatusi. Osalejatelt suuremat siivenemist néudvad programmiosad paiguta pi-
gem Urituse esimesse poolde, 16ppu aga tugevama emotsionaalse laenguga osad.

Kuuendal Eesti kodanikuiihiskonna konverentsil kasutasime lisaks tradit-
sioonilistele vaatlejatele, kes tegid iirituse kdigus vahe- ja loppkokkuvotteid,
ka muusikalist vaatlejat Jaan Pehki (Orelipoiss), kes vottis parajasti loppenud
teema kokku lithikese lauluga. Samuti sidusid erinevaid teemasid noorte ndit-
lejatega lavastatud ,,vaheklipid®.

Tempo. Ajakava olgu piisavalt tihe, esinemised parajalt lithikesed. Levinud on
valearusaam, et ainult pikkade loengutega saab olulist infot edasi anda. Liiga
pikkade ja tiksluiste ettekannete puhul kipub tdhelepanu hajuma ja kord kadu-
nut on keeruline tagasi saada. Soovitatav ei ole sisustada programmiga mitte
tile kahe tunni jdrjest, osalejad kipuvad tavaliselt juba pooleteise tunni pérast
nihelema hakkama. Pikemad osad tasub jétta iirituse esimesse poolde, lithe-
mad loppu. Mis tahes pohjusel ei tasu arutelude ega ettekannetega venitada
(see kehtib ka slaidiettekannete vahetamise kohta, mis kipub olema kohma-
kas). Samas on liiga tempoka ajakava puhul oht infoga iile koormata — osalejail
peab olema aega ka kuuldu iile moelda.

Emotsioonid. Programmis tuleb pakkuda osalejatele nii métteainet, uut tead-
mist kui midagi hingele. Noortekonverentsidel on iga programmiosa alguses
levinud energiaharjutused, et tekiks varskust ja {ihist positiivset grupitunnet.
Tiaiskasvanud inimeste konverentsidel on emotsionaalseid vahepalu keerukam
vilja moelda, ei kipu eestlased ju piisti kargama ja voimlema voi tiksteist kallis-
tama hakkama, kuid paslikest lahendustest voidab kogu tirituse kvaliteet, seal-
hulgas ka sisulised arutelud. Pauside ajakski voib lisaks soomisele-joomisele
muid tegevusi vilja méelda.

SNLSINTVAILLST
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Meetodid. Programmis peab olema eri tiilipi tegevusi erinevate Opistiilide
jaoks. Moned osalejad peavad koige kasulikumaks loengute kuulamist, teised
arutelusid, kolmandad kiisimuste ja vastuste voorusid (ja neljandad kohvipause).
Sobiv on eri tegevusi ithes programmiosas kombineerida, nditeks voib tiks
osa koosneda sissejuhatavast lithiloengust, kiisimuste ja vastuste voorust ja
maailmakohviku arutelust. Meetodite valimisest radgitakse tdpsemalt peatiikis
»Enamlevinud kaasavad metoodikad®

Konverentsi sisulist sonumit toetagu ldbiv teema. Hea kon-
verents on tervik teemast, pealkirjast, programmi {lesehitusest, esinejatest,
meelelahutusest ja kui vaja ning véimalik, ka toimumiskohast ja toitlustusest
— et kogu iiritus toetaks iihtselt korraldamise eesmarki ja sonumit. Naiteks voib
toimumiskohtki tekitada uudishimu voi isegi tillatada, mis mojub osalejatele
atraktiivselt ja kannab endas varjatud sonumit.

Iga hea mote ei pruugi jalle to6tada — esmapilgul huvitavas ruumis voib
tekkida probleeme akustika, 6huvahetuse, valgustuse ja esitlustehnikaga, voi
on toitlustajal raske ligi pddseda ja serveerida, mida ei tohi ka unustada. Suure
saalitdie inimeste {ihe tunniga toitlustamine seab eeldused nii toidule, néudele
kui ka ruumile.

SA Archimedes Euroopa Noored Eesti biiroo korraldas foorumi, millega soo-
viti tosta noorsootiotajate teadlikkust inimoigustest. Toimumiskohaks valiti
Patarei vangla - koht, kus inimoigusi on omal ajal ilmselgelt rikutud, sa-
muti oli see piisavalt eksootiline paik, mis meelitas ka osalejaid. Eks pakkus
koht ka katsumusi, nt kuna ruumid olid iisna niisked ja kiilmad, siis pakuti
meniiiis rohkem sooja jooki ja so0ki. Et polnud elektrit, tuli muretseda gene-
raatorid. Ja kuna see omakorda vois tihendada, et vool voib mingil hetkel
kaduda, méeldi vilja viike lisasuveniir — foorumi stimboolikaga taskulam-
bid. Lisaks tootubadele ja peaettekannetele tuleb dra mdrkida konverentsi
lopukoneleja — Lagle Parek, kellel oli selle ruumi ja inimoiguste teemaga isik-
likke kokkupuuteid.

Ka programmi {ilesehitust ja teksti sonastades voiks moelda vaheldusrikkusele
kogu sonumi toetamisel.

Kagu-Eesti kiilade suvekoolis sonastati kogu programm kooliteemaliselt. Nii
olid pausid nimetatud vaheaegadeks, lounapausid soogivahetundideks, abi-
lised toorithmades korrapidajateks jne. Vahepausid sisustati viikse meelela-
hutusliku tegevusega, nagu tublimates koolideski.



Kuidas leida iiritusele hea nimi voi pealkiri? Kui konverentsile
on selge sonum vilja to6tatud, ei ole nime leidmine sugugi keeruline. Siingi
v6ib kasutada erinevaid loovtehnikaid voi leida paralleele ja seoseid.

Pohiline on meeles pidada, et pealkiri olgu haarav ja liikuv. Hoogne nimi
viib métted juba programmi edasiarendustele. Levinumad votted on kasutada
konekdande, vordlusi, provokatsiooni, esitada pealkiri kiisimuse vormis voi lei-
da huvitav sitmbol kas sonas voi pildis. Pealkirjagi voib paari voimaliku osaleja
voi koostdopartneri peal katsetada — kui nende jaoks tundub see atraktiivne ja
arusaadav, on lootust.

Viinaveast ka. Monikord 1opetab ka viiksemate iirituste programmi oh-
tus60k voi n-6 vastuvott, kuhu on kutsutud koik osalenud, mitte vaid esinejad
(vt ka peatiikist to0 esinejatega). Siis kipub praktikas kujunema tiheks oluliseks
kiisimuseks alkoholi pakkumine. On fiiritusi, mis juba loomu poolest alkoholi
vilistavad — moistagi alaealistele moeldud, aga ka niiteks rahvaterviseteemali-
sed voi muud sellised. Ulejadnutel puhkudel, ehkki eestimaalased joovad hir-
mus palju ja seda ei peaks propageerima, voib iisna kindel olla, et kuuled ilma
alkoholita vastuvétu jérel, et ei, no muidu oli tiiesti okei konverents, aga éhtul
voinuks ikka veini ka olla. On korraldaja meelekindluse (ja eelarve) kiisimus,
kumb tulem talle valusam tundub. Kehva mulje voib jatta ka see, kui veini ser-
veeritakse lauas istujatele ning teenindajalt kuuleb, et igaiihele on ette ndhtud
tapselt iiks pokaalitdis. Rootsi laud ja eraldi joogilaud on selles méttes turvali-
sem, et kui eelarve ka pigistab, ei jad sealt nii kitsit muljet.

Mitmepéevastel suvistel seminaridel griiiines ei teki sageli niisugust kii-
simustki, vaid koos muu tralli ja tagaajamisega on saun juba programmi sisse
kirjutatud, mille juurde paljude jaoks kuulub loomulikuna 6lu. Pole iildse ime-
lik osalejatele teada anda, kas joogid tuleb endal iihes vétta voi siis just ei tohi
seda teha, sest kohaomanik ei kiisi nditeks sauna eest renti, kui tema baarist
ostetakse 6htul jooke (hind olgu siis ikka méistlik).

Kahepdievasel seminaril vottis iiks plaanitud arutelujuhtidest end esimesel ohtul
nii rivituks, et talle tuli kiiresti jargmise pdeva lounaks kohapealt asendaja leida.

Lopuks neli kontrollkiisimust. Kui konverentsi programm hakkab
ilmet votma, vaata sellele otsa ja kiisi jargmist.

o Kas programm toetab varem viéljatootatud sonumit?

« Kas programmis on piisavalt vaheldusrikkust nii tempos, meetodites
kui emotsioonides?

« Kas voimalikud osalejad oleksid iiritusega rahul?

« Kas sina ja su korraldusmeeskond naudiks sellise iirituse labiviimist?

SNLSINTVAILLST
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LISALUGEMINE

Lisalugemine

Kiimme toket kaasava programmiga
urituse korraldamisel

Hea kaasava tirituse korraldamiseks peab teatud asjaolusid juba varakult mee-
les pidama ja hoiduma levinumatest toketest.

Toke nr 1: Valitud on koht, kus toolid on auditooriumi
asetuses (eriti veel tousvad read) ja pole ruumi pausi
pidamiseks. Valitud on koht, mis on kas liiga suur, liiga
vaike, larmakas, soe, kiilm vdi raskesti ligipddsetav.

Konverentsi toimumiskoht méjutab osalemist otseselt, nii seda, kui palju ini-
mesi soovib kohale tulla, kui ka nende enesetunnet kohapeal. Kui tead juba
ette, et inimesed voivad end ebamugavalt tunda, katsu seda parandada: kiilmas
paku sooja teed voi varu tekke timbervotmiseks, kaugemasse kohta minekuks
muretse tthine transport. Sageli on kohavaldajad teised inimesed kui tirituse
korraldajad, sel puhul tasub ootused lébi radkida — kohalikud voivad ise olla
niiskusega nii harjunud, et ei oska seda eraldi vilja tuua.

Saalipaigutus tundub olevat sageli vahehinnatud, kuid méarab kogu tiritu-
se ohkkonna. Millegipérast eeldatakse, et konverentsil on enamasti klassikali-
sed teatristiilis tooliread, aga vabalt voib kasutada timarlaudu. Toorithmade ja
arutelude puhul 6eldakse, et laud ei peaks liiga suur olema — mida suurem laud,
seda vdiksem energia.

Toke nr 2: Programmis vétavad iile poole ajast esinemised.

Publiku indu vihendab programmis koik, mis ei voimalda mingilgi moel nen-
de osalemist, nagu néiteks:

o tervituskoned ja teised protokollilised osad (nt koostodlepingu allkir-

jastamine, autasude kitteandmine);

o kuivad tilevaated toimunud stindmustest voi tegevustest;

 mitu peaesinejat (keynote speakers);

o aruteluringid (paneeldiskussioonid);

o rithmato6de kokkuvotted.
Isegi kui ettekannete vahel 6eldakse, et osalejatel on voimalik esitada kiisimu-
si voi et rithmatoode tulemustele oodatakse tagasisidet, siis koik programmi
sellised ettemaddratud ja tihesuunalised osad panevad inimesed kuulaja rolli.
Toeline osalus eeldab aga kahepoolset ning mitmetasandilist suhtlust ja selle



nimel tuleb konverentsi ettevalmistamisel pingutada: jétta piisavalt aega aruteludeks
ja kiisimusteks ja sittida osalemist pakkuv vaheldumisi ettekannetega, et tekiks nii
voimalus saada uusi teadmisi kui ka ise sona votta ja arvamust avaldada.

Toke nr 3: Programmi iga minut on nii dra plaanitud, et
ullatusteks ega ootamatusteks ei jda mingit véimalust.

Kuigi hoolikas ettevalmistus tundub oleva hea konverentsi pohieeldusi, tuleb jétta voi-
malusi ka ootamatusteks. Kaasavad tiritused, kus on loodud hea keskkond ideede jagami-
seks, uute motete tekkimiseks ja kontaktide vahetamiseks, toodavad tillatusi iseenesest.
Need véivad tulla nii osalejatelt, kes on mingist ideest nii inspireeritud, et soovivad seda
jagada voi teiste seast endale mottekaaslasi leida, kui ka arutelu juhatajalt, kes tajub tek-
kinud moénusast 6hkkonnast, et niitid ja kohe voiks siinsamas 14bi viia ... Ootamatused
ja spontaansus lasevad ka osalejail tunda, et igaiiks on parasjagu toimuva eest vastutav.

Toke nr 4: Kénelejatel pole ajalimiiti.

Teinekord voib tunduda, et konverents on asjalik siis, kui programm on tais asjatundlikke
(ja tosiseid) konelejaid. Samas tuleb jatta osalejatele voimalus kuuldut seedida ja ise oma
arvamust avaldada. Kas voi igapdevaelust voib leida niiteid, kus sa ei saa teise inimese
juttu edasi kuulata, sest tahaks juba vastuargumente esitada — miks peaks see konverent-
silgi teistmoodi olema? Kui konelejad on programmis tilekaalus, taandub osalejate roll
vaid passiivseks kuulajaks (vt ka téke nr 2) ja nende rahulolu kogu iiritusega on vaiksem.

Toke nr 5: Vastuoludest ei rasgita.

Naiteks voivad rahastajatel ja tirituse korraldajatel olla erinevad ootused, mis toob lisa-
pingeid ettevalmistusse voi voib peegelduda tirituse toimumise ajal. Moéistlik on sel pu-
hul luua véimalused, kus erinevaid ootusi saab viljendada ja seejérel neid koos arutada.
Koige parem on muidugi juba erimeelsuste ilmnemise ajal (ilmselt ettevalmistuste jook-
sul) neid kiiresti mérgata ja labi raakida. See aga omakorda tahendab, et tuleb ette ndha
piisavalt aega, et voimalikke ootamatusi valtida (vt ka Cohni mina-meie-teema mudelit).

Toke nr 6: Viita eelnevalt kindlaksmairatud tulemustele.

Kui osalejatele ja teistele seotud inimestele, nt esinejatele ja arutelu juhatajatele jadb
mulje, et nii konverentsilt kui méne toorithma arutelust oodatakse véaga kindlalt et-
temadratud tulemusi, votab see dra igasuguse innu. Toorithma juhatajad ndevad, et
nende t60l pole motet, samuti tajuvad seda osalejad. Kuigi konverentsi voetakse kui
tiht kaasamisvoimalust, mis peaks jatma tunde, justkui osalejatelt oodatakse mingeid
lisaideid, siis kahjuks jadbki see sageli vaid mulje parast korraldatud kogunemiseks ja
korraldajad teavad juba kindlalt, milliseid tulemusi oodatakse.

ANINIDONTVSIT
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Siit tulenevad ka méned motlemisvead kaasamisel: oodatakse dra need ,,6iged”
ettepanekud ja minnakse jargmise punkti juurde, kuigi tulla voiks veel sisuka-
maid ettepanekuid voi edasiarendusi, mida konkreetsete ideedega edasi teha. Hea
konverents peakski olema pinnas, kus tekiks uusi ideid ja ettepanekuid ning nen-
deks tuleb valmis olla, mitte jatta muljet, et osalejatest justnagu midagi ei soltuks.

Toke nr 7: Osalejad kaasatakse ajuriinnakutesse ja muudesse
aruteludesse, mille tulemusi kunagi ei kasutata.

Ei ole motet korraldada arutelusid vaid selleks, et osalejad saaks oma arvamuse
vilja delda. Parem oleks, kui osalejad saavad kaasa aidata millelegi sisukale ja
tulemuslikule (vt ka alguspeatiikki ,,Milleks tildse konverents®).

Toke nr 8: Osalejatelt oodatakse kokkuleppele jsudmist kiisimuses
voi materjalis, mille koostamisel polnud neil mingit rolli.

Voib olla oht, et suur osa konverentsist ldheb selgitamiseks, miks selline doku-
ment laual on voi kuidas on see koostatud, selmet saada juba hiid sisukaid ette-
panekuid. Seegi on sarnane iga hea kaasamisega — osalejaid tuleb informeerida,
milline saab nende panus olla, ja neile tuleb ka teada anda, kuidas tulemused siin-
disid. Samuti on oluline valida 6ige kaasamismeetod. Ehk ongi mottekas enne
kogunemist teha lithike atraktiivne tilevaade, mis laadi dokumendiga on tegu.

Toke nr 9: Ei anta infot, kuidas osalejate
tegevus l6pptulemust méjutas.

Kui kutsud inimesi kaasavale tiritusele, ole valmis neid kuulama, 6pi neid tund-
ma ja otsustamisel nendega arvestama. Samuti on oluline informeerida, mis
nendest nduannetest 16puks sai. Olgu see kas voi pool aastat hiljem, aga osale-
jatel on hea tunne, kui nad teavad, et nende mottetdost on olnud kasu.

Toke nr 10: Arutelu juhataja tuuakse mangu alles siis,
kui toimumiskoht on valitud ning programm paigas, ja tal
palutakse ,lisada veidi elavust’, et lritus igav ei tuleks.

Ukski arutelujuht ei suuda muuta osalevamaks programmi, mis on juba rangelt
paika pandud, téis tihesuunalist suhtlemist voi kus eriarvamused ei ole tere-
tulnud. Kaasamise tulemuslikkus oleneb kéigepealt hoolikast eeltoost, seejarel
oskuslikust arutelu juhatamisest. Et arutelu juhatajatest enim kasu saada, voiks
neid informeerida juba alguses, et ka nemad aitaksid kaasa programmi koos-
tamisel. Nii on nad ka enam valdkonnaga kursis ja oskavad paremini kohapeal
reageerida (vt ka peatiikk ,,Konverentsi juhataja tilesanded®).

Allikas: www.iifac.org



Meeskond

Iseenesest ei erine konverentsimeeskond tavapirasest inimeste rithmast, kes
tihise eesmiérgi saavutamise nimel koos pingutab.

Meeskonnale on iseloomulikud jirgmised jooned:
o viike rithm (5-20 liiget);
o tiksteist taiendavad oskused (mida ka kasutatakse);
o liikmete {ihine eesmark, millele igaiiks on pithendunud;
o moddetavad alleesmirgid, mille saavutamist tihiselt jalgitakse;
o ihine tegutsemisviis, mida pidevalt arendatakse;
o liikmed tunnevad oma kuuluvust meeskonda ja aktsepteerivad tihist
vastutust.

Konverentsimeeskonna eripdra. Meeskonnateooriaid ja -koolitusi
on hulganisti ning seetdttu me moistesse detailsemalt ei siivene, kiill aga v6ib
konverentsimeeskonda vaadata kitsamas voi laiemas tahenduses.

Emotsionaalne seotus. Urituse valmimise juures on partnereid ja osalisi, kelle
seotuse madr on erinev. Tugevam peremehetunne voib olla nt traditsioonilise
konverentsi eelmisel korraldajal, aktiivsemal rahastajal, programmis kaasa-
motlejatel. Kaugemalt seotud on nt t6lgid véi tehnikud - nad teavad, et iiritus
tuleb, kuid enne ei pea nad véga palju t66d tegema, samuti ei ole nende arva-
must vaja erinevate detailide arutamisel.

Ulesannete sisu. Laias laastus véib konverentsiga seotud rolle jagada sisuga
seotuks ja vormiga seotuks. Esimesed ametid on programmi viljatootajad,
esinejad, pdeva juht, toogruppide juhatajad. Neile on oluline selgitada konve-
rentsi sonumit, anda teada programmi muudatustest ja muud otseselt nende
toolilesannetega seonduvat.

Konverentsi vormi eest kannavad hoolt praktilise korralduse eest vastuta-
jad, nt lavaseadjad, osalejate registreerijad, natuke ka tehnikud ja toimumispai-
ga personal.

Uuendusmeelsus. Konverentsi ette valmistades voib tekkida konflikte, iiks
neist on erinev valmisolek uuendusteks. Moned meeskonnast soovivad niha
uritustel ttha uusi lahendusi, votteid, lahenemisi, teised usuvad, et tootab see,
mis kogu aeg seni on histi to6tanud (,,Me oleme seda alati nii teinud!“). Vaid-
lused voivad tekkida ootamatutes kiisimustes ja olukordades, mis pohjustab
omakorda asjade venimist, halvemal juhul tiilisid.
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Erinevalt tasustatud rollid. Ettevalmistusse on kaasatud korraldava organisat-
siooni to6tajad, samuti teised organisatsiooni palgalised to6tajad (vahel avalike
suhete juht voi kontori assistent), kelle jaoks on kohustus teatud aeg oma iga-
péevasest toost konverentsile pithendada. Ka korraldusse kaasatud vabatahtli-
kelt oodatakse professionaalset t6Gsse suhtumist ja tilesannete tiie tosidusega
votmist, ometi ei eeldata neilt sageli nii suurt piihendumust ega té66koormust.
Kolmas tiifip tasustatud iilesandeid on tellitud teenused, nt tehnika korralda-
mine.

Otsustusjoud ja vastutuse suurus. Enamasti tekib inimestega néu pidades
suur hulk vdga huvitavaid ja vihem huvitavaid ideid, mida kéike voiks ellu
viia. Urituse ldhenedes tuleb teha valikuid: millestki loobuda, midagi ajapuu-
dusest hoolimata ellu viia. See, kuidas otsuseid tehakse ja mis on konverent-
si dnnestumisel olulisem, tuleb enne kokku leppida ja see on seotud tihedalt
vastutusega — kui vilja on kdidud hulgaliselt ulmelisi ideid, peavad l6puks
projekti- voi organisatsiooni juht ehk ideede elluviijad otsustama, mis neist
tegevusiks saab.

Eespool toodud teemadest lahtudes voib enda jaoks dra kaardistada, kes on
konverentsi korraldusega seotud - osalisi teades saab plaanida kogu info litku-
mist, aega ja iilesannete jaotust.

Kui irituse vastu on suurem huvi véi osalisi rohkem, v6ib moelda ka info
juhitud litkumisele laiemas ringis. Naiteks hoitakse huvilisi asjade kdiguga kur-
sis, andes meililisti kaudu kord kahe nidala jooksul teada, mis suunas asjad on
arenenud voi kas on kuhugi abilisi tarvis. Eriti suurtel diritustel, kus iga t66l6igu
peal on mitu inimest, tuleb ka listide struktuur tiksipulgi 14bi méoelda.

Senised kaasamétlejad ehk kirja saajad vdivad olla tulevased konverentsil
osalejad voi voimalikud vabatahtlikud, nii et nende tugi ja informeeritus aitab
korraldajaidki. Urituse ettevalmistamise olemusest tuleneb jérjest kiirenev t66-
tempo ja kuhjuvad tilesanded - siis on hea, kui kontakt huvilistega on siilinud
ja vajadusel on kuskilt abikasi kutsuda.

Piiiiame voimalikult palju esinejaid/osalejaid saada tdisajaks kohale - seega
tekib voimalus huvitavatel teemadel vestelda ka kohvilauas ja saunas ning
iihtlasi saavad nad teadlikumaks ka teistest vaatenurkadest.

Hastitoimiva meeskonna hoidmine. Uks kaige suuremaid katsu-
musi on pika ja pingelise perioodi jooksul iga paev koos tootada. See voib olla
koige piinarikkam kogemus, kui meeskond iihiselt toole ei hakka, vaid pidevalt
tekib vaidlusi, vimma ja halvakspanu. Kui aga meeskond toimib kenasti, pole
paremat innustust oma t66d rod6muga teha.



Uritusi silmas pidades on vahest kéige kasulikum meeskonnatéémudel John
Adairi pakutud tegevuskeskne eestvedamine. See viidab, et iga meeskonna
hoidmiseks on vaja meeles pidada kolme osa ja nendega seotud vajadusi (vrd
TCI-mudeliga peatiikis ,Vaikse grupi juhatamine®).

« Ulesanne. Meeskonnal on iihiselt seatud iilesanne, mida on otsustatud
koos saavutada. Selleks tuleb iilesanne {ihiselt mairatleda, et koik seda
tthtmoodi moistaks; plaan koostada, mis aitab samm-sammult tilesande
taitmiseni jouda; moistlikult jagada kohustusi ja ressursse; tookvaliteeti
ja tempot kontrollida, et asju tegemata ei jadks, ning plaani kohandada
vastavalt tekkinud muutustele.

o Meeskond. Meeskonna séilitamisele on samuti vaja tahelepanu poora-
ta. Tarvis on kokku leppida sisemine t66kord ja -kultuur, luua meeskon-
navaimu, kiita ja motiveerida, tagada grupisisene suhtlus ja vajadusel ka
koolitada.

« Uksikisikud. Kuna iga meeskond koosneb iiksikisikutest, tuleb mdelda
ka igaiihe isiklikele vajadustele - ette tuleb isiklike probleemidega tege-
lemist, isiklikku kiitmist, staatuse andmist, tunnustamist ja individuaal-
sete voimete kasutamist ning ka iiksikisiku koolitamist.

Hea meeskonna eestvedaja peab meeles oma meeskonna iilesande, meeskonna
sdilitamise ja iga tiksiku meeskonnalitkme vajadused. Ta teab, et need voivad
olla erinevad, kohati isegi vastuolulised, aga ta oskab nende vajaduste rahul-
damiseks luua head tingimused ning seada prioriteedid nii, et {ilesanne saab
koige tohusamalt taidetud.

Koige vahvam on see, kui su meeskonnas on nii dgedad inimesed, kes teevad
asju stidamega, sest sa oled suutnud panna neid tegema midagi, mida nad ise
naudivad! Ja alati tuleb ka enda eest hoolt kanda, see tihendab, et peakorral-
daja ei tegele ise koigi tehniliste detailidega, vaid vétab aega, et iiritusel ka ise
osaleda.
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Eelarve koostamine

Kululiikide madramine. Pane kirja kéik kululiigid, mida konverent-
siks on vaja: ruumi rent, toitlustus, esinejatega seonduv, transport, materjalid,
reklaam, tritkikulud jmt. Maératle iga kululiigi orienteeriv summa ehk kalku-
latsioon kas osaleja, titki vm tihiku kaupa, et eelarve oleks labimoeldum (vt
lisatud niidist). Konverentsikulud jaotuvad muutuvkuludeks ja piisikuludeks.
Esimesed soltuvad osalejate arvust, niiteks toitlustus, transport, konverentsi-
materjalide ja tolkeaparaatide kulu. Piisivad on osalejate arvust séltumatud ku-
lud, - korralduseks minevad to6tasud, esinejatega seotud kulud voi ruumi rent.

Tulude tapsustamine. Eesti vabaithenduste korraldatud konverentsi-
de puhul pdrinevad tulud peamiselt kahest allikast: rahastajad ja osalustasud.
Viimase suurus voiks ideaalis katta muutuvkulud osaleja kohta, naiteks kulud
toitlustusele ja materjalidele, iilejadnu tuleks rahastajatelt. Ometi tuleb vaadata,
kas osalustasu on osalejatele taskukohane - plaanides dhtust vastuvottu, voivad
selle s60k, jook ja teenindus maksta inimese kohta juba 25 eurot ehk rohkem,
kui osaleja kokku maksta suudaks.

Tuleb arvestada, et kuna jérjest enam tekib tasuta 6ppimis- ja suhtlusvéimalusi,
kaotavad konverentsid nagunii populaarsust ning osalustasu voib saada kogu tiri-
tuse kordamineku takistuseks. Tasuta Gritustel kehtib samas rusikareegel, et kol-
mandik registreerunutest paneb end kirja ,,igaks juhuks® ega tule 16puks kohale.
Samuti kipub tasuta iritustel olema ,,0salejate kvaliteet madalam, sest raha vélja
kaima pidav inimene motleb tavaliselt rohkem, kas tal seda teenust ka tarvis on.

Maned vihjed, kuidas konverentside eelarvega leidlikumalt toimida.

« Vaata kriitiliselt iile materjalide vajalikkus — milline info on hadavajalik
kohapeal jaotada ning mida voib osalejatele delda paevajuht voi mille saab
riputada-néidata seinale ja silma ette. Alati leidub osalejaid, eriti venekeel-
sete seas, kes peavad konverentsi voi koolitust ebadnnestumiseks, kui ma-
terjale ei jagatud. Sadstlikuma motteviisiga inimestelt teenid aga kiidusonu,
et ei tootnud paberikuhja v6i ammugi laserplaate, mida keegi kunagi arvu-
tisse ei pane — koike saab ju internetis soodsamalt ja sddstlikumalt levitada.

« Vilisesinejate kohaletoomiseks uuri koostoovdimalusi nende eluko-
hariigi saatkonnaga, kes on teinekord nous séidukulusid katma, vahel
on huvitatud ka ise lisakohtumisi korraldama, et esineja visiit oleks mit-
mekesisem ehk nende investeering tasuvam.

« Vabatahtlikud on hindamatu t66jéud. Tdpsemalt on nende juhatami-
sest ja rollist juttu allpool.



 Paku osalustasu suurusel valikuid. Paindlikkus véimaldab nendel, kes
jaaks raha parast tulemata, vdiksem tasu valida, aga need, kelle sissetu-
lekud lubavad, saavad kasulikku tritust toetada suuremalt. Monikord
kasutatakse ka soodushindu varasematele registreerujatele ning mida
lahemale tuleb iirituse toimumisaeg, seda korgemaks kasvab hind.

Kuidas konverentsi eelarvet hallata? Eks tuleb muudkui silma
peal hoida. Kui alguses dnnestus koostada piisav eelarve, tekib edasi pigem
kokkuhoiukohti: nii naiteks ei kiisi moned esinejad tasu voi on véimalik konve-
rentsitriikiseid toota palju odavamalt. Sellised muudatused mirgi jooksvalt ara,
nende arvelt saad vajadusel mond teist kulurida suurendada. Vabatihenduste
tiritused on raamatupidamise méttes tihti ju eraldi projekt, millesse suhtutakse
nii, et juba saadud raha pole motet tagasi maksta, ja see voib vahel ka ebavaja-
likke kulusid pohjustada, sest raha tuleb ,,ara kulutada®

Nagu eespool 6eldud, siis kasumitaotluseta tirituste osalustasud voiksid katta
otseselt osalejatega seotud kulud. Kui kogu konverentsi eelarve tuleb osalejatelt,
jaga see osalustasuga ning saad teada, mitu osalejat peaks konverentsile tulema.

Loomulikult jargib iga tubli organisatsioon vabaiithenduste eetikakoodek-
sit, et oma tegevustes, sealhulgas rahakasutuses olla ldbipaistev.

Aruandeks kogu materjale pidevalt. Nagu iga teisegi projektijuhti-
mistsiikli puhul on konverentsi korraldadeski moistlik aruande tarvis juba etteval-
mistuste kdigus materjali koguda. Tutvu juba enne kulude tegema hakkamist, mil-
lised on aruandluse nduded nii sisuliselt, finantspoolel kui lisadokumentide osas,
naiteks kas osalemise kohta peab votma allkirjad voi piisab mérkest, et oldi kohal,
voi kas kohapeal peab olema materjalides voi seinal viiteid rahastajale (logod) jmt.
Aruandluse eest vastutava isiku voiks meeskonnas kohe alguses paika panna.

Muidugi tuleb pdrast drituse 16ppu hoolikalt jilgida, et vajalik (niiteks
needsamad osalejate allkirjalehed) kogu kola pakkimisel muu kraami vahel ka-
duma ei ldhe. Voimatu pole méne eurorahastajaga ka absurdsena naiv olukord,
kus oled heas usus ostnud iirituse jaoks tahvli- ja médrkmepabereid, markereid,
varvilisi lipikuid jms, ning aruande esitamise jarel selgub, et rahastaja jaoks
pole need tiritusega seotud, vaid sinu organisatsiooni kontorikulud, mis polegi
abikolblikud. Narvide sddstmiseks on moistlik tdpsustada niisugused asjad ra-
hastajaga tile enne kulutuse tegemist.

Samuti on ménel rahastajal piiranguid toitlustamise eelarvele - maératud
maksimaalne abikolblik hind péevas osaleja kohta (nt 20 eurot). Ka iiksnes toit-
lustamise parast tasub pidada osalejate allkirjalehte, kuna seda voib kiisida ku-
nagi maksuamet - toitlustamine on valdavalt tulumaksuga maksustatav kulu,
v.a tulumaksusoodustusega {ihendustele. Oma todtajate toitlustamise osalt tu-
leb igal juhul tasuda erisoodustusmaks, mis pole koigile rahastajatele abikélb-
lik; vabatahtlikke pole siiski dige siinkohal oma to6tajateks lugeda.
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KUTSE JA REKLAAM

KONVERENTSI EELARVE

Projekti aeg: veebruar-mai

Kulud

Kuluartikkel Uhik Kogus Uhiku hind  Kokku €
Projektijuhtimine, korraldus kuu 4 1150,41 4601,64
Ruumi rent ja tehnika (Viru konverentsikeskus) pdev 1 1278,23 1278,23
Toitlustus (200-le kaks kohvipausi, Iduna ja

ohtune vastuvott) osaleja 200 31,96 639116
Ekspertide tasud konverentsil

(nt vaatlejad, esinejad, lavastaja) inimene 10 191,73 1917,35

Vilislektorite vastuvotukulud
(hinnanguline transport, majutus
2 66d ja toitlustus 3 paeva) inimene 5 575,20 2876,02

Konverentsistiili kujundamine
(sisseostetav teenus ruumide kujundamiseks,

materjalide kujundus) tk 1 766,94 766,94
Projekti raamatupidamine
(sisseostetav teenus) kuu 4 31,96 127,82
KOKKU 18 598,29
Tulud Kokku €
Rahastaja 1 4 601,29
Rahastaja 2 7 997,00
Osalustasud (arvestatud 200 osalejaga x 30 eurot) 6 000,00

KOKKU 18 598,29

Kui eelarvesse kuulub ka vabatahtlik t66 ja sellele on hind maaratud, lisa vastav tulp. Méni
rahastaja voib néuda vabatahtlikelt paevikuvormis tilevaadet tehtust véi muud kinnitust, mida
ja millises koguses nad teinud on.

Kutse ja reklaam

Mitmel pool siin késiraamatus kohtad soovitusi, kuidas oma konverentsiga pa-
remini silma paista. Kéik algab kutsest.

Kutse teksti koostamine. Hea kutse on pool vbitu, vihemalt. Uldiselt
kehtivad siingi terveméistuslikud pohimoétted, mis praktikas voivad néuda na-
tuke korvalist abi ja vérsket pilku: ole inimlik ja pigem lihtsa sonakasutusega,
valdi kantseliiti (,,Konverentsi eesmérk on tohustada ja teadvustada parimaid
praktikaid ...%) ja kdibetddesid (,,Igal konverentsil saab uusi tuttavaid®). Sonas-
ta kutse, olles sa ise, ehk motle, kas sellise kutse peale tahaksid tritusele ka ise
minna v6i mojub see nagu iga teine. Kutse peab andma impulsi, et lugeja tahaks
su {iritusel osaleda ning teaks, mida oodata.



Konverentsi aitab tutvustada véike sissejuhatav tekst. Sageli piirdutakse prog-
rammi iilevaatega, kus on dra toodud esinejad, vahel ka ettekannete pealkirjad,
kuid see ei pruugi edasi anda kogu sonumit ega eesmarki ehk vastust, miks see
konverents toimub ja mida sel osalemine annab. Hea kutse tekst ei ole {iksnes
kuulutus, vaid loob ka emotsionaalse eelhdélestuse.

Maned pohimotted, millele tasub atraktiivse sonumi edastamisel maelda.

o Lihtsus - koik ebaoluline tuleb vilistada ja jouda kiiresti koige olulise-
mani selle iirituse juures, kajastades seda konverentsi pealkirjaski. Krii-
tiliselt tuleb oma mustandist eemaldada kogu miira, et tdesti vaid asja
tuum vélja tuleks. Heaks nditeks on vanasonad - iihes lauses on koige
olulisem kokku voetud. Samas: kliSeesid voiks viltida.

o Usutavus - veenev ja enesekindel esitus muudab paljud sénumid vas-
tupandamatuks.

o Ootamatus - mitte ainult @illatuslikkus, vaid uute kiisimuste ja uudishi-
mu tekitamine aitab sénumil paremini meelde jaada.

+ Konkreetsus - selgitused peavad olema inimlahedased, viltima keeru-
lisi lauseid ja sonastust.

o Kujundid - sageli aitab ka kujundlikkus, mis tekitab peas pilte. Naiteks
»Parem varblane peos kui tuvi katusel. Kujunditest radkimise abil joua-
vad samad asjad muudatusteta kuulajate/lugejateni, kuigi alati leidub
moni inimene, kes ei tee varblasel ja tuvil vahet.

« Emotsionaalsus - mojuv viis saada inimesi enda kiilge on tekitada neis
tundeid.

o Lood - aitavad paremini reageerida, aga ei tohi olla liiga pikad.

Ometi ei taga rohket osavottu ainult atraktiivne tekst. Osalejad, eriti kogenud kon-
verentsikiilastajad soovivad niha pohjalikku eelto6d, labimoéeldud programmi ja
esinejaid, enne kui otsustavad. Omapdrasema sonastusega kutse ja paevakavagi
tousevad aga siiski esile — enamik kutseid jadbki pigem kuivaks ja ametlikuks.

Urituse reklaamimine. Internetiajastul on reklaam muutunud nii lihtsa-
maks kui keerulisemaks - lihtsamaks vahendites, keerulisemaks konkurentsis.
Kui ootad vahegi internetti kasutavaid inimesi, pane kogu info kodulehele ja
valdi programmi ja lisainfo saatmist e-kirja manustena. Isegi kui need on kenasti
kujundatud, ei viitsi paljud manuseid avada ja sinna klambri taha see kutse surebki.
Juba eelinfo levitamisel on hea kdivitada koduleht lihtsa veebiaadressiga
(nt www.ngo.ee/konverents), kust huviline saab tilevaate kitte ja sina aiva tdien-
dad seda lehte. Ideaalne, kui konverentsi valjakuulutamisel on osalejatele teada
anda aeg, koht, sisuline tutvustus, enam-vihem téielik programm ja praktiline
info. Sageli on mingi hulk iiksikasju tdpsustamisel, méned esinejad kinnitama-
ta ja kogu infot pole voimalik veel kaks kuud varem 6elda. Hadavajalik oleks
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aga teavitada ajast, esialgsest programmist koos vdhemalt paari esinejaga ja re-
gistreerimisinfost (kas on osalustasu ja kuidas end konverentsile kirja panna).
Taiesti lubamatu on kirjutada programmi alles oma peas olevate soovitavate
esinejate nimesid nendega enne kokku leppimata, kuigi seda juhtub uskumatult
sageli! Monikord kasutatakse programmides mirget ,,kinnitamisel® (tbc, to be
confirmed), kui esineja nimi sobib hasti reklaamiks ja moni véga tiheda péeva-
kavaga isik on lubanud voimalusel tulla, aga 16plikku jah-sona pole veel 6elnud.

Sain kutse konverentsile ja avastasin sellest enda nime lausa arutelujuhi rol-
lis. Mulle polnud seda rolli veel pakutudki, réckimata sellest, et ma oleksin
oma nousoleku andnud.

Seejérel voib asuda erinevates kanalites reklaamima. Reklaami- ja turundus-
valdkonnas on ilmunud hulgaliselt materjale ja viga detailset juhendit me siin
ei paku, aga siiski moned soovitused, mis puudutavad reklaamitegevust Eesti
kodanikuiihiskonnas.

o Kaoige paremini méjubisiklik Idhenemine - kas otsekohtumistel oma tiri-
tuse idee selgitamine voi e-Kiri otse organisatsioonile pohjendusega, miks
just nemad peaks sellel tirituse osalema. Organisatsioonile kirjutades peab
samuti leidma inimese, kelle poole otse poorduda. Tehnika véimaldab
saata e-kirju nii, et iga kutsutu saab nimelise podrdumise. Samas ei maksa
loota, et vaimustust kutsub esile kunstlik personaalsus, mida voimaldavad
MS Office’i funktsioon mail merge vmt, kus kiri algab ,,Tere, Matti Nyka-
nen. Kutsun Sind ... aga jargnev on koigile saajatele tapselt sama.

« Oma vérgustikus info levitamine - sinu litkmed, sihtrithm, katusorga-
nisatsioon, kuhu kuulud jmt.

 Meililistide kasutamine - nii palju kui véimalik, peaks siingi kasutama
personaalset [lahenemist. Ei tota sona-sonalt sama kutse edasisaatmine
mitmes erinevas listis. V6ib varieerida pohjendust, miks just selle siht-
grupi poole poordutakse.

Uks Eesti konverentsikorraldaja kasutab taktikat saata kirju, mis algab eesnime
pidi mu poole poordumisega ja jitkub siis tavaliselt mone kiisimusega véi looga
tema voi mone ta tuttava elust. Selle kaudu jouab jutt selleni, et tulekul on nii-
ja niisugune konverents ja ma voiks osaleda. Et ma seda inimest ka pdriselus
natuke tunnen, lihengi alati haneks ja hakkan lugema, et mida ta must soovib,
kuigi dildiselt kustutan suurema osa reklaamkirju postkastist juba pealkirja lu-
gemise jirel. Tosi, iihelegi tema korraldatud konverentsile pole ma siiski seni
ldinud, ja pigem eelistaksin, et saaksin kohe kirja pealkirjast aru, millega tegu.



Pohjalikumad inimesed voivad koostada saadetavatest e-kirjadest lausa eraldi
plaani — niiteks nii, et esimene ldheb vilja umbes pool aastat varem, et {irituse
kuupidevad aegsalt reserveeritaks, seejdrel kaks kuud enne toimumist avatakse
registreerimine ja e-kirjaga antakse viike sissevaade programmi. Hiljem voib
teavitada tdienenud programmist, lisandunud esinejatest, seejirel meelde tule-
tada, kui palju on veel konverentsi registreerimistahtajani jaanud, anda prakti-
lisi soovitusi ette valmistumiseks jne. Kirju ei tohiks valja minna muidugi tiiii-
tuks muutuvas koguses voi tiheduses.

Meedia. Kui teema v6ib avalikkusele huvi pakkuda, métle labi ka pressi-
suhtlus ja selle eest vastutaja. Konverentsid ei ole sageli meedia jaoks viga haa-
rav {iritus, kuna filmimisvaérset on vihe ja panustada saab vaid intervjuudele.
Huvitava teemaga voidakse sind aga kutsuda ka tele voi raadio hommiku- voi
l6unaprogrammidesse, eriti kui Eestis viibib moni oluline viliskiilaline. Eriti
poneva kiilalise puhul tuleb osast intervjuudest lausa keelduda, kuna nii palju
pole tal fiitisiliselt aega ega joudu — vali siis kokkuleppel temaga vilja tohusai-
mad kanalid. Lithikest aega Eestis viibiv kaugem kiilaline ei pruugi olla ka suu-
teline hommikul pool kaheksa telesse minema, vaid vajab meediakajastusest
rohkem esinemiseelset puhkust.

Uks voimalus konverentsi teemale tihelepanu tommata on pakkuda pie-
va- v0i nadalalehtedele ka kodumaiste voi vilisesinejate voi muidu arvamus-
liidrite vérskeid arvamuslugusid konealusel teemal, mille 16pus saab mainida
ka konverentsi toimumist.

Meediat huvitava iirituse ajal peab pressikontaktina viljakididud inimene
alati telefonile vastama! Ei pruugi olla hea anda selle isikuna tiles konverentsi
peakorraldajat voi organisatsiooni juhti, kuna neil voivad pea ja kded-jalad nii-
gi t60d téis olla, kas voi osalejatega suhtlemisel.

Et suurendada ajakirjanike huvi teema voi tirituse vastu, saad konverentsi-
ga liita ka mone teise sindmuse. Pea aga alati meeles, et meediakajastus ei saa
olla eesmirk iseeneses, vahel ei ole sellest mingit tolku, teinekord jadb aga sinu
potentsiaalselt huvitav teema kajastamata lihtsalt sel paeval konkureerivate uu-
diste tottu.

Kodanikuiihiskonna konverentsidel on kuulutatud eraldi pressikonverentsiga
avatuks nditeks Norra vabaiihenduste fond ja autasustatud aasta kodanikku.
Téhelepanu sai ka konverents ise.
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Inimeste ettevalmistamine

Edasi moningad soovitused, kuidas konverentsikorraldusega seotud inimesi
endaga kaasa tommata — enne iiritust, parast iritust ja noh, igavesti.

Too esinejatega

Korraldajatel peab olema piisavalt hea ettekujutus, mida igalt esinejalt tema et-
tekandega oodatakse ja mis laadi infot esinejad enda kohta peaksid andma (kui
on vajalik nende lithitutvustus konverentsi materjalides veebilehel, esitlused
varem éra saatma vms).

Tausta kogumine. Enamasti tekivad ideed esinejate leidmiseks kahte
moodi: kas kuuled ise mond head ettekannet-esinejat voi keegi soovitab. Kor-
raldaja heaks kodutooks peetakse, et esinejale pakutakse teemapiistitus, et see
suhestuks tervikpildiga. Lisaks sisukale ettekandele voiks uurida, kas esineja
on piisavalt oskuslik haarava esitluse tegija. Hasti kirjutavad inimesed ei pruu-
gi uldse olla head suuliselt ja vastupidi! Kindlasti aitavad tausta kogumisel in-
ternetivdoimalused, saab uurida varasemaid esinemisi videote voi varasemate
konverentsikokkuvétete kujul. Iga aasta-kahe jooksul kujunevad ka naljakal
kombel vilja oma konverentsistaarid — keegi avastab uue dgeda isiku, keda pole
tuntud voi taibatud varem esinema kutsuda, ja jarsku ongi ta iga teise konve-
rentsi programmis. Sama needus kiib monikord kaasas paevajuhtidega. Mida-
gi pole lahti, kui publik on piisavalt erinev, aga seda pead ise tunnetama, kas
sinu publikule oleks tegu samasuguse ahaa-elamusega, v6i on nad sama isikut
viimastel kuudel juba kolm korda néinud, sealhulgas pulmaisa rollis.

Esmane kontakt. Eelistatum on teha ettepanek esineda e-kirja teel. Nii
on tdendolisem, et soovitaval esinejal on aega ettepanekusse stiveneda. Kirjas
voiks vilja tuua jargmise:
« peamine idee - mis teemal ja millisele tiritusele esinema kutsutakse;
« konverentsi sisu, selle traditsioonid, lisada esialgne programm véi viidata
kodulehekiiljele;
« korraldaja liihitutvustus - oleneb, kui tuntud korraldaja on;
« ootused esinejale - mis tilesanne, mis ajal, miks just tema (kas on mond
tema varasemat ettekannet kuuldud, artiklit loetud vmt);
o tdpsustus tasu suhtes - kas on voimalik tasuda voi eeldatakse, et on
vabatahtlik t66, samuti info niiteks transpordi kompensatsiooni kohta;
 millal oodatakse tagasisidet - pole kohustuslik, aga kui endal on kiires-
ti vastust vaja, siis oleks hea teada anda.



Kirjas voib kasutada sobralikku stiili. Sobimatu on teietada neid, kellega muidu
ollakse sinasobrad, ja vastupidi. Otseselt ei tasu ka vilja ndidata, et sarnane
kiri on ldinud vélja kiimnetele esinejakandidaatidele. Kindlasti ei tohi esineja
nimega eksida.

Vahel on hea uurida soovitud isikuga kokkupuutunuilt ka tema harjumusi
— moni lihtsalt ei viitsi e-kirjadele vastata, aga skaibivestluseski voi telefonis
annaks kohe vastuse; voi tuleb talle esinemiskutseid iga péev ja sinu oma ei
pruugi kuidagi vélja paista.

TEDxTallinna meeskond soovis iiht Eesti tunnustatud tippjuhti esinema, aga
kuna ta e-kirjadele ei vastanud, saadeti talle kiri koju tavalise postiga.

Kui esinejakandidaat tiikk aega ei vasta, void saata meeldetuletuse. Kui aga oled
liikunud edasi jargmiste variantide juurde, on viisakas ikkagi saata kutsutule
e-kiri, kus tdnate teda (noh, mittevastamise eest) ja loodate, et saate edaspidi
koostood teha.

Uks sagenev esinemisviis on videoettekanded, ent neid tasub moodukalt
pruukida. Osalejad eeldavad ikka inimestega kohtumist, videosid voib vaadata
ka kodus. Video tasub end &ra pigem siis, kui esineja tuleks muidu kaugelt ko-
hale lennutada voi on tema ettekanne kriitilise tdhtsusega, aga ta ei saa kohale
tulla. Pooleteisetunnine video moistagi ka ei sobi. Péris otse Skype’i voi muu
videokdne lahenduse kaudu esinemine voib ... ah, vaata parem kohe peatiikki
tehnilistest probleemidest.

Kone sisuline ettevalmistus. Kui esialgne nousolek esinemiseks saa-
dud, voiks ettekande sisu ja konverentsi sonumite tutvustuseks kohtuda. See
voiks juhtuda kiillalt vara, et esinejal oleks voimalik kénet hoolikalt ette val-
mistada, samas liiga varaste ettevalmistuste kdigus voivad tekkida muudatused
péevakavasse ja nii peab topeltvaeva nidgema.

Moistlik on kohtuda niiteks poolteist nddalat varem, aga see sdltub ka esi-
neja ajagraafikust ja toostiilist - mone inimese puhul on 6nneks voi kahjuks
tavaline, et ta alustab oma ettekande ettevalmistamist konverentsile eelneval
ohtul ja vajab siis operatiivsemat néu ja juhiseid.

Kdnet ette valmistades tuleb kdsitleda jargmist.

« Konverentsi iilesehituse tutvustus — milline on iildine 6hkkond, kes
on osalejad ja teised esinejad, mis on peamised sonumid. Korraldaja
tilesanne on tekitada kohtumise kiigus tiritusest voimalikult realist-
lik ettekujutus. Kui on teada, voiks radkida toimumiskohast v6i muust
olulisest.
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o Esineja paigutamine programmi - tépsustada, millised voiks tema
sonumid olla kogu konverentsi kui tervikut arvestades. Siin on olu-
lisem esinejat kuulata kui ise ette kirjutada. Hea ettekanne eeldab, et
esineja on oma seisukohtades veendunud ega esita kellegi ettekirjuta-
tud teksti.

o Ettekande pikkus - kui pikka esinemist oodatakse ja kuidas aega kon-
verentsil hallatakse (kas kohapeal on péevajuht, kes selle eest vastutab),
kas on vaja eristada ettekande ja kiisimuste aega?

« Tehniliste vajaduste tdpsustamine - kas esinemiseks on vaja arvutit,
suurt ekraani, kolareid, internetitthendust, tahvlit, mikrofoni; samuti,
kas esineja saab soovi korral kasutada enda arvutit, kuni selleni vilja,
kas (thenduskaablid sobituvad (Maci arvuteid ei saa naiteks vaheliilita
levinud projektorite taha tihendada ja Macis tehtud slaidiesitlused ki-
tuvad Windowsis pisut ootamatult).

Regulaarne infovahetus. Hoia esinejaid asjassepuutuvaga kursis. Ei
tasu teda e-kirjadega iile kuhjata, kuid lédbivaks jooneks esinejate ettevalmista-
misel on operatiivne suhtlemine ja tunde tekitamine, et korraldajad on nende
jaoks kogu aeg olemas. On iisna tavaparane, et konverentsieelsel paeval tuleb
koige enam kiisimusi esinejatelt — moistlik on selleks eraldi aega kavandada, et
siis kohe valmis olla.

Esinejaid voiks meeles pidada ka siis, kui saadetakse osalejatele eelinfot
voi kui on koostatud pressiteade — see aitab konverentsi 6hkkonda paremini ja
erinevate nurkade alt tajuda.

Kui konverentsimeeskonda kuulub rohkem inimesi, on hea esineja jaoks
Oelda, kelle poole ta oma kiisimustega voib poorduda.

Esinejate tutvustuste kogumine. Hea tava on koguda osalejate
jaoks lisainfot, et pakkuda taustateavet laval iiles astujate kohta.

Esinejate tutvustuse kiisimiseks véib Idhtuda nditeks jargmisest.

o Ametlik tiitel nii eesti kui vajadusel ka inglise keeles — holbustamiseks
pane e-kirja juba teadaolev, et esineja saaks selle kas kinnitada véi paran-
dada.

o 4-10-lauseline kirjeldus esineja tausta kohta, mis pohjendab esineja
valimist sel teemal konelema. Kirjelduses voib vilja tuua haridustausta,
olulisemad tookohad, vahel lisatakse siia ka avalikud sonavétud.

 Foto - kui esinejal endast fotot pole, otsi internetist voi viimase voima-
lusena vota ettevalmistavale kohtumisele fotoaparaat kaasa. Naeratavad
néod kavas on alati kutsuvamad kui passipildid, aga valik séltub ka tiri-
tuse ametlikkuse madrast. Taas on viisakas internetist voi mujalt leitud
foto kasutamine esinejaga (ja autoriga) kinnitada.



o Muuinfo - monel puhul voiks esineja kohta avaldada mitteformaalsemat
informatsiooni (nt hobid voi midagi konverentsiteema voi kodaniku-
algatusega seonduvat — kuuluvus vabaithendustessegi).

Paremaks ajaplaanimiseks lisa kirjas, millal esineja kdest tema tutvustust ooda-
takse.

Hea toon on koostada koigi esinejate kohta tutvustused samadel alustel —
pole hea, kui monest esinejast on pilt ja monest mitte voi kui tihest esinejast on
poolelehekiiljeline tutvustus, teisest vaid moni rida.

Slaidid. Viikesemal iiritusel ei tasu eraldi tunnusgraafika loomine end ira,
aga suurematel kasutatakse vahel koigi esinejatega iihtseid malle, mis nédevad
samasugused vilja ja jooksevad (sel juhul esinejate poolt aegsasti saadetud) fai-
list ekraanile jarjest.

Monikord ei meeldi see muide esinejatele, kes soovivad kasutada just ni-
melt oma korporatiivset slaidipdhja, et ka enda organisatsioonist teavitada (mis
on moneti arusaadav, kui nad esinevad niiteks tasuta). Niisugused esinejad ei
kao paraku kunagi, kes kui tahes kena kujundusega slaidid dérest ddreni tekste ja
segaseid skeeme tdis suudavad kirjutada ja mingil leebel moel tuleks paluda ette-
antud malli piiresse jddda voi need parast ise kuidagi korda teha. Slaide muutes
tuleb esinejat sellest muidugi teavitada.

Slaidiesitluste ettesaatmine aitab vahel vihendada ka piinlikkust esineja
enda jaoks (kui talle see muidugi korda laheb), kui ta pole vahel kiiruga viitsi-
nud uut esitlust teha ja nditab seinale mone juba toimunud teise tirituse nimega
pilte. Voi pole ta vaevunud esitlust formaati mahutama ja kasutab 40 slaidist
koosnevat esitlust, kerides neid vahepeal kiimne kaupa edasi. Niisugune kiitu-
mine on ebaprofessionaalne. Kui tahes tihtis isik esineja ka pole, peab korral-
dajatele jadma digus mojutada oma dritusel toimuvat ja ndidatavat.

Ara iirita sittida koigi korraldajate, partnerite ja rahastajate logosid koiki-
dele slaididele, see on kole ja koormav ballast!

Kohustuslikud esinejad. Mingil pohjusel on kujunenud tava kutsuda
konverentsidele tervitajad. Enamasti on need poliitikud, presidendist, riigikogu
esimehest ja ministritest kuni maa- voi vallavanemani. Inimestele ju meeldivad
neist tuntumad isikud ja kiillap lisab see iritusele kuidagi kaalu, samuti ei iitle
poliitikud enamasti dra véimalusest avalikkuse ees midagi delda (s6ltub mui-
dugi auditooriumi suurusest). Tervituste koht on tavaliselt programmi algu-
ses, kuigi vahel soltub téhtsa kiilalise asetus programmis ka tema péevakavast
ja naiteks kodanikuithiskonna konverentsi on peaminister hoopis lpetanud,
mitte avanud.

Niisugustele tervitajatele tasuks delikaatselt marku anda, et tore, kui nad ei
raagiks autopiloodil tiihja juttu nagu ,,On ddretult suur heameel siin téna seista,
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teie {iritus ja missioon on tdeliselt olulised ja ma métlen seda siiralt. Ehk siis
ka seda tiiiipi esinejatega voiks labi arutada jutu méned pohipunktid, mis oleks
sisulised, seotud kuidagi teemaga - poliitikute puhul kas voi nende panuse voi
neilt oodatavagi panusega oma t60s.

Odnsad loosungid ehk n-6 valimislubadused ei ole muidugi péris see, nagu

ka voora teksti piitidlik paberilt mahalugemine, kui esinejat ennast ei koneta
tema koneldav silmandhtavalt.
Korraldajana voiksid tihtsalt tegelaselt kitsida, kui kauaks saab ta tiritusele jaada
- tihtipeale kipuvad nad esimese pausi ajal pagema —, et pdevajuht saaks nditeks
mainida, et meie kiilaline peab kahjuks kell 14 lahkuma, aga jargmise pausi ajal
saate temaga veel vabamalt vestelda.

Tanu avaldamine. Eriti kui esinejate panus on vabatahtlik, tuleb libi
moelda, kuidas esinejaid nende t66 eest tinada.

Méned véimalused.

« Uhine 8htusédk - konverentside peamine kasu on omavaheliste kon-
taktide loomine voi taassoojendamine ja kuna esinejatel on pohiline
aeg konverentsist ldinud oma ettekande peale, siis voib selline {ihine
ajaveetmine olla nii meeldiv kui kasulik. Kindlasti voiks {ihise 6htu-
s60gi plaanist teada anda piisava ajavaruga. N-6 projektieelarvesse ei
pruugi niisugune Zest kiill mahtuda ja rahastaja voib seda kulu mitte
moista.

o Tanukiri - see voib olla nii elektrooniline kui paberil, aga hea oleks
teha see voimalikult personaalne (nditeks lisada tanukirjale pildi toi-
munud konverentsil esinemisest, kui fotod muidugi hasti vélja tulid).
Téanukiri voiks teele minna esimesel voimalusel parast konverentsi
l6ppu.

» Temaatiline kingitus - see voib olla organisatsiooni meene vdi konve-
rentsi teemaga seotud ese. Kui kingitusi antakse iile laval, vdiks paevajuht
lihidalt antavat kraami kommenteerida, vahemalt esimesel korral. Nagu
kingitustega ikka, on kena inimesi mitte tile koormata kasutu kila-kola
(pastakad, kruusid) véi néiteks hirmraske raamatuga, mida ta iilejadnud
péeva tigedalt kaasas peab tassima.

« Esinejale tagasiside andmine - paljud esinejad on tidnulikud vihjete
eest, kuidas edaspidi oma etteasteid parandada. Nii voiks esinejatele saata
nendekohast infot, kui osalejate tagasiside on kokku voetud. Lisaks voib
jagada nendegagi tirituse fotosid voi ka muid muljeid, mis seonduvad esi-
nejate voi konverentsi sisuga.



Lisalugemine

Millal kutsuda arutelu juht oma
organisatsioonist viljastpoolt?

Vabatihendused palkavad oma piiratud eelarvete juures pigem rahastuskon-
sultandi kui arutelude juhi, aga siit paar selgitust, miks hea arutelujuht on su
organisatsioonile samuti vadrtuslik investeering.

Nimelt aitab ta:

tosta arutelu iildist efektiivsust - ta tootab koos sinuga vilja tohusa
péevakava ja néeb siis vaeva, et arutelul seatud eesmargid ja tulemused
saavutatakse;

teha tahtsaid otsuseid - arutelu juht valdab otsuseni joudmise meeto-
deid ja aitab koiki kaasates grupi toesti otsuseni viia;

muuta arutelu tdhusamaks - vestlusringid kipuvad ikka rajalt korvale
kalduma, arutelujuht aitab hoida fookust ja sekkub;

lahendada konflikte - konfliktidki kallutavad grupi rajalt voi piiravad
loovust grupis moénele probleemile lahenduse leidmisel. Arutelujuht
teab, kuidas seda lahendada;

koigil otsusetegemises osaleda - arutelu juhtimine tdhendab palju
t66d ja kui see jaab grupi iihe liikme o6lule, on tal raske ise samal ajal
osaleda. Juht peaks ,teenima“ koiki osalejaid, lastes koigil osaleda;
koigil kuuldud olla - juht kuulab iga 6eldud sona ja peegeldab sellest
paljut nii, et iitleja tunneks, et teda on kuulatud, ja grupp kuulebki seda
veel kord;

lahendada probleeme - arutelujuhtidel on valik viise aidata grupil
arutlusaluseid probleeme loovalt moista ja lahendada.

Kuigi enamasti sa ilmselt ei vaja valist arutelujuhti oma organisatsiooni koos-
olekutele, on siiski moned olukorrad, kus just tema roll muutub véga tdhtsaks —
strateegiline plaanimine, juhtorganite arendamine, tegevuskavade koostamine
jm, kus tuleb teha tdhtsaid otsuseid, pidada asjalikke arutelusid ja hoida oma

meeskond tugevamana.

Kiimme soovitust arutelu juhile

1.

Kuula. Arutelu juhina on sinu kuulamisoskustel vdga tihtis roll. Sa
pead tihelepanelikult kuulama koéike Geldut ja jalgima ka inimeste
kehakeelt. Sageli tuleb sul kuuldu kokku vétta, et inimesed tunneksid,
et neid on kuulda véetud.
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10.

Koosta pdevakord. Enne kohtumist koosta kava, kus on selged tee-
mad, mis viivad ka otsusteni. Hinda, kui kaua iga punkt voiks votta, ja
vaata see kohtumise algul iile.

»Teeninda" igaiiht. Arutelu juhina ,teenindad® sa kogu gruppi, ehk ei
asu ise kellegi poolele. Sinu t66 on luua turvaline 6hkkond, kus kéik
tunnevad, et voivad oma motteid teistega jagada.

Juhi asjade kaiku. Sinu t66 on kindlustada, et aruteluga joutakse ka
otsusteni. Sina valid, kuidas sinna jouda, aga kindlasti ei tee sa ise gru-
pi eest otsuseid. See on nende t66.

Pane reeglid paika. Kii alguses labi olulised méngureeglid, nagu nii-
teks arutelu alused voi eeldused, edastades kogu vajaliku info, ning et
keskendutakse huvidele, mitte seisukohtadele.

Lahenda konfliktid. Kui moni konflikt peaks tekkima, siis ignoreeri-
mise asemel tunnista seda kohe ja katsu leida probleemi pohjus. Kasu-
ta tthiseid mangureegleid, et soodustada grupito6 tohusust ja véltida
seda kahjustavat kditumist. Otsi iihisosi, vajadusel tee paus.

Otsusta, kuidas otsustada. Otsusele joudmiseks on mitmeid viise:
konsensus, konsensus miinus iiks, poolthéddlte enamus, absoluutne
enamus poolt jne. Iga grupp peab kokku leppima enda meetodis enne
otsuste tegemise juurde asumist.

Jalgi kella. Meenuta grupile, kaugel ollakse ajaliselt — nditeks viis voi
kiimme minutit enne kella kukkumist. Kiisi grupilt, kas neil on vaja
lisaaega.

Sinu todvahendid. Su tooriistakast sisaldab naiteks selliseid voimalusi:
o parafraseeri Geldut;

o ajuriinnak — palu visata 6hku ideid neile hinnangut andmata;

o kiisi vaikivatelt osalejatelt ise midagi;

o tee ringe, kus igaiiks saaks midagi 6elda;

o jilgi erinevaid kdimasolevaid vestlusi.

Harjuta. Me 6pime arutelude juhtimist tegemise kaigus ja paremaks
saame vaid pidevalt senistest kogemustest oppides.

Allikas: www.ronmilam.com



Too tolkidega

Kui tiritus néuab tolget, pea esimesena meeles, et tolgid on osa sinu meeskon-
nast ning vajavad sama palju hoolt ja infot kui teised korraldajad ja esinejad.
Jargnev naide opetab siinkroontdlke ettevalmistamist.

Varasem infovahetus. Tee taas eeltosd - leia tolgid, kes on konverentsi
teema ja valdkonnaga kursis. Eriti vabaiihenduste iiritustel voib olla palju tol-
kidelegi voorast sdnavara ja vasteid. Voib tunduda véihetahtis, aga ka tolk peaks
tundma konverentsist rodmu. Eelnevalt saada tolgile tdipne programm, kus on
tolkevajadus vilja toodud, palvega saata hinnapakkumine.

Ettevalmistus. Koige olulisem, mida tolkidega silmas pidada, on saa-
ta ette materjale esinejate ettekannetest, samuti nditeks programmist nii eesti
kui tolgitavas keeles, vajadusel ka n-6 tolkenditeid (eesti ja vene keele puhul
voib tutvustada kodanikuiihiskonna lithisonastikku, mis on télgitud molemas-
se keelde koos vastetega inglise keelest www.ngo.ee/sonastik). Praktika naitab
paraku, et esinejal on alles kohale saabudes esitlus arvutis voi kdne niapus, mis
nouab kiiret paljundamist ja koéikvoimaliku materjali tolkidele toimetamist.
Kindlasti peavad ka esinejad meeles pidama, et nende juttu tolgitakse, ja arves-
tama sellega rdakimistempot valides.

T66 kohapeal. Tolgid on korraldajate kaastootajad, nagu koik teised mees-
konnalitkmed. Viisakas on end konverentsi alguses tolkidele tutvustada, teha
neilegi nimesildid ja anda teada, et nemadki on oodatud I6unapausidele. Vajalik
on hoolitseda, et neil oleks vesi tolkekabiinis - tillatav, kuidas see konverentsi-
keskustel meelest dra laheb.

Uritusejdrgne suhtlus. Tinada to6 eest, jagada tagasisidet, kui osalejad
on tolget kommenteerinud. Hea oleks ka kellelgi korraldusmeeskonnast piste-
liselt tolget kuulata, et selle taset hinnata.

Kord juhtus, et meil oli vaja kiiresti tolki, aga koik olid juba broneeritud. Lopuks
leidsime tihe tolgi, kes oleks saanud oma teise konverentsi lounapausi ajal tulla
meie pressikonverentsi tolkima, aga ta iitles, et peame korraldama transpordi,
mis oleks kohe tema lounapausi ajal maja ees valmis ja tooks ta meie iiritusele.
Koik laabus kenasti. Kui ta meie juures t66 lopetas, ootas teda taas auto, ja ka
voileib salatiga, kuna ta oli oma lounapausist ju ilma jadnud. Selliseid iiksikasju
tuleb mdrgata.
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Osalejatega suhtlemine

Kogu konverentsi 6nnestumise peamine indikaator on osalejad: kui palju neid
kohale tuleb, kuidas nad end seal tunnevad, on nad aktiivsed ja entusiastlikud
ning millise tundega vaatavad toimunule tagasi. Ja ometi tundub, et kogu kon-
verentsi korralduse ajal pooratakse osalejatele vaga vihe tihelepanu. Vaatame
lahemalt, mida osalejatega suhtlemisel silmas pidada.

Kaasamine programmi koostamisse. Kasulik viis on nii riskide
maandamiseks kui juba alguses osalejate kaasamiseks n-6 keskmise inimese
kdest nou kiisida, millised on tema ootused sellele iiritusele, kasulikud tulemused
jmt. Kogemus on ndidanud, et osalejad on konverentsiideest enam haaratud, kui
neil on voimalus sisu osas kaasa aidata: esinejaid pakkuda, to6tubasid lébi viia.
Selline ndu mitte ainult ei anna kindlust korraldajatele, et liigutakse 6iges suunas,
vaid ka osalejad on kogu iiritusest rohkem huvitatud. Eriti kenasti toimib see
regulaarsete {irituste puhul, sest siis on tekkinud juba iisna lojaalne osalejaskond,
kellel ilmselt on juba eelmiste irituste ajal mitmeid ettepanekuid tekkinud.

Eelregistreerimine. Suur osa ettevalmistustest seondub osalejate arvu-
ga (materjalide ja toidu kogus, ruumi suurus jne), seega on nimede kirjapanek
hidavajalik. Samuti on registreerumine oluline juba konverentsi tutvustusel - kui
see on tehtud piisavalt lihtsaks ja mugavaks, tekib ka osalejatel tunne, et nad on
teretulnud. Keerulised ankeedid voi kehva sonastusega kiisimused tombavad aga
konverentsi mainet alla.

Enamasti kiisitakse registreerimisel osaleja nime, esindatavat organisat-
siooni (kui on olemas) ja kontaktandmeid. Viimaseks on enamasti e-posti
aadress, kuhu saata voimalusel ka kinnituskiri registreerituse kohta (peenemad
veebivormid teevad seda ise); vahel ka telefon, kui peaks olema vaja kiiremini
infot vahendada. Ara unusta kiisida osalejate erivajaduste kohta — vaata paar
lehekiilge edasi vihemate voimalustega inimeste peatiikki.

Ja muidugi toitlustus - Eestis ei ole inimestel (veel) viga suurel méaaral
kultuurist voi tervisest tulenevaid erisoove, aga kui sa ka ei kiisi kas voi taime-
toitlaste osakaalu, saad mentiiid koostades siiski arvestada, et pakutav neilegi
sobiks. Muidugi ei tea sa, kes parasjagu voib siiiia kala-kana ja kes ei vota mu-
nagi suu sisse, nii et kui tahad ultraveganite suhtes vdga korrektne olla, paku
neile vormil vaba vili soovide avaldamiseks. Rahvusvahelist {iritust korralda-
des tuleb neis kiisimustes eriti tapne olla ja teada, kui paljude osalejate kultuuris
on pitha loom lehm ja paljudel siga vdi peab dkki koik pakutav kosser olema.

Kui iiritus on tasuline, lisa vormile ka lahter arveinfo kogumiseks: kes on
maksja, organisatsioon voi eraisik, kas soovitakse iihisarvet ithe v6i mitme kaasosa-
lejaga, kui tuleb majutuda, kellega eelistatakse vajadusel ja voimalusel tuba jagada



jms. Linnast véljas asuva toimumiskoha puhul véid lisada ka vélja, kus autoga mi-
neja saab kiititi pakkuda; samaks otstarbeks tee kohapeal seinale tagasiséidu soovi-
de ja pakkumiste leht - kes, kuhu, mitme vaba kohaga ja sohvri telefoninumbriga.

Kui iiritus kestab mitu pdeva, on hea registreerimisel uurida, kas osaleja
kavatseb molemast pdevast osa votta ja saab nt koigil toidukordadel osaleda;
kui konverentsil oodatakse osalejatelt aktiivsemat kaasamétlemist, voib kiisida
ka osalejate ootusi voi soove tirituse edukaks labiviimiseks; kui konverents on
tasuline ja moned osalejad on kutsutud, siis voib ka selle eraldi valikuna vilja
tuua, et samal vormil saaks registreeruda nii maksjad kui mittemaksjad.

Keerulisema iirituse juures jalgi ka esimesi laekuvaid registreerumisi
- void avastada, et monest kiisimusest ei saada ihtmoodi aru ja sa pead vormi
jooksvalt tdiendama ja parandama.

JCI aastakonverentsile registreerijatel paluti teada anda oma unistustest. Kor-
raldajad valisid moned silmapaistvamad vilja ja aitasid need konverentsi
jooksul ellu viia.

Kui enamik sihtrithmast kasutab internetti, on mugav ehitada registreerimine
oma kodulehel voi voimaluste-oskuste puudumisel kasutada tasuta veebivormi
Google Docsis. Viimane kogub andmed iihte tabelisse, mis holbustab oluliselt
osalejate iile arvepidamist. Moodne voimalus on lisada tritus ka Facebooki,
kuid see eeldab, et sihtgrupi liitkmetel on Facebookis konto ning tasulisele iritu-
sele see ei sobi, kuna kiisida ja edastada ei saa arveinfot ega lisada muid valikuid.

Ajast ja arust registreerimine on tavalise e-kirja saatmine voi lausa manusena
lisatud failis linkade tditmine; koige hullem - mida kohtab veel rahvusvahelistel
tritustel - néue vorm vilja printida, késitsi tdita ja skannida voi faksiga saata.
Nooremad inimesed isegi ei tea enam, mis see faks ongi. Vilismaal makstakse
muidugi osalustasu sageli krediitkaardiga ja sel juhul on kaardiomaniku allkiri
toesti teinekord vajalik.

Viisakas on registreerimisvormi tditnule anda tagasisidet, et registreeru-
mine on 6nnestunud - sénum voib ilmuda kodulehele v6i saabuda voimalusel
registreerunu postkasti koos lisainfoga: toimumiskoht, tipne paevakava jmt.
Kui osalemine on tasuline, mérgi 4ra ka tingimused, millise aja jooksul loo-
budes saab osalustasu tagasi — nditeks tdhtaeg, mil pead sa ise toitlustajale voi
majutajale inimeste arvu teatama.

Koige enam drritavad ehk need inimesed, kes ei oska hinnata teiste t6od, seda
nii hilinedes ja mitte kohale ilmudes kui ka moistmata kdsitletavate teemade
olulisust. Vahest tahaks kiisida sooviavaldajatelt kohe, et kas sa oled konve-
rentsiturist voi ei ...
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Uhel iiritusel osalenutel on vérratu véimalus ka oma infovilja laiendada - lisa
registreerimisvormi ka vastav lause, mille juurde saab teha linnukese, et sinult
edaspidigi infot saada. Aadresside lisamine oma meililisti ilma omaniku loata
ei ole seaduslik!

Eelsuhtlus osalejatega. Konverentsi eel voib info jagamisel olla vihe-
malt kolm otstarvet: tdpsustatakse konverentsi sisu voi korraldust, tuletatakse
konverentsi toimumist meelde ja soovitakse osalejaid omavahel tuttavaks teha.
Selleks kolm lihtsat véimalust.

Pidevalt uuenev kodulehekiilg. Programmi tiiendused ja praktili-
sed teated riputa ikka iirituse kodulehele, eesmérgiga, et seal oleksid vastatud
koik osalejatel tekkida voivad kiisimused - viahendab ka sinu koormust {iksi-
kutele kiisijatele vastamisel. Pole muidugi tdendoline, et keegi iga paev kodu-
lehel kiiks, kuid vahetult iirituse eel seda tehakse ja kui sealt vastust ei leita,
poordutakse kontaktisiku poole ja voidakse nii ta muule pingele lisaks iisna
hulluks ajada. Loomulikult on viisakas siiski kontaktisiku andmed kodulehele
vilja panna.

Tervituskiri pdev voi paar enne. Liihike kiri kigile osalejatele, mis
meenutab, et konverents toimub, annab teada hadatarviliku (nt algusaeg, toi-
mumiskoht vms) ja loob meeleolu. Kuigi tundub teinekord liiga peenutsev ja
asjatu lisavaev (miks muidu see nii levinud ei ole), mainime mitut kasulikku
niianssi, miks see kirjake on peagu asendamatu korralduslik abinéu.

o Toimib meeldetuletusena - niiteks kui konverentsile registreerimine
on alanud mitu kuud tagasi, ei pruugi osalejad enam maéletada, kuhu
nad on end kirja pannud véi kus tiritus toimub. Alati on ka neid, kes
helistavad sulle samal hommikul ja kiisivad just asukohta.

o Loob 6hkkonna - innustunud kirjaga on vdimalik osalejates tekitada
viike ootusdrevus.

o Annab teada muudatustest - et osaleja ei avastaks alles kohapeal, et
tema viga loodetud esineja on haigestunud véi linn tasulise parkimisala
tile66 toimumispaigale laiendanud.

» Tapsustab osalejate arvu - sageli tuleb just sellele kirjale vastuseks, et
ollakse haiged voi on tddasjad iile pea kasvanud ja iiritusest osa votta
pole voimalik. See on korraldajatele vaart info — niisama ei kipu paljud
sulle oma mitteosalemisest teada andma. Tervituskiri néitab just, et osa-
lejatega arvestatakse, ja see kutsub neidki korrektsusele.

« Kontrollib osalejate e-posti aadresse - kui mingil pohjusel on andme-
baasi sattunud vale aadress (vahel on osaleja ise eksinud), siis ilmselt
pole ta saanud iilejadnud infot tirituse kohta (nt registreerimiskinnitust



voi arvet). Moni pdev varem on veel voimalik see viga parandada, kui
leida dige aadress ja osalejaga otse suhelda. Loomulikult néitab tasulisel
uritusel ka arve maksmine voi mittemaksmine, kas koik on histi voi
osalus kahtlasem.

Minu jaoks on konverentsil juba eos halb maik kiiljes, kui ma pole mingit
meeldetuletust iirituse kohta saanud.

Kaks tehnilist lisamérkust: ei ole viisakas ega ka tehnilisest kiiljest kuigi tark
koikide aadresse naidata avalikult, vaid need tuleb kopeerida pimekoopia reale
(bce) ja saata kuni 50 kaupa, kuna muidu voivad viirusetokked kirja spammi
pihe idra koristada. Uks levinud vigu on esinejatele teavituskirjade saatmata
jatmine. Selle kaudu saaksid nemadki paremat aimu, mis laadi tritust planee-
ritakse, mida teavad osalejad ja milliste praktiliste asjaoludega peab arvestama
(nt parkimisinfo on ju vordvéarselt kasulik nii osalejale kui esinejale).

Osalejate info avalikustamine. Kuna konverentsid on enamas-
ti olulised kontaktide loomisel, voiksid korraldajad seda toetada, riputades
néiteks osalejate nimekirja (kui vaja, koos organisatsioonide ja kontaktinfo-
ga) urituse kodulehele ja saates viite sellele koos tervituskirjaga. Nii tekib ka
osalejatel ettekujutus, kes, kui palju ja millise profiiliga inimesi on tritusele
tulemas ning teinekord s6ltub méne inimese osalusotsus just sellest, kes veel
tulevad.

Osalejate omavahelise suhtlemise soodustamine. Konverent-
sidel uute kontaktide tekkimist peetakse sageli tirituse koige vaartuslikumaks
tulemuseks. Kuigi suur osa selliste momentide tekkimisel on programmi koos-
tamisel ja ka péaeva juhatajal, siis pakume inspiratsiooniks méned vétted, kuidas
osalejaid tuttavaks teha.

» Kodulehel v6i Facebookis arutelu loomine - neid voib tekitada eri-
nevate teemade kaupa ja alustada juba enne iritust. Eraldi kodulehele
loodud foorumite juures on Facebookiga vorreldes suurem risk, et seal
keegi ei kai.

o Nimesiltidele osalejate huvivaldkondade markimine - osalejatel on
kas endal voimalik need kohapeal sildile kirjutada voi on eelregistreeri-
misel neid kiisitud ja siis sildile triikitud.

« Inimbingo - irituse alguses antakse ruudustik osalejate kohta kiivate
kiisimustega (nt kes on sellel konverentsil varemgi osalenud). Ulesandeks
on igasse ruutu leida mone osaleja nimi, kusjuures tikski nimi ei tohi kor-
duda. Soovi korral v6ib sellest kujundada ka véistluse, kus koige kiirem
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saab auhinna. Tapsem kirjeldus www.mitteformaalne.ee - kirjuta otsingu-
véljale inimbingo.

« Pauside ajal meeltlahutavate iihistegevuste pakkumine - selleks sobi-
vad mitmed meeskonnat6oharjutused. Kuna inimesed kipuvad siingi
pigem oma tuttavatega koost66d tegema, voiks tédhelepanu juhtida taot-
lusele just uusi semusid leida.

+ Uleskutsed péeva juhatajalt - kui iirituse itheks eesmirgiks on osaleja-
tevahelise siinergia toetamine, on péeva juhatajal voimalik sellele kaasa
aidata. Nditeks pdeva alguses voib paluda korvalistujaid tervitada. Jarje-
kordse pausi l6ppedes ja uue programmiosa alguses voib kiisida: ,,Kui
paljud teist said pausi ajal uue tuttava?® voi ka enne pausile minemist
julgustada: ,,Palun leidke endale vihemalt iiks uus vestluskaaslane, enne
kui siit saalist valjute.”

Konverentsil TEDxTartu pakuti osalejatele lounalauas vestlusteemasid -
iimarlaudadesse olid koik osalejad suvaliselt paigutatud kaheksaliikmelisteks
seltskondadeks. Laudadel oli paberitel viis-kuus kiisimust, millele vois soovi
korral vestluses keskenduda (nt ,, Millised on sinu hobid?“ véi ,,Kelle esinemist
ootad konverentsil koige enam?“).

Registreerimine kohapeal. Oluline on saabujad ilusasti vastu votta,
anda neile vajalikud materjalid ja vajadusel kiisida allkirja. Siingi tuleb méelda,
kas soovid veel mingit lisainfot teada saada, nt kontrollida osavétumaksu tasu-
mist, toogrupis osalemist vms.

Maned nipid.

o Osalejate nimekiri ja ka nimesildid olgu tihestikulises jarjekorras
(kas ees- voi perenime jérgi). Sildid voivad olla tthekordsed kleepsud
(moningate materjalide peale ei sobi) véi plastalustel, ménikord kaela-
kaardid (nende tagakiiljele saab ka olulist infot triikkida).

o Kui osalejate nimekirjale ei soovita allkirju, vaid piisab kohaloleku-
markest, voib nimekirju mitu eksemplari vélja tritkkida, saab kiiremini.
Piarast liidad ise kokku, palju siis tegelikult laekus.

« Osalejate nimekirja voib jagada mitmeks (nt A-M registreeruvad ithes
lauas, N-Z teises) ja selle jargi registreerunuid suunata, et viimasel het-
kel saabuvad 30 inimest koik ithe A4 paberi juures ei tungleks.

» Registreerujad jaotagu todiilesanded omavahel selgelt: iiks tegeleb
nimekirja esimese poolega, teine tagumisega, kolmas otsib nimesildi,
neljas ulatab vajadusel materjalid voi korvaklapid, viies tegeleb koha-
peal tekkivate kiisimustega (keegi saabub eelregistreerimata voi tahab
sularahas maksta vms).



Olenevalt osalejate arvust tasub registreerimislaud avada umbes pool kuni
tund aega enne rituse algust. Kuigi registreerimisaja voib programmis vilja
tuua, peab olema valmis, et osalejad ei pea seda miskiks. Kui keegi saabub pal-
ju varem (tuli maalt hommikuse bussiga), pole viisakas teda ignoreerida, vaid
v6ib ta kenasti vastu votta, selgitada, et iirituse alguseni on veel aega, ja kui
voimalik, varasaabunu registreerida. Vara algavale tiritusele saabujad on viga
tanulikud ka enne algust pakutava kohvi-tee ja pirukate {ile!

Enamasti juhtub aga vastupidine ja hullem, et kdige suurem mass saabub
vahetult enne algust, mis voib tekitada ebameeldiva jédrjekorra onnetute re-
gistreerijate ette, teinekord peab ka konverentsi alguse seetottu edasi litkkama.
Sellelgi juhul on oluline inimestega suhelda, osa voib suunata kdigepealt gar-
deroobi ja paluda pérast tagasi tulla. Registreerimislauda v6ib lisada méned
abikéed. Ja vabanduse palumine pole kunagi kurjast!

Pidev info. Konverentsil tuleb hea seista selle eest, et osalejad saaksid kii-
simustele kiiresti vastuse. Hea oleks konverentsi alguses praktilise info seas
Gelda, kust lisainfot saab (nt infolauast, vabatahtlikelt v6i korraldajatelt, kes
peavad olema néhtavalt eristatavad, nimesildi varvi voi riietuse jargi). Kriitili-
semad teemad, kus osalejatel kiisimusi tekib, seonduvad liikumistega — ei leita
iiles toitlustuskohta voi ruume rithmat66deks. Korraldajad peavad 1abi métle-
ma, kes votab enda peale infojagamise, kes on infolauas voi kes juhatab osalejad
s6oma. Alati voib ka juhendavaid silte vorpida ja ruumide plaani seinale ripu-
tada voi materjalidesse lisada.

Vahemate voimalustega osalejad. Hea konverents eeldab iga pi-
siasja labimotlemist. Kui tirituse sihtgrupina nihakse laia ringi huvitatuid, siis
tuleb moelda ka sellele, et konverentsile oleks ligipdds vihemate voimalustega
inimestel. Detailsemad juhised on saadaval teistestki allikatest, siin toome mé-
ned kontrollkiisimused, mida just iirituste korraldamisel tdhele panna.

« Kuidas on info iirituse kohta esitatud? Kas teie koduleht on kohanda-
tud ka nagemispuuetega inimestele ja vaegnagijatele? Kas info sisaldab
vilkuvaid rakendusi (héirib epileptikuid)? Ega saadetavad e-kirjad ja
reklaamid pole liiga viikses kirjas vdi madala kontrastsusega?

« Kas osalejatel on registreerumisel véimalus oma erisoovidest takti-
tundeliselt teada anda? Loomulikult ei saa paluda osalejatel lisada
»ristike” sobiva puude ette, vaba vili nimega ,erivajadused” peaks ole-
ma piisav.

« Kas toimumiskoht on liikumispuudega inimestele ligipddsetav? Kuna
litkumisel voivad abiks olla nii kargud, tavalised kui elektrilised ratastoo-
lid, siis kéigi nende puhul on erinevad ndudmised ruumidele (tualetid
sealhulgas). Isegi kui toimumiskoht ise vdidab, et nad on ratastooliks
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valmis, ei pruugi see nii olla. Tasub kontakteeruda ratastoolis inimeste-
ga, kes oskavad oma kogemustest delda, millised on néudmised, ja ehk
teavad peastki, et seal hoones on liiga kitsas voi jarsk kaldtee, mida ei
saa tegelikkuses kasutada. Kui tavalise ratastooli ning selle peremehe saab
koos vo6i eraldi monest trepiastmest tiles tassitud, siis elektrilisi ratastoole
ei joua keegi tosta. Ei tasu karta selliste asjade kohta kiisimist, vaid pigem
kiisimata jatmisest parast tekkivat piinlikkust.

» Kas kohapeal on piisavalt abikasi, kes saavad vajadusel tostmisega
aidata?

« Kas on vdimalik tellida viipekeele t81k? Kas konverentsimaterjalid toe-
tavad seda? Siingi tasub eelnevalt télkidega néu pidada, kuidas kuulmis-
puudega inimestele konverentsi sisu koige paremini edasi anda.

o Kas ndgemispuudega osalejal on kaasas saatja voi vajab ta selleks
néiteks iht voi mitut vabatahtlikku?

« Kas esinejaid ja arutelu juhte on vajalik enne teavitada, et kuulajate
seas on vihemate voimalustega osalejaid? Taas voib tekitada piinlikkust,
kui ratastoolis liikujatel palutakse avatud ruumis kasutada ,,kahte jalga®

o Kui osalejatele kompenseeritakse transpordikulud, tuleb eelarves
arvestada invatranspordi kovasti kdrgema maksumusega ja spetsbussi
rent samamoodi hiivitada!

Kuigi tilaltoodu voib tunduda korraldajale koormav, tasub igal juhul nendele
tiksikasjadele moelda ja voimalusel alati viahemate voimalustega inimesi oma
tiritustele kaasata — l0puks on osalejate mitmekesisus {irituse lisavdartus, mis
korvab kogu vaeva.

Ja kui toesti mingil pohjusel tiritus ikkagi néiteks litkumispuudega isikutele
kattesaamatuks jadb (toimub kohas, kus liikuda saab niiteks vaid pehmevoitu
maastikul), siis palu vabandust, nagu oskad. Head vabandust sul tegelikult pole.

Too vabatahtlikega

Vabatahtlike kaasamine konverentsi korraldamisse on itha enam levinud tava,
eriti vabatihendustes, kus eelarve on sageli piiratum. Loomulikult on vabataht-
lik t66 konverentsil nauditav tegevus: esiteks on see nditeks noortele hea voi-
malus saada praktilise korraldamise kogemust, sdlmida palju uusi kontakte ja
ka heal iiritusel tasuta osaleda. See peatiikk selgitab vabatahtlike rolli iirituste
juures ning seda, kuidas neid oskuslikult kaasata nii, et nad roomuga ka jarg-
mine kord kaasa aitaksid.

Vabatahtlik tegevus on oma aja, energia voi oskuste pakkumine vabast tah-
test ja tasu saamata. Konverentsidel voib vabatahtlik tegevus seisneda ka kogu
péeva juhatamises, esinemises jms, selle eest tasu saamata, aga siin késitletakse



rohkem kaasamist iirituse korraldusse. Jargnevalt ongi samm-sammult 1abi kéi-
dud kogu vabatahtlike kaasamise kiik t66 plaanimisest kuni jarelhindamiseni.

Skeemina voiks seda kujutada nii:

Vabatahtliku
tegevuse plaanimine

Organisatsiooni, palgalise
meeskonna ettevalmistamine

Vabatahtlike varbamine
javalik

Tooulesannete kujundamine

Vabatahtliku toetamine

Vabatahtlike tunnustamine

Protsessi jarelhindamine

Urituse eel Urituse ajal Urituse jarel

Vabatahtliku tegevuse kavandamine

Esmalt moétle 1abi pohjused, milles vabatahtlike kaasamine midagi juurde
annab ja mis laadi tegevusi saaks vabatahtlikud iildse teha - arvesta t66 raskus-
astet ja kui palju energiat nende t66de juhendamine votab. Konkreetsed t66-
16igud aitavad selgemaks moelda ndudmisi vabatahtlikele — kas eeldatakse kind-
laid oskusi voi varasemaid kogemusi ja milline on td6de ajaline maht.

Péhimotted vabatahtliku tegevuse plaanimisel Seosed konverentsi korraldamisega

Too peaks olema piisavalt ahvatlev ja vaheldus-  Eriti pikemat aega kestvatel konverentsidel on

rikas, ometi ei pea see olema tingimata pidevalt ~ maistlik pakkuda vabatahtlikele todilesannetes

uuenduslik. vaheldust: thel paeval vaib olla enneldunal re-
gistreerimislauas, pdrastléunal ménes téotoas
protokollija, jargmisel pdeval aidata paljunda-
misel.

Vabatahtlikul peab olema véimalus pidevalt mi-
dagi uut 6ppida.

Radgi vabatahtlikuga enne t66 algust 1abi, mida
taise sellest kogemusest soovib saada.

Vabatahtlikul peab olema véimalus ise otsuseid
teha. Voimalusel lase tal endal mddrata t60
tempo ja tulemuste saavutamise kiirus.

limselt keeruline pdhiméte praktikas silmas pi-
dada, kuid proovi vahemalt.

Véimalda vabatahtlikule td66d, mis soodustab
suhtlemist.

Isegi kui pakutav t6é on lhetaoline, siis voi-
malus kaaslastega suhelda (samas nii, et t66
kvaliteet ei kannata) annab vabatahtlikule ko-
gemusele palju juurde, kui valdkonnast rohkem
teadmisi saab.
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Kontrollkiisimusi.
o Kas meil on vabatahtlikele kiillalt t66d pakkuda, et keegi ei tunneks end
kasutuna?
o Mis kasu sellest saame, kui vabatahtlikke kaasame?
 Mis kahju juhtuks, kui vabatahtlikke ei oleks?
« Millised on meie tingimused vabatahtlike vastuvétuks?

Londonis toimunud konverentsil olid abiks vabatahtlikud, kelle tilesanne oli
enne iirituse algust ja pauside ajal osalejatega suhelda. Vabatahtlik uuris, mille-
ga ma igapdevaselt tegelen ja mis on mu ootused konverentsile, tutvustas mind
teiste inimestega ja viskas nalja, aidates niimoodi iile teatavast ebamugavus-
tundest, mida tekitas see, et olin iiksinda mulle tdiesti vooraste inimeste keskel.
Loomulikult tuleb arvestada, et moni inimene tahabki omaette olla, teised aga
on sobraliku tihelepanu eest tanulikud.

Meeskonna ettevalmistamine. Kaik organisatsiooni to6tajad, juha-
tuse liikmed ja teised korraldusse puutujad peaksid saama aru, miks on vaba-
tahtlikke vaja kaasata ja milline on nende roll konkreetsetes tegevustes ehk mil-
list abi voib meeskond vabatahtlikelt oodata. Samuti voib meeskonnale meelde
tuletada, et vabatahtlik tootab tirituse tildiseks hiivanguks ega ole kellegi isiklik
assistent.

Infot tuleb anda kooskolas nii vabatahtlikule kui vabatahtlikega vahetult
kokkupuutuvatele tootajatele. Selge peaks olema, et vabatahtlikud ei konkuree-
ri palgat6o tegijatega — tuleb moista, et vabatahtlike kaasamisest voidavad koik,
mitte ei eelistata {iht teisele.

Kontrollkiisimusi.
o Kas meeskonna teised liikmed maoistavad vabatahtlike kaasamise
vaartust?
o Kas meeskonnas saadakse vabatahtlikkusest iihtmoodi aru?
o Kas koik on nous vabatahtlike kaasamise nimel veidi enam
pingutama?

Vabatahtlike varbamine. Esmalt kiisi endalt, mis pohjustel ildse
vabatahtlikuks minnakse, sealhulgas sinu tritusele. Levinumad pohjused voi-
vad olla huvi valdkonna vastu, soov professionaalselt areneda, veeta kasuli-
kult vaba aega, tirituse korraldamist kdogipoolelt jalgida, dppida uusi oskusi,
saada vaheldust ja uusi kontakte, kohtuda oma valdkonna ekspertidega jne.
Loomulikult tuleks vabatahtlike kdest enne uurida, milline on igaiihe isik-



lik motivatsioon ja huvi vabatahtlikuks tulla, et vélja selgitada, kas tegemist on
sobiva kandidaadiga ning kas organisatsioonil on voimalik nendele vajadustele
vastata.

Varbamise edukus eeldab molema arvestamist: nii vabatahtlike voimalikke
soove kui ka organisatsiooni vajadusi. Kui soovid on kirjas, saab nende pohjal
koostada varbamiskuulutuse ning vélja tootada valikukriteeriumid juhuks, kui
soovijaid peaks rohkem tulema.

Kuulutus peaks sisaldama nii ootusi vabatahtlikule, pohilisi to6iilesandeid
ja oodatavat t66 mahtu. Samuti voiks 4ra tuua vabatahtlikule pakutava — need
ei pea olema liiga luksuslikud lubadused, aga on hea néidata, et organisatsioon
on sellelegi méelnud.

Kus voiks vabatahtlike virbamiskuulutusi avaldada? Internetis on kindlas-
ti abiks Vabatahtlike varav www.vabatahtlikud.ee, lisaks kanalid, mida potent-
siaalsed vabatahtlikud kasutavad —organisatsiooni koduleht, méni veebipéevik,
Google'i reklaamid, Twitter vmt.

Soovitused.
o Loo oma iirituse kodulehele eraldi osa vabatahtlikele.
o Koosta virbamiskuulutus ja lase see ,vooral silmal® iile lugeda.

Uleskutse vabatahtlikele. Soovitatav on kutse kirjutada inimlikus
keeles, viltides liigset ilutsemist. Hea oleks tabada kutsega tirituse {ildist too-
ni ning saavutada tasakaal, et kutse oleks piisavalt atraktiivne, aga ka piisavalt
sisukas, et tekiks tilevaade to0st. Kutse koostamisel pea meeles jargmist.

Atraktiivne algus - kiisimus, tsitaat, hoogne p66rdumine voi miski muu, mis
tombab just selle dige vabatahtliku tdhelepanu.

Urituse iildine tutvustus — mis laadi iiritusega on tegu, on see iihekordne voi
regulaarne ettevotmine; populaarsemad {iritused peavad selles osas ilmselt va-
hem vaeva nigema, uued tulijad voiksid veidi rohkem tutvustada kavandatut
kui ennast korraldajana.

Pakutavate toodillesannete kirjeldus - lithidalt voiks kirjeldada, milliseid
tooiilesandeid pakutakse. Tooiilesandeid voib olla mitmesuguseid: osalejate
registreerimine, abistamine konverentsisaalis (nt mikrofonide viimine kiisi-
muste ja vastuste vooru ajal). Oht vdib olla, et korraldajatele tunduvad teatud
iilesanded juba nii iseenesestmoistetavad, et kirjeldusest ei pruugi tekkida
selget ettekujutust. Seetdttu oleks maistlik veidi pohjalikumalt seletada, mis
laadi rolle vabatahtlikele pakutakse. Kui kirjeldused osutuvad liiga pohjali-
kuks, voiks need pigem lisada iirituse korraldamise kodulehele ning tileskut-
ses sellele viidata.
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Sooviavalduse esitamise tingimused - mida kandideerimiseks oodatakse, on
see registreerimisvormi taitmine, vabas vormis sooviavalduse saatmine e-postiga,
motivatsiooni pohjendus jne.

Kontaktandmed - kelle poole po6rduda, kui tekib kiisimusi nditeks t66 mahu
voi sisu kohta, lisada voiks nii e-posti aadressi kui telefoni. On oluline, et vaba-
tahtlik saab kiiresti tagasisidet, mis tema sooviavaldusega juhtub — millal toi-
mub vabatahtlike valimine, ettevalmistav koosolek jms, et teataks oma aega
plaanida.

Vabatahtlike valik. Oluline on libipaistvus ja selged valikukriteeriumid -
kandidaate véib tulla vajalikust rohkem. Valikut véivad lihtsustada lisaankeedi
taitmine, motivatsioonikirja koostamine voi ka (telefoni)intervjuude labiviimi-
ne. Neile, kes valituks ei osutunud, tuleks tagasisidet anda sama hoolikalt, et
nende entusiasm tulevikus ei viheneks.

Motle ka sellele, kui kandidaate tuleb liiga vihe. Milline on vajalik miini-
mum, et nendega seonduv lisatdé end ikka dra tasuks? On ehk moénel juhul
moistlikum vabatahtlikke ildse mitte kaasata, vaid leida alternatiive?

Oigused ja kohustused, vabatahtliku tegevuse hea tava.
Kui 6iged inimesed leitud, tuleb kokkulepped fikseerida. Vahel solmitakse
vabatahtlikuga lausa leping tema kohustuste ja to6iilesannete ning organisat-
siooni kohustuste kohta.

Leping on hea sélmida juhul, kui vabatahtlikule saab t66 kdigus teatavaks
konfidentsiaalset infot (kas voi meediasuhtluse osas, kus uudised ei tohiks val-
ja minna enne ametlikku pressiteadet voi pressikonverentsi), kui vabatahtliku
vastutusse antakse kalleid to6vahendeid voi kui talle kulusid kompenseeritakse.
Aga on ka piisavalt nditeid, kus lepingut asendab e-kiri, mis kirjeldab ootusi
vabatahtlikule ja millega tema noustub.

Kirjaliku kokkuleppe sélmimine ei séltu vabatahtlike arvust. Kuigi suure
hulga vabatahtlike puhul v6ib tekkida kiusatus lepingut s6lmida, lahtu tegevuse
sisust. Kui tegemist on vastutusrikaste toddega, kus vabatahtlikele on vaja nen-
de kohustusi selgitada ja nende tegevuste olulisust rohutada, siis voib leping voi
muus vormis kirjalik dokument olla abiks.

Eestis on vilja to6tatud vabatahtliku tegevuse hea tava (www.vabatahtlikud.
ee), mis on mdeldud nii vabatahtlikele, neid kaasavatele organisatsioonidele kui
ka viimaste toetajatele. Tava jargides lepitakse kokku vabatahtliku tegevusega
seotud osaliste rollides ja tegutsemise pohimatetes, et edeneks vabatahtlike ja
organisatsioonide koost66 ning vabatahtlikuna rohkem tegutsetaks.

Tava pikemat varianti saab kasutada vabatahtliku tegevuse pohimotete
tutvustamisel ja vabatahtlikega iilesannete ldbiradkimisel, lithem sobib néiteks
spordiiirituse kontori seinale, et see asjaosalistel silme all oleks.



VABATAHTLIKE MEELESPEA

Allolev tekkis parast vabatahtlikke ettevalmistavat koolitust
- enamik t66pohimatteid lepiti kokku tihisel kohtumisel.

Tere, hea inimene, kes oled olnud ndus abistama meie liritust!
Koigepealt suur tdnu juba ette — usume, et itheskoos saame hakkama véga hea
ettevotmisega! Alljargnevalt moned pohimétted, mida tuleb tegevuste labivii-
misel silmas pidada.

Toopohimotted

Igal vabatahtlikul on 6igus teha seda t66d, mis talle meeldib ja mis tal hésti
valja tuleb - kvaliteet on ka sedasorti t66 hindamatu véartus.

Igal vabatahtlikul on 6igus osaleda teda huvitavatel tirituse osadel (kutsetega
uritustel osaletakse ainult kutse olemasolul).

Ometi - vabatahtliku peamine eesmérk on sama mis koigil teistelgi korral-
dajatel (ka tasu eest to0tajatel): et tiritus dnnestuks voimalikult hasti.
Juhtudest, kui mingil pohjusel vabatahtlik ,tootilesannet téita ei saa, tuleb
otsekohe teatada (kontaktid toodud) - téhus infovahetus on koost6o aluseks!
Vabatahtlik ei pea tegema rahalisi kulutusi — nendest tuleb teavitada oma
kontaktisikut.

Tookorraldus

Vabatahtlik kannab rohelist sarki — nagu koik korraldajad.

Vabatahtlik saab vajadusel konekaardi, millega saab 10 euro eest koneminu-
teid, peamiselt korralduslikuks suhtlemiseks;

Kui parajasti ei tundu vabatahtlikul ilesannet olevat, tuleb olla avatud ja valmis
uute iilesannete vastuvotmiseks — liikuda registratuuris voi korraldajate ruumis.
Sinatamine on OK.

Huumor on OK.

Vabatahtlikele toimuvad iga paev koosolekud, nende toimumisajad on kirjas
korraldajate ruumis.

Vabatahtlik saab mapi, mis sisaldab (1) osalejate nimekirja, (2) loetelu téht-
satest numbritest, (3) vajadusel tooiilesannete kirjeldust, (4) tirituse ajakava,
(5) Tallinna kaarti, (6) kdesolevat paberit; (ametlikku kotti ei ole plaanitud).
Turvalisus: tiritusele ei ole lubatud kaasa votta mingit sorti pudeleid, vihma-
varje, terariistu — need antakse garderoobi.

Vabatahtlikul on alati kaasas rinnasilt.

Vabatahtlikul on kaasas pildiga dokument voi koopia isikut tdendavast do-
kumendist.
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Vabatahtliku toetamine. juba korraldustéodesse haaratud vabatahtlik
vajab tuge nii tooks ettevalmistusel kui ka t66 kéigus.

Ettevalmistus soltub véga palju t66 sisust, vabatahtliku kogemusest, ajaraa-
midest ja juhendajate oskustest. See voib olla pohjalik e-kiri, lithikohtumine voi
koolitus, kuid ettevalmistuseta ei ole kuidagi voimalik hakkama saada.

Oluline on silmas pidada, et selle pohjal, kuidas organisatsioon vabataht-
likke ette valmistab, otsustavad need organisatsiooni tle ja voimalik, et see
mojutab ka nende motivatsiooni t69sse panustada ja suhtumist vabatahtliku
tegevusse tldiselt, radkimata neid vastuvotva organisatsiooni mainest.

Usna levinud on korraldada vabatahtlikke ettevalmistav koolitus, mil ei
pea kohe hakkama t66st radkima, vaid kui vabatahtlikud on vooramad, alusta
organisatsiooni ja iirituse tutvustamisest, et vabatahtlikud métestaks paremini
konteksti. Seal void leppida kokku ka pohimotetes ja tookorras.

Ulesannete paikapanekuks koosta konverentsi detailne programm koos
tookirjeldustega, mis saadetakse moni pdev enne dritust. Sama iiksikasjalik
programm on konverentsi toimumise ajal todruumis kéttesaadav koos oluliste
telefoninumbritega (voimalik stsenaarium lisas).

Kui aga vabatahtlike t66d on koik védga erisugused, voib olla méistlik indi-
viduaalne juhendamine - sel juhul ei tasu aega ega energiat raisata ithise kooli-
tusaja kokkuleppimisele ja koolituse ettevalmistusele.

Vahest koige olulisem on tagada, et vabatahtlik teab, kelle poole kiisimus-
tega po6rduda, ja et vabatahtlike juhendajatel ja palgalistel to6tajatel on iilevaa-
de, kas vabatahtlik saab oma t66ga hakkama. Seda aitab saavutada meeskon-
natunne: luues nii vabatahtlikest kui palgalistest tootajatest {ihtse meeskonna,
on koigil tritusse voi organisatsiooni panustajatel tithine eesmérk ja iiksteise
toetamine on t66 loomulik osa, hoolimata sellest, kas t66 eest saadakse tasu
vOi mitte.

Pea meeles, et vabatahtlikud:
 soovivad, et nende aega, oskusi ja teadmisi kasutataks tulemuslikult ja
tohusalt;
o tahavad vastutada iilesannete eest ja tunda rahuldust nende edukast
taitmisest;
o tahavad teada, mida neilt oodatakse;
 panustavad enam, kui ndevad, kuidas nende panus sobitub tervikuga.

Mind drritab koige enam, kui meeskonnas on inimesi, kes ei nde olukordi,
kus ldheks nende abi vaja, ehk kellele on alati vaja koik puust ja punaselt
ette teha. Selle asemel et abistada, nad naudivad iiritust nagu osalejadki.
Ma saan aru, et moni toesti ei pane selliseid olukordi tihele, aga meeskonna
litkmed peaksid alati kiisima juhilt, mida on vaja teha.



VABATAHTLIKKE ETTEVALMISTAVA
KOOLITUSE KAVA

Ettevalmistatav iiritus: maakondlik spordipaev
Urituse aeg: laupdeyv, 13. juuni kl 10-18
Urituse koht: spordihoone maakonnakeskuses

Vabatahtlike profiil:  ligikaudu 15 keskkoolinoort,
kes on ndus eri spordialade juures abistama

Koolituskava kolmetunniseks koolituseks
Koolitusel osalevad 15 vabatahtlikku,
lisaks nende koordinaator ja spordipaeva peakorraldaja.

Aeg Sisu selgitus Labiviija

10.00 Osalejate kogunemine, registreerimine, Vastutab vabatahtlike
alguskohv koordinaator

10.15 Tervitus ja tutvumine Vabatahtlike koordinaator

10.45 Saabuva spordipaeva tutvustus Peakorraldaja

11.30 Grupitéod ,Vabatahtliku t66 vaartus - mida Vabatahtlike koordinaator

on voimalik vabatahtlikul saada oma toost
spordipaeval; mida on voimalik anda“

11.45 PAUS

12.00 Koostookokkulepped vabatahtliku tegevuse Vabatahtlike koordinaator
paremaks elluviimiseks

12.30 Vabatahtlike téoulesannete tutvustus ja selgitus Spordipdeva peakorraldaja voi
(vajadusel gruppides) valdkondade juhid

13.00 Vabatahtlikud registreerivad ja mdrgivad oma
kaks eelistust, millises valdkonnas soovivad
todtada

13.20 Edasise infoliikumise osas kokkuleppimine,
kokkuvotted
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Jaloomulikult on tegevuse kéigus - tiritust ette valmistades ja selle ajal - vaga oluli-
ne osa tagasisidel. Vabatahtlikku juhendades anna talle teada, kuidas tal 1aheb. Seda
eriti juhul, kui vabatahtlik tuleb véljastpoolt organisatsiooni ega ole selle valdkonna
igapdevaeluga nii hésti kursis.

Kui vabatahtlik saab oma t60ga hésti hakkama, siis tuleb seda tunnustada
voimalikult konkreetselt kirjeldades, mis siis hésti laks. Kui tundub, et vaba-
tahtlik voiks midagi paremini teha, tuleb sellelegi tihelepanu poorata, aga
konstruktiivse kriitika koige olulisem reegel on silmas pidada, et tagasiside
saaja tahaks ja saaks veelgi paremini oma t66d edasi teha, mitte ei solvuks ega
lahkuks. Urituse toimumisajal on ju kéigil korraldajatel nérvid pisut labi.

Vabatahtlike tunnustamine. Kui t66 15ppeb, on kena tehtu kokku
votta, et tunnustada vabatahtlikku ta panuse eest, aidata tal analiiiisida oma opi-
kogemust ning organisatsioonina dra mérkida ise opitu tulevikuks vabatahtlike
kaasamisel.

Levinud vdimalused on peo korraldamine ja tunnistuste andmine, aga vaba-
tahtlikke on hiljem koos kutsutud ka nditeks teatrisse voi kinno, et iritusele veel
korra tagasi vaadata ja lihtsalt meelelahutust pakkuda. Vo6id ju ka vabatahtlikelt
endilt uurida, mis oleks neile kdige vaartuslikum tunnustus. Véib-olla on t66
olnud niivord koormav ja sattunud véga stressirikkale perioodile, et niiteks
peoletulek vooraste inimestega voib tunduda tiiiitu kohustusena. Kindlasti tasub
aga vabatahtlike tunnustamist kavandada kas tiikk aega enne tritust voi siis alles
selle jarel, rahulikumal ajal.

Tunnistuse voi tdendi voib organisatsioon anda oma senistele tavadele tugi-
nedes. Samuti voib vabatahtliku juhendaja anda nousoleku olla vabatahtliku
CV-s soovitajaks. Tuleb ju ka teiste sektorite to6andjaid harida, et vabatahtlik
t66 on samasugune kogemus kui tasu eest tehtu.

Eestis on vabatahtlike tunnustamiseks vilja tootatud veel vabatahtliku pass,
kuhu saadud teadmised, oskused ja kogemused iiles tdhendada. Kuna koiki tead-
misi ja oskusi ei toenda diplom ega tunnistus, siis on pass just hea vahend vaba-
tahtlikus tegevuses omandatud kogemuste fikseerimiseks ning seda saab kasutada
koos teiste dokumentidega to6turul, opingutes voi stipendiumidele kandideeri-
des. Passi saab elektrooniliselt tiita ja vélja triikkida aadressil www.vabatahtlikud.
ee ning selle on koostanud Vabatahtliku Tegevuse Arenduskeskus koostdds Sise-
ministeeriumiga.

Jarelhindamine. Lapetuseks on kasulik panna kirja oma hinnang vaba-
tahtlike kaasamise kogemusele: mis ldks seekord histi, mida teinekord teha
paremini? Mis pohjusil? Huvi korral voib lasta ka vabatahtlikel hinnata, kui
kasulikuna nad end tundsid. Samuti v6ib kiisida vabatahtlikelt tagasisidet kon-
verentsi korraldamise kohta, et saada teistsugust vaatenurka. Uhe voimaliku
vormi vabatahtlike kiisitlusest leiab naidisjuhendite seast.



VABATAHTLIKU TAGASISIDEANKEET

Kiisimustik saadeti paar pdeva parast siindmuse I6ppu vabatahtlikele
elektrooniliselt.Sarnast ankeeti vdib jagada ka kohapeal.

-

. Kas oled rahul, et said osaleda vabatahtlikuna meie trituse korraldamisel?

6. Kas sul on soovitusi/ettepanekuid, mida jargmiste Urituste juures parandada?

(nii korraldust kui vabatahtlike koordineerimist silmas pidades)

7. Kas oled ndus edaspidi vabatahtlikuna abiks olema mdne meie Urituse juures

(vajadusel tapsusta)?
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KONVERENTSI STSENAARIUM

Sellelaadne detailne kirjeldus, mis konverentsil minut-minutilt toimuma
hakkab, aitab kogu konverentsi enda jaoks kokku vétta ja anda kindlustunde,
et koigi tiksikasjade peale on méeldud.

| pdev - neljapdev 22. november

Aeg Tegevus

Tapsustused

Inimesed

Tehniline info

11-12 Konverentsist

Registreerimisel kiisitakse

« Vabatahtlikud

Konverentsi

osavotjate osaleja nime, kontrollitakse, Katrin ja Kaisa fuajee, alguskohv
registreeri- kas ta on arve maksnud, infolauas 200-le fuajees.
mine antakse materjalid ja nimesilt. Fuajees heli ja
Lisaks kiisitakse osalejatelt dataprojektor.
nende saabumise transpordi-
vahendit, et mééta
okoloogilist jalajalge.
NIMESILDID: eraldi
konverentsi ja eellrituste
kohta.
Samal ajal naidatakse fuajees
filmi sadstva arengu foorumilt
12 Ametlik Sissejuhatus EMSL-ilt - Urmo  « Urmo Suur saal - 350
konverentsi Kibar, EMSL-i juhataja - i tooli poolkaares,
. o . e lvi !
avamine 20min (tanab ka rahastajaid) seljaga ukse
Tagasivaade eelmisele * Alvar plalis
konverentsile , Viike * Jaanus Siinkroontélge
riik, suur Ghiskond" - lvi o Liszlis eesti-inglise-eesti
E;ooos,l_slotsmloogk, Alvlar‘ vabatahtlik,  Sinkroontdlge
b REMEENEMLS Gl kes vaatab, eesti-vene-eesti
konverentsi vaatlejad - 35min T
. - ] Suur ekraan +
Hea kodaniku pealisiilesanne oleksid Videomees +
- Jaanus Rohumaa, Tallinna esinejate
; ) ) . salvestus
Linnateatri lavastaja kiiljes.
Kahel suurel
ekraanil esineja
nagu, iihel (kesk-
misel?) ndidatak-
se ppt-esitlust
13.30 LOUNA Hommikune kohviturg fuajees  Reglauas Dataprojektor
Slaidiesitlus koridoris EIEIEUL S
Kirke

vabatihenduste fondi
avalritusest
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Kaasavad metoodikad

Toome dra moned enamkasutatud metoodikad vo6i programmiosad ja kirjel-
dame nende kasutusviise just konverentside votmes iga meetodi plusside ja
miinustega. Tapsemalt nende meetodite juhatamiseks vajalikest oskustest kirju-
tame jargmises peatiikis.

Oige meetodi valimiseks esita endale jargmisi kiisimusi.

» Mida sa sellega saavutada tahad? Kuigi see kiisimus kolab siin ja seal
ikka ja jalle, voib ehk méelda ka selle peale, et kui meetodi ldbiviimisse
kaasatakse mitu juhatajat, siis nende endi jaoks on hea sonastada tthine
eesmark.

« Mis on meie sonum? Kas osalejad peaksid midagi teada saama, millegi
peale motlema, midagi dra tegema? Kui oodatakse aktiivsemat osalust,
peab ka valitud meetod olema aktiivsem.

 Kes on osalejad? Vanust, haridustausta ja inimeste vajadusi peab mee-
todivalikul arvesse votma. Millised tegevused voivad neile sobida? Ei
tohi unustada vidhemate voimalustega osalejaid.

o Kes on meetodi ldbiviijad? Millised on nende oskused kaasamiseks,
arutelu juhatamiseks, milliseid meetodeid nad ise naudivad? Enamasti
onnestub paremini tegevus, mille labiviijad on ise innustunud ja veen-
dunud.

 Millised on tingimused meetodi labiviimiseks? Kuidas on kohapeal
toolid seatud? Milliseid tehnilisi vahendeid on vdimalik kasutada? Kui
palju aega on meetodi ldbiviimiseks?

Nendest kiisimustest tulenevalt joutakse meetodi enda valiku juurde. Uks sage-
dastest vigadest on, et moni korraldaja voi arutelu juhataja teab huvitavat uut
meetodit, aga see osutub osalejate tausta voi kogu tirituse eesmargi kontekstis
sobimatuks. Seega on hea tulla ka kiisimuste alguse juurde tagasi: kas 16puks
valitud meetod tdidab algselt piistitatud eesmarki? Ja kas ta tdidab seda koige
paremini?

Aruteluring

Aruteluring ehk koleda ,,paneeldiskussiooni® nime all tuntud meetod on iiks
popimaid, kui soovitakse arutelu laval. Selleks on sinna kutsutud 3-5 inimest,
kes peaksid esindama erinevaid seisukohti vi sihtgruppe, ja nende vahel argi-
tatakse arutelu.



Ring on edukam, kui korraldajail on vastused naiteks neljale kiisimusele.

o Miks aruteluringi tehakse — millistele kiisimustele peab see vastama ja
miks me arvame, et just vestlusring on koige sobivam vorm selle teema
avamiseks ja arendamiseks? Arutelu on haaravam nii jélgijatele kui ka
osalejatele, kui kiisimused on intrigeerivad, arutlema drgitavad.

 Kas arutelul osalejad on piisavalt erinevad (seda nii oma seisukohtade
poolest, aga tihelepanu voiks poorata ka soolisele ja/vdi vanuselisele
tasakaalule) ja kuidas on tagatud, et nad saavad vordselt sona?

« Kas meil on hea vestluse juhataja - kes on valmistunud teema mitme-
kiilgseks kisitlemiseks ja on kohapeal kiire reageerima? Tapsemalt tema
rollist allpool.

o Milline roll on publikul - mida peavad kuulajad arutelust jareldama ja
kas ka neil on voimalus kuidagi kaasa ltitia?

Aruteluringi eeliseks on erinevate arvamuste esitamine suhteliselt piiratud aja
jooksul (enamasti ei maksa teha vestlusi pikemaid kui poolteist voi kaks tundi).
Suurimaks ohuks selle meetodi juures on, et esinejad vdivad olla igavad ja nende
seisukohad ei haaku omavahel, mille tulemusena on diskussioon etteaimatav, hal-
vimal juhul ei teki isegi arutelu, vaid toimuvad erinevate esinejate lithiettekanded.

Akvaarium

Akvaarium on osalejaid kaasav edasiarendus aruteluringist, mis levib vaikselt
Eestiski. Ingliskeelses kirjanduses on meetod tuntud kui fish-bowl conversation.

Arutelu toimub nelja kuni viie osaleja vahel, kes istuvad toolidel. Kaasavam
on meetod selle poolest, et iilejadnud kuulajad on paigutatud poolkaarde voi
ringi arutajate timber ja igal osalejal on véimalus arutelus sona vétta, tulles sel-
leks ringi keskele (selleks kas antakse eelkonelejale marku voi tullakse istutakse
vabale toolile). Akvaarium voib olla avatud - siis on {iks tool pidevalt tiihi, sule-
tud akvaariumis on koik toolid konelejatega hoivatud.

Arutelu juhatamist siin sisuliselt vaja ei ldhe, vaid niiteks paevajuht voib
teha lithikese sissejuhatuse teemasse, esitada kiisimuse aruteluks ja tutvustada
akvaariumi toimimispohimétteid. Pdevajuht voib ka arutelu sobival ajal 1ope-
tada, istudes vabale toolile, tehes 16pukokkuvétte ja tdnades koiki osalenuid.

Akvaarium on tore voimalus jatkata aruteluringi, kus saab enne laval olnu-
tele kiisimusi esitada voi arutellu tdiendavaid niiansse tuua. Soovi korral voib
kuulajatele anda rolli, naiteks toetada avaldatud métteid aplausiga.

Akvaariumi plussiks on see, et meetod pakub sobiva kaasatud olemise viisi
igale konverentsist osavotjale: need, kes soovivad ise aktiivselt kaasa radkida,
saavad seda piisavalt teha, ja need, kes naudivad pigem kuulamist voi kelle
jaoks teema ei ole sobiv, voivad rahulikult toimuvat jélgida, ilma et peaksid
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tundma survet ise osaleda. Ohuks on sarnaselt aruteluringiga kiisimuse piisti-
tus: kui kiisimus osalejaid ei koneta, on risk 1abi kukkuda vaga suur. Loe lisaks
Vikipediast artiklit en.wikipedia.org/wiki/Fishbowl_(conversation).

Avatud ruum

Avatud ruum (open space) on levinud meetod, mida voib kasutada konverentsi
mone osana voi lausa kogu ajal. Avatud ruum on tulemuslik neis olukordades,
kus eri inimesi tthendav rithm peab keerukatele kiisimustele koos lahendusi
otsima. Eriti vdimas on meetod siis, kui keegi ei tea vastuseid ning vajalik on
kaasata suuri hulki.

Meetodi keskseks pohimétteks on vastutuse usaldamine osalejate kitte —
avatud ruumi rakendajad todevad, et koige olulisemaks tulemuseks on osale-
jate avanemine, umbusu ja omavahelise vimma kadumine ning muidugi head
motted, millega edasi minna.

Avatud ruumis on igal osalejal voimalik etteantud teemal iiles astuda oma
kiisimusega, mida ta soovib arutada. Seejérel koostatakse vestluste ajagraafik
ja lepitakse kokku kohad ning kéik osalejad jagunevad huvide alusel kellegi
juurde seda kiisimust arutama.

Avatud ruumi labiviimiseks on vajalik meeles
pidada nelja pahimétet ja iiht seadust.
« Kohal on diged inimesed - arutelus osalevad need, kes seda toesti taha-
vad, ja nemad ongi padevad arvamust avaldama.
o Juhtuvad diged asjad - see, mis juhtub, ongi 6ige, ka juhul, kui korral-
dajad on oodanud midagi muud.
 Kuisee algab, on dige aeg - meetod eeldab paindlikku ja loovat suhtu-
mist, mitte jéika ja nérvilist kinnipidamist plaanitud ajakavast.
« Kui see on ldbi, on see labi.
» Kasuta kahte jalga - kui tunned, et siit enam ei 6pi ja sul endal pole ka
enam midagi arutelule anda, liigu jargmise vestlusringi juurde.

Avatud ruumi arutelude tulemused véta kokku varem paikapandud vormis,
nditeks pane kirja arutelude teemad, arutelus osalejad, pohipunktid ja kokku-
lepitud tegevused.

Meetod on paslik konverentsil, kui on soov teada laia skaalat arvamusi osa-
lejatelt voi kui soovitakse osalejaid julgustada midagi ise dra tegema. Meetod
sobib vihem, kui korraldajatel on viga konkreetsed teemapiistitused ja eesmar-
gid, sest avatud ruum voib hélpsasti kidest minna.

Vaata lisa www.openspaceworld.org, suurimas mahus on avatud ruumi Eestis
rakendatud ,Teeme dra! Minu Eesti“ mottetalgutel 2009. aastal: www.minueesti.ee.



Maailmakohvik

Maailmakohvik (world cafe) on lihtne viis tuua inimesi arutlema neile oluliste
kiisimuste imber. Kohviku eelduseks on arusaam, et inimesed tahavad rdaakida
ja selle kdigus iithe laua juurest teiseni liikumine aitabki tihiselt 6ppida ja luua
uut teadmist ning viib tegutsemiseni. Tegutsemiseks vajalik teadmine ning tar-
kus on meis juba olemas: maailmakohvik on tiks viis selle avastamiseks. Nagu
viitab kohviku nimi, toimuvad arutelud iimarlaudades.

Tulemusliku vestluse aluseks on jargmised aspektid:
» konteksti loomine;
o turvalise keskkonna loomine;
o oluliste kiisimuste vaatlemine;
« igaiihe panuse esiletoomine;
« eri vaatenurkade (thendamine;
 kooskuulamine, et leida uusi arusaamu ning siigavamaid kiisimusi;
o kollektiivselt loodud avastuste jagamine.

Kuidas maailmakohvik praktikas téétab?

« Sati paika lauad, mille imber 4-5 inimest saab mugavalt istuda.

« Valivdahemalt kolm kiisimust, igaiihe arutamiseks plaani 20-30 minutit.

o Toeta inimeste panustamist: kirjutage, joonistage, kritseldage laua
peal olevatele paberitele.

o Kui esimene kiisimus on labi arutatud, valib iga laudkond laua pere-
mehe/perenaise; teised osalejad liiguvad edasi kui tdhenduste ja motete
kandjad.

o Palu laua véérustajal lithidalt radkida eelnenud vestlusest, julgusta
ideede tihendamist.

o Iga uue kiisimuse vaatlemine véimaldab inimestel liikuda ning ideid
omavahel tthendada. Kolmanda kiisimuse ajal saavad osalejad naasta
oma esialgse laudkonna juurde.

« Kui kilsimused on vaadeldud, voib tihises ringis jagada seda, mis jéi
silma v6i mida koos avastati, ehk julgustada kollektiivset 6ppimist.

Maailmakohviku eeliseks on struktureeritumad arutelud, kuna enamasti jouab
néiteks nelja tunniga 14bi votta 3-4 kiisimust. Korraldajad voivad kiisimused
enne libi moelda ja ette valmistada; ohuks on aga, et nad ei pruugi koige olu-
lisemaid kiisimusi tabada, samuti ei pruugi igas lauas tekkida thtviisi elavat
arutelu.

Vaata ka www.theworldcafe.com.
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Meelelahutuslikum

Vahepeal kippus kogenud konverentsituristidele juba tiititukski muutuma,
kuidas igal jargmisel ritusel topiti osalejatele pihku pult, et nad saaks lavalt
esitatud kiisimustele nupulevajutusega oma vastuse anda ja tulemused ilmusid
kohe ekraanile.

Niisuguseid vidinaid kohtab dritustel siiani ja 6nneks muutuvad nad mit-
mekesisemaks: on endiselt eraldi puldid, saab héddletada mobiiliga (kone voi
SMS-i eest peab maksma kiill hddletaja) voi on imporditud lausa nii peen tehni-
ka, et iga kiimnese laua peal seisab arvuti keerulise infosiisteemiga, kus osalejad
ise midagi teha saavad. Viimast votet kasutas nditeks Arengufond Eesti kasvu-
visiooni selgitamisel, voimaldades osalejatel arvutis ideid téhtsuse jérjekorda
seada ja nende iile hdaletada.

Kui eelarves raha on, miks mitte niisuguseid hailetusi kasutada, osalejatele
tildiselt meeldivad vidinad, kui nende kasutamine liiga keeruline pole. Niisugu-
sed vahepalad aitavad ka osalejate erksust sailitada, kuigi mingil hetkel véib seegi
juba rutiiniks muutuda. Regulaarsetel iiritustel vajad sa alati aga midagi uut, sama
jubin teist korda enam sama huvitav ei ole - otsi uusi ideid internetist, konverent-
sid on maailmas suur 4ri ja iga pdev moeldakse kusagil mingeid nutikaid ja ehk
mitte ulmekalleid uusi meelelahutusi voi infotehnoloogilisi osalusviise vilja.

Inimesed |gqval

Lisaks esinejatele ja osalistele on konverentsidel ja koosolekutel mitmeid ja veidi
erinevaid rolle (konverentsi juhatamine, arutelu vedamine, kiisimuste-vastuste
vooru ldbiviimine ja vdiksema too6rithma juhatamine), mille peamistest erine-
vustest jargmisena. Peatiiki 1opust leiad lisamaterjalina soovitused, miks tellida
arutelu juhataja valjastpoolt oma organisatsiooni.

Konverentsi juhataja iilesanded

Péevajuhil on konverentsil kolm rolli: ta on teejuht, vahendaja ja riitmihoidja.
Teejuhina peab ta selgitama osalejatele nii praktilisi korraldusi kui sisulist
programmi. Konverentsi juhataja tutvustab ajakava, titleb, millisel kanalil on t6l-
ge, ja voib kas voi kaotsildinud asjadest teada anda. Hea teejuht titleb huvilistele,
kui kaugel ollakse sihtpunktist, miks on valitud see rada ja millistest teetéhistest
moddutakse. Nii ka konverentsil — paevajuht voiks saata osalejaid kogu péeva,



programmi edenedes anda teada ajakavast voi saabuvatest pausidest ning isegi
kui osalejatele on materjalid programmiga vilja jagatud, tekitab tihise keskkonna
just paevajuht. Selline tee juhatamine on tihedalt seotud ka vahendamise rolliga.

Konverentsi juhataja peab olema vahendaja kuulajaskonna ja laval toimuva
vahel. Ta peab suutma asuda moélema poole positsioonile ja votma vastutuse, kui
kumbki ei saa teisest aru. Pdevajuht saab esitada esinejatele kiisimusi, kui rahvas
tundub ,,dra kaduvat® voi ei moista, miks parajasti selline ettekanne tuleb. Paeva-
juht saab poorduda ka osalejate poole ja drgitada neid kiisimusi esitama voi arut-
elus osalema. Tema saab seoseid luua erinevate esinejate ja arutelude tulemuste
vahel. Ta seob sisuliselt kogu programmi tervikuks ja saab kdia kuulajaskonnaga
kaasas kogu pdeva, viies erinevad programmi osad osalejateni nii, et kogu kon-
verentsi programm kujuneb kenaks tervikuks.

Tartu e-noorsootédseminaril oli pdaevajuhtideks kaks inimest — tiks oli pddev
internetivaldkonnas, teine teadis enam noorsootootajate tausta.

Jalopuks on péaevajuht riitmihoidja. Isegi kui korraldajad on omalt poolt teinud
koik, et konverentsi programm oleks sisukas ja vaheldusrikas, voib paratama-
tult tekkida ootamatuid olukordi, mille lahendamine jaab paevajuhi tilesan-
deks. Temal on ainukesena vdimalus operatiivselt reageerida, kui moni esineja
on kohmakavoéitu voi kui videoettekanne ei kéivitu, ja see pole tema digus, vaid
hea konverentsi 6nnestumise nimel lausa kohustus.

Koige selle juures on oluline tagada hea suhtlus korraldajate ja paevajuhi
vahel - leppige enne kokku suhtlemise viisid ja edastatav info.

Hea 6hkkonna loomine. Vaba olek, soe tervitus, hea huumor - need
koik aitavad tekitada monusat dhkkonda ja viimane pole vajalik tiksnes osale-
jatele, vaid ka esinejatele, et nendelgi oleks laval parem enesetunne. Kindlasti
on hea sissejuhatus oluline kogu edasise 6hkkonna tekitamisel. Sissejuhatuseks
voib vesta vdikse teemakohase loo, néiteks mone isikliku kogemuse konverentsi
teemaga, samuti voib meelde tuletada konverentsi eesmarki ja vajadusel monin-
gaid reegleid.

Julgemad korraldajad voivad moelda ka viikeste harjutuste peale, mida
alguses labi viia. Ometi tuleb silmas pidada, et iga konverents voi suuriiritus on
selle korraldajate ja osalejate ndgu ning nii tuleks jargida tirituste ldbiviimisel
ka oma organisatsiooni ja selle sidusgruppide tavasid. Muidugi pole kohane
sundida diplomaate loomadeks kehastuma voi tiksteise selga masseerima, hea
sissejuhatus loob aga 6ige meeleolu kogu péaevaks ning annab ka vihjeid peat-
selt toimuva kohta.

Hea oleks seda 6hkkonna loomise rolli pidada meeles jooksvalt kogu péeva,
sest inimesed vajavad nt véikest virgutust parast Iounapausi ja iga osa alguses
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meeldetuletust jargneva ajakava kohta. Hea dhkkonna juurde kuulub ka osa-
lejate kaasamine: kiisimuste ja vastuste vooru juhatamine (vt allpool), lithikese
tagasiside kiisimine jmt.

Tervita oma korvalistujat ja uuri, kuidas tema konverentsipaika kohale joudis.

Programmi juhatamine. Pievajuht on vastutav infokanal, et osalejad
saaks aru, mis toimuma hakkab. Kuigi vilja voib jagada programmid, siis mikro-
fonis 6eldu on suurema vairtusega — see sisendab osalejatesse kindlust ja on ka
mugavam jilgida. Asendamatu on teadustamine programmimuudatustest.

Péevajuht seob ka erinevad programmi osad, teeb viikseid sissejuhatusi ja
kokkuvotteid. Esinejate tutvustuseks sobivad lithikesed klipid kiisimuste vormis
voi moni tsitaat nende varasematest esinemistest, samas ei tohiks reeta ettekan-
nete pohisdnumeid. Esineja tausta tutvustus on viisakas temaga kooskolastada,
et viltida esineja rabamist vahetult enne tema etteastet. Kokkuvéttena sobib lii-
hike tdnu ja méne pohisdonumi tilekordamine. Nii sissejuhatused kui kokkuvot-
ted ja iileminekud voivad olla véga lithikesed, mis muidugi annab konverentsi
juhatajale lisaiilesande — need tasub sujuvuse nimel ette valmistada.

Soliidsemate esinejate puhul kasutatakse vahel ka eraldi sissejuhatavat
ettekannet teema voi esinejaga seotud valdkonnast. Sel juhul on péevajuhi roll
minimaalne, soovitada voiks isegi seda, et ta vahepeal sissejuhatusi ei tee, vaid
kénede jarjekord on niimoodi kokku lepitud ja ldbi proovitud, et vahendamist
pole tarvis.

Kodanikuiihiskonna konverentsil juhatas URO aastatuhande eesmiirkide
saavutamise kampaania juhi Salil Shetty ettekande sisse UNESCO Eesti
Rahvusliku Komisjoni peasekretdr Doris Kareva.

Ajakavas piisimine. Ainult pievajuht saab hoolitseda selle eest, et kogu
programm piisiks ajakavas. Isegi kui korraldajad on kava minut-minutilt ette val-
mistanud, tekib alati ootamatusi — moni esineja radgib liiga pikalt, méni video
ei ldhe kdima, 1ounat ei serveerita nii kiiresti kui vaja. Siis on pdevajuhi tilesanne
vaadata, et koik piisiks ajakavas. Ndotu on lasta mis tahes pohjusil ajast iile, aga
lohaka mulje jitab ka hulk aega varem 16ppev firitus, eriti kui osalejatel oleks
olnud hea meel aruteludes enam osaleda.

Koige olulisem ajas plisimise juhtimisel on n-6 ennetustoo - reeglid, kui-
das pdevajuht aega haldab, tuleb teada anda nii esinejatele kui osalejatele. Kui
on niha, et mingi programmiosa venib, tuleb reageerida esimesel voimalusel.
Toome siin dra moned pohjused, miks ajakava voib venida ja kuidas sel puhul
toimida.



Ajakava venimise pdhjus

Pdevajuht

Esinejaid on programmis liiga tihedalt
jailmselt on ettekannete ja kiisimuste
jaoks plaanitud liiga vdhe aega.

Koige téhusam on 6elda alguses, et pdevajuhi roll on vaadata,
et konverents pisiks ajakavas.

,Niisiis on iga esineja jaoks u 20 minutit ettekandeks ja 3-4
minutit kiisimusteks." Soovitatav on kokku leppida, kuidas esi-
nejale aja otsaldppemisest mdrku antakse.

NB! Selliseid piiranguid ei sobi teha etiketikohaste avakénede
puhul (nt tervitussdnavdtud), vaid need ajapiirangud tuleb sel-
gelt ja varem esinejatele méista anda.

Uhel esinejatest on oma ettekandega
kauem Idinud.

Seda on maistlik jargmise dlemineku ajal kasitleda: véib va-
bandada, et ,ilmselt ldheme nidd I6unapausile veidi hiljem,
aga palun jdrgmistel esinejatel ka veidi ajasddstlikumad olla”
Osalejad on palju rahulikumad, kui ndevad, et ka paevajuht ta-
jub ajagraafiku nihkeid.

Tehnilised probleemid (nt video ei ldhe
kdima véi seda mangitakse hiljem)

Oluline on lthidalt kommenteerida, tuletada meelde, miks on
oluline seda videot vaadata, ja teha ettepanek uuesti proovi-
da. Pdevajuhi ja korraldajate omavaheline suhtlus on siin vdga
oluline. Kéige piinlikum on, kui laval toimub sagimine ja publik
seda vaikuses vaatama peab.

Korralduslikud asjad (korraldajad pole
osanud ette ndha mingeid asju, nt nii
pikka Idunapausi vmt)

V6iks sedagi pogusalt kommenteerida, kuid mitte liiga mureli-
kul ega etteheitval moel.

Osalejad tulevad pausidelt hiljem
tagasi

Kasulik on meeldetuletus, kui kaua mingi paus kestab. Juba
esimese pausi I6ppedes voib osalejaid tdnada, et nad on digel
ajal tagasi (isegi kui alustatakse hiljem, on see osalejate jaoks
hea mark, et pdevajuhid ajakava jélgivad). Siis distsiplineeru-
vad osalejad jdrgmistel kordadel juba iseenesest.

Ja 16puks: ajakava jélgimist ei tohiks teha liiga sojavéeliselt, kuna seegi loob
pingeid nii esinejate kui osalejate jaoks. Kui pidevalt jalgitakse kella, esinejad
vabandavad, et nad ei joua koigest radkida, sest aega ei ole, mdjutab see iildist
meeleolu - rahul pole ei osalejad ega esinejad. Oluline on ikkagi anda esine-
jatele vdimalus oma sonum edasi 6elda ja osalejatel lasta ka kiisimusi esitada.

Mulle jdttis siigava mulje see, et konelejad lopetasid oma ettekanded mode-
raatori esimese mdrguande peale, isegi siis, kui nad olid parasjagu hoos ja
viimased slaidid (monikord viga ponevad) jdid nditamata. Viisakalt poorati
ette viimane slaid, kus olid esineja kontaktandmed, et asjast tosiselt huvitatud
kuulajad saaksid iihendust votta ja esinejaga pikemalt rdcdkida. Selline kditu-
mine on lugupidav nii kuulajate, teiste esinejate kui ka korraldajate suhtes ja
tore oleks oma tiritustel esinejatega sarnasele kokkuleppele jouda.
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Praktiliste korralduste tutvustamine. pievajuht saab seista hea
selle eest, et osalejad teavad ka praktilisi detaile, nagu lounaso6gikoht jmt. Siin
on oluline eelt66 korraldajatega, et nemadki oskaks naha koiki detaile, mida on
péevajuhil - ja seega ka osalejatel - vajalik teada.

Millal peaks praktilisi korraldusi tutvustama? See voiks olla iiks osa sisse-
juhatusest, kuigi tdpne aeg soltub ka sisust. Vahel on moistlik toitlustuskohast
teada anda vahetult enne l6unapausile minekut. Seda kdike voib delda ka pérast
aukiilaliste tervitussonavotte ja enne pohiettekannete juurde asumist.

Kriisikommunikatsioon. Alati peab olema valmis ootamatusteks. Sel
puhul on péevajuhi roll osalejaid teavitada, kuid ideaalis ei peaks tema minema
neid ootamatusi lahendama. Esineja ettekande leidmiseks voi arvuti taaskaivi-
tamiseks voiks olla eraldi inimene korraldusmeeskonnast alati valmis.

Lopuks kolm ldbivat pohimotet: ole kohal, ole erapooletu
ja ole sina ise. Ei ole voimalik konverentsi elavalt juhatada - kohati on see
ebaviisakaski -, kui pdevajuht tegeleb ettekannete ajal muude asjadega, selmet
kehastuda osaks publikust, jalgida ettekannet, moelda, kas tekib mingeid kiisi-
musi, kuidas ettekanne suhestub kogu teemaga, kas esineja jutus on vastuolusid
vmt. Pidevajuhil ei ole sobiv samal ajal askeldada oma arvutis voi kellegagi juttu
ajada. Oluline on kohalolek ehk kogu tiritus tuleb ise ldbi elada.

Pievajuht peaks olema oma arvamusavaldustes erapooletu, mitte andma
oma lemmikutele rohkem sona (nii esinejate kui osalejate seas) voi ka tilipositiiv-
seid hinnanguid konverentsi kdigu kohta. Ta voib kiill piiiida asju osalejate sei-
sukohast vaadata, kuid voib juhtuda, et ta tajub neid erinevalt, ja kuulajatel peab
olema voimalus koiki esinejaid vordselt kuulata ja ka kuuldust ise jareldusi teha.

Koigi avalike esinejate vahest koige keerulisem roll on olla siiras ja vahetu.
See eeldab viga vaba olekut publiku ees, kiiret reaktsiooni ja taktitunnet. Ei
ole hea toon lugeda kellegi ettekirjutatud teksti; eriti on siis oht, et ootamatud
situatsioonid jadvad kajastamata ja kohapeal tekkinud jutt mojub eriti kohme-
tult. Ja ka pdevajuhile endale on parem, kui ta on kohapeal toimuvasse téielikult
stivenenud ja valmis kohe reageerima koéigele, mis laval toimub. Teate ju kiill
neid puiseid valis- voi kodumaiseid tritusi lavalt voi telerist, kus juhid loevad
kogu teksti paberilt ja koik saavad aru kohtadest, mil peaks naerma. Aga naer
osutub sama pingutatuks kui naljad.

Viimaks veel ehk pentsikuvoitugi teema péaevajuhi valikul: vabaithendused
kipuvad rahalistel voi ego-kaalutlustel paeva juhtima valida iiritust korraldava
organisatsiooni juhi. No ei ole paraku nii, et annab jumal ameti, annab ka esi-
nemisoskuse. Isegi juhtimisoskust ei pruugi anda, vdhemalt tirituse voi arutelu
oma, ja nii voiks organisatsiooni juht ise moista voi tema meeskond miérku
anda, kas proual-hdrral on ikka piisavalt oskusi ja vilumust ka selliseks iisna
spetsiifiliseks tooks voi triigiks ta vaid pohimétte pérast piitinele.



LISALUGEMINE

Muutke oma peaettekanded

interaktiivsemaks

Igale heale konverentsile on tavaks kut-
suda iiks voi mitu peaesinejat (plenaaret-
tekanne, keynote speakers) ja seda mitte
alati esineja tdhtsuse, vaid ettekannete
pikkuste poolest. Suureparased konelejad
on huvitavad, 16bustavad, informatiivsed,
inspireerivad ja lisavad dritusele olulise
lisavaartuse. Sageli aga seda ei juhtu, vaid
konelejad esitavad raskestiméaratletavas
zanris midagi vdga pikaldast ja thesuu-
nalist, taustaks niiristav slaidiesitlus, mis
imeb ruumist viimasegi energia.

Olgu konelejad head, halvad voi
iikskoiksed, vaatame niiiid esinejate rolli,
kui soovime oma tiritust hoida energiast
pungil.

Esimene samm:

rangus ajakavaga

Kord oli ithel kaks péeva kestnud konve-
rentsil antud 37-le esinejale igaiihele viis
minutit. Polnud aega kiisimusteks, ainult
kais tiks tormamine ettekandest ettekan-

desse (ka slaidid olid kohal).

Siit moned soovitused.

 Anna esinejatele piisavalt aega, et nad
suudaks labi kdia oma pohiteesid ja
samas ka kuulajatega suhelda.

« Piira esinejate arvu. Uks pdeva kohta
voib tiitsa vabalt olla piisav.

o Piira aega, mis on pithendatud iihe-
suunalisele infoliitkumisele esinejalt
publikule. Optimaalne on péeva kohta
tund kuni maksimaalselt 90 minutit.

o DPiira aruteluringide aega, kokku kas
kolm tundi voi vahem péaeva kohta.

o Piithenda vihemalt pool ajast tegevus-
tele, kus igaiiks saab osaleda.

Teine samm: rangus
slaidiesitlustega

Seda tdnapdeva katku on raske ohjelda-
da, kuid me peame ikkagi piitidma. Véta
esinejatega enne iithendust, selgita oma
kriteeriume slaidide kasutamisel ja palu
saata esitlused varem. Viisakalt, kuid
kindlameelselt saada tagasi need, mis ei
vasta kriteeriumidele. Sageli tuleb paran-
dada ka kirjavigu. Muidugi pole tikski
neist taktikatest 100% edukas — konele-
jad saabuvad ikka 10-minutiliseks ko-
neks ettevalmistatud 50 slaidiga, mis on
pungil sonadest ja numbritest ning mida
nad jérjekindlalt maha loevad.

Siit moned soovitused.

o Piira lubatud slaidide arvu, nt iiks
slaid iga kolme minuti kohta.

o DPiira sonade arvu slaidil.

o Tee louna vilja igale esinejale, kes
neid piiranguid austab, voi kes, veelgi
parem, iildse slaide ei kasuta.

Kolmas samm:

auditooriumi osalemine
Jargnevalt moned véimalused, kuidas
osalejatel on voimalus kuuldut reflektee-
rida ja seedida, teisisonu: suhestuda &sja
esitatud infoga.
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Paus paarides. Palu osalejatel po6rduda
korvalistuja poole ja jagada mone minuti
jooksul oma tundeid ja motteid dsjaraa-
gitust. Siin tuleb ka mdelda, kuidas pa-
rast tdhelepanu tagasi saada. Mikrofoni-
ga on lihtsam.

Jagamine vdikestes rithmades. Pirast
info jagamist palu osalejatel moodustada
vdiksed 3-5-liikmelised grupid (iile viie
inimese pole enam véike rithm).

Palu neil arutada naiteks

selliste kiisimuste iile.

» Kuidas on see teema sinu elu puudu-
tanud?

o Kuidas sa lahendaksid selle probleemi
oma metsikumates unistustes?

o Mida sina ise voi su kogukond saaksid
sel teemal éra teha?

o Mis oleks tiks konkreetne, spetsiifiline
ja tehtav jargmine samm, mille saak-
sid astuda pérast seda konverentsi?

o Kui probleem leiaks lahenduse, milli-
ne siis maailm viélja naeks?

Kui voimalik, anna inimestele voimalus
oma grupiarutelu huvitavamaid tulemu-
si koigile esitleda.

Osalejad intervjueerivad iiksteist. Palu
osalejatel tootada paarides. Uks kone-
leb, teine kuulab ja kiisib kiisimusi. Voib
pakkuda vilja alguskiisimuse, mis lubab
kénelejal oma tundeid véi hoiakuid tee-
ma suhtes jagada.

Méned ndidiskiisimused.

o Mis on selle teema juures sinu jaoks
oluline?

o Mis on sinu arvates selle teema tuu-
maks?

o Mida saarvad, et siin oleks vaja muuta?

Seejérel palu rollid vahetada. Kui pool
ajast on ldbi, anna marku. Rohuta, et
kuulaja roll on mirgata ja peegeldada,
mitte analiitisida ega arvustada. See mee-
tod toimib suurepéraselt tunnete filtree-
rijana ja toob pinnale loovaid matteid.

Esinejad opivad osalejatelt. Esinejad
jagavad suurimaid katsumusi voi takis-
tusi oma t60s. Osalejatel palutakse vilja
tulla lahendustega ja taas voib rahva ja-
gada vaikesteks gruppideks. Luba arut-
eluks moistlikult aega, samuti peaks
jadma ruumi ideede jagamiseks koigile
osalejatele.

Peaesineja akvaarium (vt ka akvaariu-
mi kui meetodi kirjeldust). 45-90-minu-
tilise ilma kiisimusteta ettekande asemel
paku esinejale 15-minutilist provotseeri-
vat etteastet, mille jérel ta liitub viikese
ringi akvaariumi liikmetega (kes voivad
olla enne valitud voi tulla spontaanselt
kuulajate seast). Siis koneleja osaleb aru-
telus, kuid ei domineeri.

Allikas: www.iifac.org



Kiisimuste ja vastuste vooru juhatamine

Kiisimuste ja vastuste voor on iiks kdige lihtsam viis kuulajaid parast ettekannet
kaasata. Nii drkab ettekanne ellu - kiisijad reageerivad kuuldud métetele, esine-
ja saab tagasisidet oma {ilesastumisele ja iilejadnud kuulajad saavad aimu, mis
muljeid esineja tekitas ja kas nende isiklik arvamus teiste seisukohtadega iihtis
voi mitte. Vahetdhtis ei ole kilsimuste ja vastuste voor ka tiksteise tundmadppi-
miseks. Vooru suurim oht on, et publik votab iirituse juhtimise iile.

Vooru ajal on seotud vahemalt neli rolli: esineja, kellele kiisimusi esitatak-
se, kiisija (tavaliselt moni osaleja), juhataja ja mikrofoni virgats. Kogu aja jook-
sul peaks kontroll olema juhataja kées, olgu see kogu konverentsi paevajuht voi
vaid selle arutelu vedaja.

Juhataja seab reeglid. Hea on seada kiisimuste esitamise reeglid juba
enne, nditeks: ,Meil on niiiid 10 minutit aega, et votta moned kiisimused saa-
list. Selleks on meil kaks vabatahtlikku, kes on valmis mikrofonidega teie juur-
de tulema. Kui teil on kiisimus, andke kidega mérku. Palun 6elge ka oma nimi ja
organisatsioon, kui kiisimuse esitate. Kes soovib alustada?“

Tuleb arvestada, et mitmel puhul voivad osalejad kiisimuste ja vastuste
vooru teisiti moéista. Naiteks ei soovi osalejad otseselt esinejale kiisimust esi-
tada, vaid lihtsalt sel teemal oma arvamust avaldada. Nii voib kujuneda méne
osaleja kiisimusest eraldi ettekanne, kuigi moénel puhul ongi hea, kui osalejad
saavad pikemalt oma arvamust avaldada. Teinekord aga oleks kahju, kui niiteks
vilisesinejale tihtki kiisimust ei esitata, kuigi ta on kaugelt tulnud ja méned lisa-
selgitused oleksid vajalikud. Nii v6ib juhataja pérast esimest kiisimusele vasta-
mist veidi kommenteerida, mis laadi kiisimusi oodatakse, ja niimoodi arutelu
veidi suunata.

Mikrofon jargib juhatajat. Kuigi ka virgats nieb, kellel on kisiv kisi
piisti, peab mikrofonide kohaletoimetamiseks jargima ikkagi juhataja suuni-
seid. Vastasel juhul voib tekkida olukord, kus sona on antud tihele kiisijale, aga
mikrofon on teise kiisija kdes ja selle mujaleviimine votab aega, teisele kiisijale
orienteerumine segab jillegi arutelu juhatajat. Virgatsid voivad viibata arutelu
juhatajale, kui tundub, et viimane pole mond kiisijat marganud.

Kiisija jaoks on mugavam, kui ta saab ise mikrofoni kées hoida, ning vir-
gats taandub kiisimuse esitamise ajaks kas saali seina ddrde vi pingirea taha (vt
ka jargmist alateemat heietajatest). Ruumipaigutuses tuleb seega moelda, et vir-
gatsid pddseks kiisijatele ligi ja saaks pérast kalli vara ka tagasi, mitte ei haaraks
mikrofoni jérjekorraviliselt eelneva koneleja naaber, kuna nii voib voor jille
juhitamatuks muutuda. V6ib kasutada ka lahendust, kus mikrofonid asetatakse
jalale tooliridade korvale ja liiguvad hoopis kiisijad.
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Lobisejad ja heietajad. Iimselt kéige enam pakuvad kiisimuste ja vas-
tuste voorus katsumusi inimesed, kes ei raagi kasiloleval teemal, kuid seda ise
ei moista. Siin saavad aidata nii arutelu juhataja kui ka virgats.

Arutelu juhataja saab kommenteerida, mis laadi kiisimusi oodatakse, ja
kui tundub, et kiisija ldheb teemast viga kaugele, voib juhataja teda katkestada:
»Vabandust, et pean teid katkestama, aga ma ei nde, kuidas teie kiisimus seondub
teemaga.“ Vahel on kiisijal ka védga pikk sissejuhatus stiilis ,Ma pean alustama
1992. aastast, mil ... mille v6ib, nihes tulemas kiitmmet minutit hajamotteid,
samuti katkestada ja paluda siiski vaid kiisimus esitada.

Kui on oht, et kiisijad kipuvad lobisema ja ruum seda véimaldab, voiks vir-
gats hoida mikrofoni enda kédes — nii Iopetab kiisija enamasti oma jutu varem ja
héddavajadusel voib ka mikrofoni tema eest dra votta, kui arutelu juhataja selleks
marku annab.

Kui ldheb nii, et kied on piisti kogu aeg samadel inimestel, ei pea neile tin-
gimata jargmise kiisimuse voimalust andma, vaid juhataja tinab juba aktiivselt
kaasaloonuid ja titleb, et anname voimaluse ka neile, kes ei ole veel kiisinud.

Voorkeelse esinejaga on juhataja kiisimuste vahendaja.
Stinkroontolkega voi salvestatavatel dritustel tuleb peaaegu sundida inimesi
raakima mikrofoni, kuigi kiisija ei saa ise sellest vajadusest aru ja titleb sageli:
»Ma radagin niisama, kostab kiill.“ Tolgid teda aga ei kuule ega saa tolkida. Kui
virgats 10puks mikrofoniga temani on murdnud, on kiisimus juba esitatud ja
tuleb paluda seda korrata, voi votab juhataja deldu ise kiiresti kokku.

Kui tiritust ei tolgita, peab tolketo dra tegema juhataja — tolkides naiteks
eestikeelse kiisimuse ingliskeelsele esinejale ning tema vastuse teises suunas.
Kui kiisimus esitatakse juba voorkeeles, peaks juhataja kiisima saalilt, kas koik
said aru, voi tolkima nii kiisimuse kui pérast vastuse.

Stinkroontélke puhul jita peakomplekte ka lavale esinejate tarvis, et nad
saaks kohe kiisimuse tolget kuulata. Juhatajal on muide sel hetkel oluline teada,
milliselt kanalilt milline keel tuleb ja kuidas klapid sisse liilitada, kuna esineja
ise vajutab kindlasti esmalt vale nuppu. Ja kordasaamise jarel on kiisimus juba
kolanud ja tolgitud ...

Kuidas toimida, kui osalejatel kiisimusi pole? Kuulajatel on
alati kiisimusi, aga sageli vahe julgust neid esitada ning téhtis on, et arutelu ju-
hataja neid hirme vihendaks. Uks véimalus on elda juba enne ettekannet, et
osalejad saavad parast kiisida — nii on kuulajatel voimalik end ette valmistada.

Enamlevinud viga on, et osalejatele antakse vihe aega reageerida. Néiteks
ei oodata piisavalt, et moni jouaks kde tosta. Siis piilitakse piinlikku vaikust
tdita sellega, et arutelu juhataja esitab ise mone kiisimuse. Iseenesest ei ole see
halb variant, kui arutelu juhataja on eeskujuks ja annab aega osalejatele etteval-
mistusteks.



Halvem toon on aga see, kui ainult juhataja esinejaid omaenda kiisimustega
pommitab ja kuulajatele voimalust ei anna. On juhtunud.

Kirjalikud kiisimused. Harvemini kasutatav, ent palju juhitavam viis on
koguda kiisimused saalist juba ettekande ajal kirjalikult ning juhataja loeb neist
valitud ette. Seda kasutatakse ka aruteluringi jarel (vt jairgmine peatiikk). Sel juhul
jalgivad virgatsid, millal keegi publikust kiisimuse kirja on saanud, ja toimetab
kitsimuse vaikselt juhatajani - ise muidugi keset lava ronimata, mida tuleb paigu-
tuses jallegi jalgida. Viisakas on sel juhul ka osalejad paberi-pliiatsiga varustada,
mida pakuvad sageli konverentsikeskused ise.

Aruteluringi juhatamine

Vestlusringi all méeldakse mitme esineja omavahelist suhtlust mingil teemal.
See on seni endiselt iiks koige levinum aruteluvorm konverentsidel, kuigi juba
ammu on kasutatud ka teisi, kaasavamaid variante. Nii peatume sellel vormil
pogusalt, kuna tundub, et vestlusringi juhatamine on koikidest konverentsi
esinejarollidest koige keerulisem, koosnedes nii konverentsi juhataja iilesanne-
test kui ka pooleldi koolitaja vdi esineja omadest.

Aruteluringi ettevalmistamisel peavad eelt66d tegema nii konverentsi kor-
raldajad, esinejad kui ka juhataja. Esiteks tuleb moelda pohisonumitele ja vali-
da méistlik ajakava, samuti tuleb méelda kuulajate kaasamisele, kes saalis kogu
arutelu jélgivad.

Eesmadrgi madratlemine ja sissejuhatuse tegemine. Koige
olulisem on arutelu juhatajal teha sissejuhatus, mis viitaks, millisele kiisimusele
vastuseid otsitakse. See ei pea olema sonastatud ,,meie eesméirk on ... vaid
peaks vihjama, miks iildse sellist arutelu ette valmistati ja kuhu soovitakse vélja
jouda. Sissejuhatus voiks anda seletuse, miks otsustati vestlusringi kasuks, ja
loomulikult 6elda, kes on osalejad.

Ajakava jargimine. Aruteluringiks tuleb varuda piisavalt aega, et eri-
nevad seisukohad saaks vilja 6eldud ning tekiks kiillaldane hulk arvamusi nii
esinejate kui ka kuulajate seas. Hea tava on anda igale esinejale ehk vestlusrin-
gis osalejale vordselt séna — niiteks alustuseks kuni viis minutit igale esinejale
teema avamiseks, kus ta esitab lithidalt oma seisukoha ja pohjendab seda mone
sOnaga.

Ring ei tohiks liiga pikale venida ja enamlevinud vead on veel iihe esineja
domineerimine, liiga lithike aeg aruteludeks voi liiga pikk heietus iithe problee-
mi iimber teisi kiilgi vaagimata, millest saab {ile ihe vahendiga - arutelu tuleb
hoolikalt ette valmistada.
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Kindlasti on soovitatav valmistudes ldbi radkida, kuidas arutelu
juhatamine hakkab toimuma, keskendudes jargmisele.
« Milline peaks olema iga esineja pohisénum ja miks ta on sinna kutsutud?
o Kuidas juhataja vestlust veab — kas ta alustab lithikeste sissejuhatustega,
kuidas kaasab publikut jmt?
« Millised on olulisemad kiisimused, millel arutelus peatutakse?

Sageli voib juhtuda, et ettevalmistav kohtumine aruteluringis esinejatega on
huvitavamgi, kui 16puks laval vilja tuleb, sest osalt on esinejad end tithjaks rda-
kinud ja vabas 6hkkonnas on métted ju ka soravamad.

Publikule tuleb séna anda. Kuigi véib tunduda, et eri esinejate seisu-
kohti on huvitav kuulata, siis tahes-tahtmata kipub arutelu jalgimine tisna igavaks
minema, kui vaid moned esinejad oma sageli viga sarnaseid motteid valjendavad.

Kuigi aruteluringidega piititakse harjumusparast konverentsiformaati elav-
dada, siis kisub seegi venima nagu eelmisedki ettekanded ega paku huvitavaid
vastuolusid nagu esialgu oodatud. Igal juhul on hea kaasata kuulajaid, et vaate-
nurki lisada. Selleks on mitmeid véimalusi. Néiteks voib diskussiooni juhataja
juba alguses paluda avaldada poolehoidu ithe voi teise seisukoha suhtes. Aktiiv-
sematele osalejale voib pakkuda stimboolseid auhindu.

Orissaare Giimnaasiumi karjddriseminaril oli vestlusringi kuulajatel kolm
mdrki, millega arutelus osaleda. Kui ei kuulnud, tosteti kési. Kui oli kiisimus,
tousti piisti. Ja alati vois oma poolehoiu niitamiseks plaksutada.

Kokkuvotte tegemine. Kummalisel kombel tundub see elementaarne,
olles ometi keeruline iilesanne diskussiooni juhile - votta kokku, mida arutati
ja millisele tulemusele jouti. Lisaks tdnamisele ja jargmisele esinejale voi paeva-
juhile séna andmisele tuleb teha vdike sisukokkuvéte osalejate jaoks.

Piirduda ei saa vaid arutelu 1opuga, vaid oluliselt aitavad ka vahekokkuvét-
ted. Naiteks kui mingile kiisimusele on pakutud kaht erinevat argumenti, siis
on hea see erinevus vilja tuua ja vahekokkuvottesse pookida.

Lopuks peaks arutelu juhataja voimalikult erapooletult vilja tooma, mil-
lised olid esinejate peamised iihisseisukohad ja mille osas jaadi eriarvamusele,
ning lithidalt vastama vestluse alguses tostatatud kiisimusele. Halb toon on ba-
naalne kirjeldav kokkuvéte stiilis ,,Kuulsime erinevaid arvamusi sellest teemast
janiitid laheme edasi ...“ voi ,,Selge on, et 1opliku tdeni me siin tdna ei jouagi ...

Hea kokkuvote peaks aitama osalejatel paremini méotestada, mis oli arute-
lu fookuses ja millised olid votmekohad. Kui siingi on soov kuulajaid kaasata,
voib tehtud kokkuvéttele kiisida publikult tagasisidet: ,,Kas sellised peamised
motted jaid teilgi sellest arutelust kolama voi soovib keegi tdiendada?“



Vdikse grupi juhatamine

Uks konverentsi hiid tdovorme on jaguneda viiksemateks gruppideks ning
keskenduda konkreetsematele teemapiisitustele. Toéogruppideks voib jaguneda
teemade voi sihtgruppide jargi voi lihtsalt jaotades osalejad vordseteks rithma-
deks, et vaiksemas koosluses saaks enamad oma arvamust avaldada. Siin paku-
me meelespea neile, kel tuleb vdikses grupis arutelusid juhatada, ja soovitame
lisaks uurida ka erinevaid koolitusteemalisi 6ppematerjale (vaata néiteks T-Kit
»Koolituse alused®). Meelespeana pakume kommunikatsioonimudelit (theme-
centered interaction model, Cohn, 1976).

TCI-mudel. 1ga kord, kui iihte ruumi koguneb grupp inimesi, on tihtsad
kolm aspekti.

o Mina - keskendutakse iga inimese isiklikele huvidele. Tavalised kiisi-
mused siinkohal on enesekohased. Kes ma olen? Mida ma siin teen?
Millised on minu ootused tidnaseks kogunemiseks? Millisena tahan siit
lahkuda? Kuidas mul téna seni on ldinud?

o Meie - tihelepanu all on grupi omavaheline toimimine. Kuidas meie
grupp omavahel 1abi saab? Kas mul lubatakse oma arvamust avaldada?
Milline on minu roll grupis? Milline on iildine 6hkkond? Kuidas me siin
asju arutame? Millised on kirjutamata reeglid, et grupp mingile otsusele
jouaks? Kas koigil on voimalik kohtumise 16puni kohal olla?

o Teema - keskmes on kiisimused, mis teemal iildse kokku tuldi. Millised
on koosoleku pdevakord, arutatavad kiisimused?

Teema

Keskkond
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Grupiga arutelu alustamisel on vajalik koigil kolmel aspektil peatuda. Enamik
ebadnnestunud aruteludest ldheb selle nahka, et alustatakse kohe konkreetse-
te teemadega ega peatuta tookorral ega inimeste isiklikel huvidel. Nii selgub
poole arutelu pealt, et keegi peab varem lahkuma voi et kellelgi on oma isiklik
kiisimus, mis vajab koosolekul arutamist. Ka protokollimise vajaduse kiisimus
tekib sageli poole arutelu pealt. Kui need koik oleks meie-osa ajal 14bi radgitud,
ei segaks see enam sisulist arutelu.

Mudel viidab ka, et tilaltoodud kolme asjaolu vahekord erineb jargmistel
kohtumistel grupi ajaloost olenevalt. Uues grupis on nii mina- kui meie-asjaolud
palju olulisemad kui teema ise.

Mida rohkem grupp koos to6tab, seda enam saavad need kaks ammen-
datud ja olulisemaks muutub teema ise. Kui aga grupi algfaasides ei peatuta
mina- ega meie-asjaoludel, siis ilmnevad need hiljem ja ootamatult, pohjusta-
des segadust ja asjatut ebameeldivust.

Niisiis voib olla péhjendatud uue grupiga té6lehakkamisel anda koige-
pealt igaithele voimalus 6elda, mida ta grupist ootab, kuidas tal on ldinud, mis
meeleolus ta on, on ta tooks valmis vt (millegi iitlemine ei tohiks aga ko-
hustuslik olla, moni eelistab igal juhul vaikida). Seejérel voiks seada moned
kokkulepped, kuidas grupp toole hakkab, ja alles siis minna arutamist vajava-
te kiisimuste juurde. Ajapiiri aga ei tohiks liialt kulutada — pole motet raisata
kahetunnisel diskussioonil esimest poolt tundi tutvustusringile, vaid mdelda
tohusamale sissejuhatusele.

Hiljem on kolmnurksele mudelile neljanda elemendina lisatud kontekst.
Keskkonda arvesse votmata on gruppi hésti juhtida ilmvéimatu. Tegu voib olla
otseselt keskkonnaga, nt korvaltoast kostev miira. Grupi juhataja saab sellele
tahelepanu poorata ja midagi ise ette votta, et keskkond paraneks. Aga kontekst
v6ib mojuda ka kaudsemalt ja arutelu segada.

Naiteks kogu gruppi puudutav 6nnetus voi drevaks tegevad uudised (mida
keegi loeb kas voi telefoniga Twitterist) mojutavad arutelu isegi siis, kui see pole
konkreetne teema.

Vaata lisaks www.ruth-cohn-institute.org

Kaasava arutelu juhatamine. Arutelu juhataja roll on olla kui giid véi
kaardilugeja - juhatada koosolekul osalejaid modda erinevaid teemasid. Hea,
kui oleks tagatud jargnev.

Aruteluks on valitud dige teema, mis on osalejate jaoks oluline - seda saab
alguses osalejatega kooskolastada. Isegi kui korraldajad on omalt poolt iildise
teema paika pannud, saab tdpsemas sisus ja olulisemates kiisimustes osalejate-
ga kokku leppida, et nad oleksid enam motiveeritud.

Valitseks tasakaal arutelu juhataja ja osaleja rolli vahel - iiks juhataja kuld-
reeglitest {itleb, et ta ise peab jadma erapooletuks ja objektiivseks ning tagama,



et iga soovija saaks oma arvamust avaldada, nii et ta dra kuulataks. Vahel on aga
arutelu juhatajateks valdkonna eksperdid, kelle jaoks on keeruline oma arva-
must mitte avaldada, kui teemaks on neile viga ldhedased kiisimused, aga nad
voiks katsuda vihemalt enda pealesurumisega mitte liialdada.

Vahekokkuvotete tegemine, iimbersonastamine — arutelu juhataja
kui giidi roll on anda osalejatele mérku, kuidas on arvamusavaldustega ees-
margi suunas liigutud ja kas peab tegema korrektiive.

Niiteks: ,Oleme oma to6grupiga niiiid poole peale joudnud. Seni oleme
minu meelest palju radkinud probleemidest. Kas meil edaspidi on véimalik
keskenduda rohkem lahendustele? Kas kellelgi on juba konkreetseid ettepane-
kuid?“

Hoiak siin ja praegu - jélgida, mis toimub, ja reageerida sellele, piitides
vihem oma peas lausekonstruktsioone voi jargmisi kilsimusi ette valmistada.
Arutelu ehedus avaldab muljet paljudele osalejatele, sest siis tekib ruumi ka
spontaansuseks ja tillatavateks momentideks.

Tanu, tunnustus ja kokkuvotted - pea meeles, et konverentsil osa-
lejad on enamasti nendel aruteludel oma vabast ajast ja tahtest. Seega on nende
t00 ja vaeva tunnustamine ning markamine véga olulised. Samuti ei tohi ala-
hinnata 16pukokkuvétete tegemist, mis voiks anda tagasisidet, mida ja millal
osalejate tehtud ettepanekutega toole hakatakse. Kirjalike méarkmete tegemisest
loe lahemalt konverentsi kokkuvoétete peatiikist.

Naide grupi voimalikest kokkulepetest

Keel
» Oma motet esitatagu selgelt.
o Ettekandjatel voib paluda aeglasemalt kénelda, kui vaja.
o Alati v6ib paluda tolget ja selgitusi.

Osalus
o Igaiihel on digus aktiivselt osaleda.
« Koneldagu tikshaaval.

Hairijad
o Mobiiltelefonid vaikseks.
o Arvutid kinni.
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LISALUGEMINE

Kuidas kdituda keeruliste inimestega?

Tead kiill seda tiitipi grupis, kes segab lakkamatult vahele pealtnidha ebaoluliste teema-
dega ja tundub, et koik peale tema tajuvad ruumis pinget ja karjuvad méttes: ,,Jad ometi
vait!“? Voi sellist, kes lihtsalt peab kogu aeg eriarvamusele jadma, vaidlema ja kritisee-
rima koike; voi inimest, kes titleb iga idee peale ,,Jah, aga ...“?

Kultuuritaust sunnib meid ju olema kenad ja hoidma keele abitult hammaste taga,
kui keegi grupist pole sama kena. Arutelu juhtide, aga ka osalejatena peame dppima niisu-
guste keerukate tiitipidega hoolivalt, ent tohusalt toime tulema. Selleks méned nduanded.

Arutelus domineerimine.

Keegi raagib liiga tihti, liiga pikalt véi lii-

ga kovasti, mis muudab teiste osalemise

raskeks.

o Lihtsalt peata ta, tdna ning iitle, et
sooviks ka teiste arvamusi kuulda.

o Kutsu tles kinni pidama péevakavast
ja ajaraamist.

o Katkesta silmside ja mine voimalusel
temast eemale, et ta ei tunneks end ta-
helepanu all olevana.

o Vi liigu talle lahemale, hoides silm-
sidet. Mine péris tema ette, et prob-
leemne kditumine esile touseks, ja ta
voib ka ise sellest aru saada.

o Vota tema Oeldu kokku ja podrdu
jargmise osaleja poole.

o Anna konelejale ajapiir ette.

o Enne arutelu algust anna koigile kom-
mentaaridele mingi pikkus - nditeks
mitte {ile kahe minuti igatihele.

o Kui tead ette, et tiks voi mitu isikut
voivad domineerimisele kalduda, pane
kohe alguses paika mangureeglid, et
koik jalgivad ,eetriaega® Selgita, et
moéne jaoks tahendab see vihem ja
monele rohkem radkimist.

e Juuruta moni kaasav viis, et saaks
koik osalema.

Isikliku asja ajamine.

Keegi surub jérjekindlalt peale méond

uut muret, lahkarvamust, alternatiivi voi

lisateemat.

See on tihti tiiiitu ja oma korduvuses

juhib grupi pohiteemalt eemale.

o Kiisi inimeselt, kuidas tema jutt seon-
dub arutatava teemaga.

o Vota ta mote teadmiseks, tina konele-
jat ja mine edasi.

o Kiisi, mida grupp tema arvates selle
jutuga tegema peaks.

o Anna konelejale ajapiir.

Teemast korvalekaldumine.
Monikord kipuvad inimesed lihtsalt
lobisema voi kaldub jutt teemadele, mis
ei puuduta tildse paevakorda.

 Kiisi, kuidas nende jutt seondub ti-
naste teemadega.

o Palu, et grupp tuleks algse teema juur-
de tagasi, aga pane ka juhuslikumad
motted kirja, et need ehk lopus iile
vaadata.

o Kiisi, kas teistel on midagi 6eldule li-
sada.

o DPeata vestlus ja iitle, et see pole praegu
asjakohane ja teema juurde véib hil-
jem tagasi tulla.



Kérvalised vestlused.

Alati on inimesi, kes vahetavad oma

naabriga vaikseid kommentaare voi pea-

vad tildse oma koosolekut.

o Palu neil oma métteid avalikult jagada.

o Jda ise vait ning pOrnitse raakivaid
inimesi.

o Palu neil I6petada.

o Palu, kas nad voiksid grupiaruteluga
tthineda.

o Liigu omavahel jutlejatele lahemale.

o Meenuta parasjagu jutuks olevat tee-
mat ja palu, et kéik keskenduksid kor-
raga iithele arutelule ja teemale.

o Juhi tdhelepanu, et sosistamine héirib.

Pidev negatiivsus,

vastumeelsus voi

vaenulik kditumine.

Mboni lihtsalt on alati vastu, kahtlev

voi kittiniline. Miski pole hea, miski ei

toota. Nad on alati skeptilised ja nen-
de negatiivsus voib avalduda ka mitte-
verbaalselt.

o Vota tema seisukoht teadmiseks.

o Sonasta tema véide paaril esimesel
korral timber, jaddes voimalikult tap-
selt tema sonakasutuse juurde.

o Juhi tdhelepanu tema negatiivsele
hoiakule.

o Kiisi, kas ta millegagi arutatust rahul
ka on.

o Kiisi tema arvamust, mida siis ntud
tegema peaks, pane see kirja ja palu
grupil kommenteerida.

Riindamine, kritiseerimine
voi tiilinorimine.

Mbni inimene votab ette teise osaleja voi
arutelu juhi ja riindab teda isiklikult. Va-
hel on see suunatud ka arutelu voi teema
halvustamisele.

o Kirjelda, hinnanguid andmata, mida
see inimene teeb.

o Kiisi, kas kriitika v6i riinnak on poh-
justatud millestki, mis juhtus selle
kohtumise ajal.

o Ara lase vaidlusel tekkida, vaid kiisi
koigi seisukohti ja pane need kirja.

o Kiisi inimeselt, mida saaks grupp teha
tema murele vastamiseks.

Kohaloleku probleemid.

Mbéni jaab alati hiljaks, méni lahkub va-

rem, ei tule iildse kohale voi kipub sis-

se-vélja saalima. See segab gruppi ja ka
tulemusele joudmist.

o Vota aeg, et luua grupis pithendumus
kohal kiia.

o Raidgi probleemsete kohalkiijatega
valjaspool koosolekut.

o Arakatkesta selliste pirast koosolekut
ega korda tile juba radgitut.

o Pane ette iiks voi molemad reeglid:
mitteosalenud on koosolekul otsusta-
tuga nous; puudujatele ei tehta min-
geid tilevaateid juba toimunust.

o Palu osalejatel teada anda, millal ja
miks nad peavad varem lahkuma,
jouavad hiljem v6i puuduvad sootuks.

o Koosoleku alguses vaata iile pdevaka-
va ja kiisi, kas on keegi, kes ei saa koigi
kiisimuste arutamises osaleda.

o Palu mond grupiliiget, et ta hilinenu
jargmise pausi ajal jarele aitaks.

o Lase grupi liidril paluda osalejatel
regulaarselt kohal kiia. Kes seda ei
suuda, asendatagu. Katsu aga viltida
ajutisi asendusliikmeid.

Allikas: Steve Davis, tekst pdhineb
Tom Justice’i ja David W. Jamiesoni
raamatul , The Skilled Facilitator".
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Konverentsi vdljandgemine

Konverentsi materjalid

Konverentsidel jagatakse sageli mahukaid mappe, kust leiab erinevat infot kon-
verentsi voi kisitletavate teemade kohta. Mapi vajadus voi tipsem sisu soltub
konverentsi korraldajate eesmargist, sonumist, aga ka ressurssidest. Siingi keh-
tib iidne tode, et tee teistele seda, mida soovid, et sinule tehtaks, aga ka, et tapa
vaid nii palju, kui sul s66giks kulub ... Ehk siis kui sulle pole olnud kunagi
meeltmooda kogukate konverentsikottide tassimine, proovi enda korraldatud
tritustel ilma hakkama saada; voi kui sa ei talu inimesi, kes ostavad voi tasuta
asjade puhul krahmavad kokku kraami, mida neil tegelikult vaja ei ldhe, dra
sunni seda ka teistele peale. Vahem on rohkem, vihem on sdéstlikum. Ja ole iile
neist, kes pérast torisevad, et ndme {ritus, midagi ei antudki.

Kui soovid teemat siivitsi kasitleda, kaalu sisukamate artiklite lisamist
konverentsi materjalidesse. Paberil viitsivad inimesed ehk natukegi midagi
lugeda, ekraanil loevad siiani veel vihesed voi ehk tahvelarvutite varsked austa-
jad. Kui tahad niisama infot jagada, piisab konverentsi programmist (muidugi
rahastajate logodega, khm). Kindlasti ei tasu materjali sihilikult paksemaks teha
tithjast-tahjast kirjutades voi suvalisi triikiseid vahele toppides, kuna nad seisa-
vad sul ju laos ja miks mitte.

Kodanikuiihiskonna konverentsi materjali kohta tditis EMSL-i viljaantav
ajakiri Hea Kodanik. Ajakirjas oli tavapdrasele sisule lisaks konverentsi tee-
ma kohta moned artiklid, aga ka programm ja peaesinejate tutvustused.

Teinekord pole vaja materjale isegi triikkida. Kui kodulehel on kogu taust-
informatsioon ja esinejate ettekanded olemas ning kohapeal programmid ja
muu héddavajalik ndhtaval (nt seinale kuvatakse piisav teave programmi osa-
dest), pole tarvis kideshoitavaid voi masinassetopitavaid materjale kunstlikult
toota. Osalejaid voiks kiill enne teavitada, et kodulehel olevaid materjale vilja
printida pole plaanis, siis saavad soovijad seda ise teha.

Koosta materjalid temaatiliselt. Nditeks on Euroopa Noored Eesti biiroo
korraldanud maailmakohviku, kus materjaliks oli ,,meniiti“ kohvikulauda-
del - see sisaldas programmi kirjeldust, korralduslikku infot ja ka liihikest
tagasisideankeeti.



Kogu materjalide véljaandmist raamistagu keskkonnasobralik motteviis, mil-
lest lahemalt peatiikis ,,Roheline konverents®

Ruumipaigutus

Niitid moned iildised ruumipaigutuse pohimétted, mis konverentside korral-
damist otsesemalt puudutavad, lisaks enamlevinud ruumipaigutuste kirjeldus.

Tuleb ise labi proovida, kuidas on istuda erinevates kohtades - ega toolid
liiga kitsalt ole, ega lilleseade vaatele ette ja4 jne.

Odusama keskkonna loomiseks voiks mdelda viikestele lisavidinatele -
tavalise konverentsiruumi saab sisekujundusega kaunimaks muuta, lavale voiks
moelda iseloomustavaid esemeid, palju saab méngida valgusega. Esinejapulti
saab kaunistada madalate lilledega.

Kogu ruumipaigutus on pahatihti konverentsi ettevalmistustes alahinnatud
- voimalik, et vahepeal on olulisemaid kiisimusi esile kerkinud ja sellele ei ole
jadnud aega moelda. Aga huvitav ja 6dus ruum aitab kogu konverentsi algusele
ja kulule palju kaasa. Osalejad on iillatunud ja ootusédrevad, vastuvotlikumad
kogu programmi osas, soovivad ise rohkem osaleda ja kontakte tekib lihtsamini.

Meelde tuleb tuletada taas eesmirk: mida me soovime iritusega saavutada
ja kuidas me saame ruumiga seda toetada? Kui lavalt planeeritakse mitut konet,
mida osalejad peavad kuulama, on méistlik pakkuda sellekski hdid tingimusi,
mitte panna inimesi iimarlaudade juurde, pooled osalejad seljaga koneleja poole.

Isegi kui konverentsikeskus on pakkunud t66rithmadeks U-kujulist lauda
ja tundub, et parem on rdakida tavalises toolidega poolkaares, ei tasu lasta end
valmis voi ettepandud paigutusest heidutada, vaid tuleb ise aega votta, et oma
eesmirgile moelda ja keskkond sellele vastavalt imber seada.

Koige halvem variant ruumideks on liiga suured lauad, mida ei saa liigu-
tada (vahel kooliruumides on nad ka kinni kruvitud). Mida suurem laud, seda
vajksem energia.

Kaasaja jarjekordseks needuseks on rull-reklaamid, mida tavatsetakse toota
nii enda voi partnerite reklaamiks, veel sagedamini aga rahastajatele viitamiseks.
Katsu nendega timber kdia moodutundega ja siti pigem konverentsisaali ukse
taha, kus koik osalejad neid nidevad, mitte kolme kummalegi poole lava. Kéik-
voimalikke euro- jm rahastajate logosid on téiesti piisav ndidata vaid konverent-
si alguses voi 16pus iihel slaidil (aga kindlasti mitte koigi esinejate absoluutselt
iga slaidi alla koledaks ja loetamatuks litsutuna, mis selge iilepingutamine ning
urituse 6hkkonna reostamine).

Teatristiil. Toolid on iiksteise taga reas, ees on lava, kus seisab pult v6i
muu médratud koht esineja jaoks. Selline on kéige mugavam toolidepaigutus,
kui osavétjatel on peamiselt kuulava auditooriumi roll ja suurt osalust neilt
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ei oodata. Keeruline on sellistel] puhkudel markmete tegemine. Manguruumi
annab ridade paigutamine - toolid poolkaarde voi vinklikujuliselt lava suu-
nas. Toolid véiks paigutada mitte otse iiksteise taha, et jargmise rea rahvas ei
peaks iile eesmiste pea kiitinitama (néuab veidi rohkem ruumi). Tuleb tdhele
panna, et kui kasutad kitsamaid toole, jdta toolidele vdike vahe, samuti arves-
ta suurema hulga toolidega, sest enamasti ei meeldi osalejatele istuda viga
lahestikku iiksteise korval. Samuti tuleb vaadata, et tooliridade vahele jaaks
moistlikult ruumi, et osalejad saavad tiksteisest liigse pingutuste ja nithkimi-
seta modduda.

Et laval toimuvat paremini néha, v6ib kasutada veidi korgemat poodiumi
v6i ka suuri ekraane.

Seda ruumipaigutust on méistlik kasutada, kui osalejaid on palju ja kui ei
eeldata lugemist ega kirjutamist; vastu radgib vahene voimalus omavahel suhel-
da ja monel puhul voib ka vaade lavale olla piiratud.

U-kuju. Lauad on asetatud U-kujuliselt, toolid véljaspoolsetel kiilgedel, nii
et koigil on voimalik jélgida esinejat, ettekandeid ja esitlusi. Sageli kasutatak-
se sellist paigutust toorithmades ja ametlikumatel koosolekutel. Soovitatav on
kasutada lauaseelikut, et varjata osalejate jalgu. Asetuse peamine eelis ongi voi-
malus siduda nii ettekandeid kui tekitada osalejate seas arutelu. Samas pole see
soovitav asetus, kui osalejaid on rohkem kui 25 - siis ldhevad lauad liiga pikaks
ega soodusta arutelu.

Klassiruum. Osalejad istuvad laudade taga ridades iiksteise selja taga, nioga
»tahvli“ suunas. Asetus sobib, kui iiritusel on palju pabermaterjale ja eeldatakse,
et osalejad teevad kirjalikke t6id ja markmeid, nt valmistavad ette tthisdokumente
voi to6tavad arvutitega. See voimaldab pikki toopéevi ja nditeks saab iga osaleja
ette veepudeli panna ja kohvi tuua, samuti ndeb nii ka esinejaid. Asetuse mii-
nuseks on taas vahe kokkupuuteid osalejate vahel, kuna nad néevad iiksteist eel-
koige tagant. Vdhetahtis pole ka asjaolu, et lauad votavad vaga palju ruumi ja néi-
teks saali, kuhu teatristiilis mahutab 500 inimest, saab klassiruumina paigutada
kaks korda vahem.

Umarlauad. Konverentsisaalis on immargused voi ovaalsed lauad, mille
timber istub 6-10 inimest. Uheks variandiks on paigutada toolid laua imber
poolkaarde, et koik osalejad ndeksid laval toimuvat. Asetuse eeliseks on osa-
lejate omavahelise suhtlemise soodustamine mitmel moel — osalejad vdivad
eelistada pausi ajal kohvitassid lauda kaasa votta ja seal konverentsilt saadud
motteid jagada, voimalik on ka ettekannete vahele pakkuda aruteluks kiisi-
musi, mida lauas saab veidi jagada. Populaarne kaasav konverentsivorm maa-
ilmakohvik kasutab samuti timarlaudu just seetdttu, et osalejate vahel tekib hea
siinergia.



N6ukog ustiil (suur laud). Vormi, kus iiks suur timmargune voi kandiline
laud on keset tuba ja toolid selle iimber, kasutatakse peamiselt toorithmade,
vdiksema rithma arutelude ja néukogu koosolekute puhul. Réakigu, mis nad
tahavad - suurus loeb -, ehk mida suurem laud, seda keerulisem on saavutada
head kontakti. Liiga kitsas ei tohi muidugi ka olla. Vorreldes tooliringiga on
suur laud vahel soodsam keskkond formaalse kogunemise labiviimiseks, kus
laud pakub omamoodi kaitset ja toetuspunkti osalejatele. Asetuse positiivseks
kiiljeks voib tuua, et laual on hea dokumente ette valmistada ja nende iile aru-
tada (kas paberil v6i arvutis-seinal). Norkuseks on esitlused ja esinejate voima-
lused ning liiga suured grupid ei pruugi to6le hakata.

www.conference-coordinator.com/room-layouts.htm

Esinejate paigutus. Viimaseks ruumipaigutuse elemendiks konverentsi-
del on mugava keskkonna loomine esinejatele. Jargnevalt viike valik.

Peaettekanne. Enamasti on esinejad niigi oma ettekande pérast veidi nirvi-
lised, ehk vdga oluline on tekitada keskkond, kus lavalolija end mugavalt tunneb.

Véimalikud lahendused.

o Konepult - see on pigem vihesoovitatav variant, sest tekitab barjaéri
esineja ja osalejate vahel ja kontakt publikuga voib jidda norgaks. Ise-
gi kui konverentsikeskus on puldi lavale toonud vo6i kui iiks esinejatest
soovib seda kasutada, ei peaks pult olema kellelegi kohustuseks. Puldi
kasuks radgib kiill see, et sinna saab asetada oma mirkmed ja esinejal
on holpsam neid jalgida, samuti kinnitub sellele kenasti lauamikrofon
ja esineja ei pea mikrofoni parast eraldi muretsema. Markmete jaoks
v6ib kasutada ka noodipulti, mis ei méju nii ahistavalt. Monele esinejale
pakub pult aga just kaitset ja turvatunnet, nii et eelistused on indivi-
duaalsed. Eestis ei ole pea iildse kasutatud niisugust teleuudiste stuudios
kasutatava sarnast prompterit, mis kuvab esineja kone labipaistvale ek-
raanile, kust seda néeb vaid esineja. See voimaldab publikuga koneleda
pilku pabereisse langetamata.

« Lava - lava v6ib tdhendada nii kuulajatest oluliselt korgemat lava (nagu
teatris) voi ka veidi kérgemat poodiumi (nt konverentsikeskuses) voi ka
lihtsalt vaibaga mérgistatud ala, kus esineja seisab ja konet peab. Lava
annab esinejale voimaluse paremini kontakti saavutada, publikut pare-
mini ndha ja kehakeelega oma sonumit toetada. Risk sellise lahenduse
puhul on, et kogenematumatel esinejatel ei ole méotestatud lavakaitumist
ja nad voivad hakata kontrollimatult edasi-tagasi kdima voi kitega tile-
madra vehkima. See héirib nii kone esitamist kui paralejoudmist. Esi-
nejal on soovitav esinemiskohta n-6 harjutada - nt eelneva pausi ajal
natuke laval litkuda, et keskkonnaga harjuda.
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Aruteluringi puhul tuleb vaadata, et esinejatelgi oleks mugav: niiteks voib
panna lauad poolkaarde, et esinejatel omavahel kontakt tekiks, voi hoopis
paigutada esinejad tugitoolidesse (ees madalad diivanilauad vee ja markmete
jaoks) voi plisti korgemate laudade taha. Kehvem on paigutada esinejad korgele
lavale iihe sirge laua taha istuma. Esiteks voivad esiridades istujad ndha vaid
esinejate jalgu voi laua esiplaati/seelikut, teiseks jaab publikule mulje, nagu ta-
haks laval istuv ,,presiidium” end lauaga nende eest kuidagi kaitsta ja on iildse
kuidagi tdhtsamad. Sama ebamugav on publikule iithetasandilises ruumis, kui
arutlejad istuvad stigaval oma tugitoolides kuulajatega samal kérgusel - juba
viiendas reas istujad lihtsalt ei nde enam esinejaid. Istujad oleks seega kena alati
korgemale poodiumile sdttida voi vahemasti ithe kaameraga neid vétta ja pilt
korgemale seinale kuvada. Oluline, et koigil esinejatel on vordne asetus — pole
stinnis, kui keegi esinejatest peab istuma oluliselt madalamal toolil.

Eraldi tahelepanu tuleb posrata mikrofonidele. Aruta nii konverentsipaiga
kui esinejaga kindlasti, millist mikrofoni saab kasutada (nii véimaluste kui eelar-
ve poolest) ja millist soovib esineja. Kasimikrofon v6ib osutuda algajale esinejale
lisapingeks, mille peale moelda, samas voib see olla hea voimalus oma pinget mil-
lelegi maandada. Moni vdib soovida aga just varisema kippuvaid kasi selja taha
voi boheemlaslikumalt taskusse peita ega salli iildse kidsimikrofoni. Kolmas on
harjunud jille molema kéega zestikuleerima ning osa jutust ei jéua vehkimise
tottu kolareisse voi jaab esinejale endale tunne, et tema viljendusvdimalusi piirati.

Revéirimikrofonid annavad rohkem vabadust kehakeelt kasutada, kuid
neid tuleb hoolsalt sittida, et nad poleks liiga madalal revaari kiiljes ega kra-
biseks samas liigutuste peale krae vastas. Kiisi kindlasti tehnikult, kui ldhedal
suule mikrofonid peaksid olema.

Uhel esinejal oli kaelas kena siidsall, mis kippus esinemise ajal iihele poole dra
vajuma, varjates kohati mikrofoni véi lihtsalt liks raginal selle vastu. Uks kor-
raldajatest pidi kdaima mitu korda laval proua salli kohendamas, mis tegi koigi-
le palju nalja, aga viitas riietuse ja mikrofoni vastasmaojude labimaotlematusele.

Peamikrofonid suunavad ilmselt hailt koige paremini ja annavad esinejale ka
koéige rohkem vabadust, kuid ménele tunduvad need kuidagi michaeljacksonli-
kuna. Mone esineja puhul ei soosi tema soeng peamikrofoni kasutamist.

Loomulikult tee ka endale ja esinejatele selgeks, kas nad peavad mikrofoni
ise sisse liilitama voi teeb seda puldist tehnik, et ahmis esineja ei litlitaks esime-
se asjana oma mikrofoni vilja.

Kui kasutatakse niisugust konverentsitehnikat, kus iga istuva esineja ees on
mikrofon, mille ta peab konelema hakates sisse liilitama, tuleb enne esinemist ikka
meenutada, et ta selle parast ka vélja liilitaks — indikaatoriks on punane tuluke!



Projektorid ja ekraanid. Ruumipaigutuse osa on méneti ka koik see,
mida néitad ekraani(de)le. On see siis vaid tihest projektorist tulev iiks slaidifail
voi udupeen videolahendus. Vaiksematel tiritustel pole ilmselt hullu, kui publik
néeb, kuidas sa oma arvutist eelmise slaidiesitluse asemele uue valid, ja saab
naerda veidra taustapildi iile, aga viisakamatel tiritustel tehakse see t66 dra koik
kaadri taga — kasutatakse spetsliiliteid, millega reguleerid, millisest projektori
kiilge iihendatud arvutist parasjagu pilti niidatakse. Uhest niiteks konverentsi
n-0 tiitellehte, mida kuvad siis, kui vahetad teises arvutis niidatavat, voi jook-
sevad slaidid ithest (kus on vaheslaidid iirituse nime voi jargmiste programmi-
osadega juba sees) ja videod teisest.

Mitut ekraani kasutatakse esiteks vdga suures saalis, kus tagumised osale-
jad ei nde ette voi istuvad timarlaudades ja neile ndidatakse ekraanipilti hoopis
saali killjeseinale. Teine variant on, et eri ekraanidel ndidataksegi erinevat pilti,
mis vahel on viga kasulik, vahel aga hajutab osalejate tdhelepanu asjatult. Na-
gunii eeldab niisugune variant rohkem tehnikat ja sellega tegelevaid inimesi.

Konverentsi stsenaariumitabelis oli eraldi tulp ekraanil ndidatavale materja-
lile, mida kuvati mitmest eri arvutist, et tagada piltide vahetamise sujuvus.
Arutelu ajal, kui midagi otseselt nditama ei pidanud, improviseeris tehnik ise ja
kuvas nditeks kiirelt internetist midagi parasjagu jutuksolevalt veebisaidilt, voi
nditas suurele ekraanile, mida konverentsi kohta jooksvalt Twitteris arvatakse.

Raskused tehnikaga

Siin loetleme enamlevinud probleemid tehnikaga, mis on oma ootamatule ole-
musele vaatamata mingil maéral ennetatavad. Elu on veidi lihtsam, kui helivoi-
menduse rendiga tuleb kaasa ka keegi Rein, kes kogu aeg puldis istub, tunneb
tehnikat, krutib heli, valgust ja ekraanipilte.

Tolkevastuvotjad ei tédta. Enamasti on mittetéotamise pohjuseks, et
kasutaja valis vale kanali, keeras kogemata heli maha voi jéttis vastuvotja holma
voi paberite alla nii, et see kaotas side saatjaga. Tasub lisavastuvotjatega valmis
olla momendil, kui neid esimest korda kasutama hakatakse (nt astub lavale esi-
mene viliskoneleja).

Slaidiesitlused ei mangi. Las iiks inimene on konverentsil ainult selle
jaoks, et tegeleda seinale néidatava pildiga, eriti kui projektoreid ja ekraane on
mitu. Esinejate slaidid tuleb enne iile vaadata ja kontrollida, kas animatsioonid
ja sisseehitatud video- ja helildigud toimivad ootuspéraselt. Enim tllatusi pakub
tehnika ikka kurjuse teljel Microsoft-Apple, aga ka teiste operatsioonisiisteemide
vahel on vastuolusid.
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Videod ei mangi. Testi, testi uuesti ja siis veel korra! Muidugi selles arvu-
tis, mille kiiljes on projektor.

Internet on aeglane véi kadunud. On see niiiid hea vai halb, aga
ttha rohkem osalejaid avab istet vottes kohe arvuti ja on saabunud varem, et
voita koht voolupistiku lahistel. Mones toimumispaigas voib see halvata kogu
niigi 6nnetu vorguliikluse ja kui esineja tiritab oma slaide néidata otse naiteks
peenest veebikeskkonnast www.prezi.com, ei pruugi tal see dnnestuda. Sama
risk ohustab videokdnesid Skype’is - kui just esineja ja publiku vahel arutelu ei
plaani, salvesta see videoettekandena!

Kohapeal selgub midagi ootamatut, aga see oli ette teada
vOi aimatav. Elekter kéigub, talveperioodil killmad ruumid, t66gruppide
ruumides jadb kohti puudu jmt. Sageli ennetatav. Uuri toimumispaiga kohali-
kelt, kas neil on sarnaseid kogemusi varem olnud ja kas nad on kindlad, mis ja
kuidas tootab. Kindlasti teavita probleemidest teades osalejaid, paludes end soo-
jemalt riidesse panna; pakkudes ise kiilmas ruumis kas voi kogu aeg sooja teed.

Kohapeal selgub midagi ootamatut, millega ei oldud arves-
tanud. Palu vabandust ja selgita olukorda — kes ka siiiidi pole, nende eest vas-
tutad sina. Vahel ptitiavad méned korraldajad probleemi ignoreerida, aga parem
on osalejatele teada anda, et oled isegi mures ja tegeled probleemile kiire lahen-
duse leidmisega.

Tundus hea mote korraldada iiks foorum talvevaheajal vabas koolimajas.
Vaatasime tile, ruumid sobisid, aga keegi ei aimanud, et vaheajaks keeratak-
se majas kiite maha, ja toimumispdeva hommikul sisseliilitatuna ei joudnud
see aulat isegi iirituse [opuks dra soojendada. Teises, samuti koolimajas, aga
vastvalminus, oli ehitaja alltoovotja pankrotti ldinud ja keegi ei suutnud tdis-
voimsusel tootavat ventilatsiooni reguleerida — taas oli kiilm nagu laudas.
Kolmanda iirituse asukohaks valitud spordibaas tundus koiges sobivat, aga
kohapeal selgus, et akna all lasketiirus kdiib aktiivne trenn. Isegi tagasisides
mainiti, et tulistamist voinuks vihem olla.

Jaddvustamine

Igale fotograafile ja kaameramehele on kéikvoimalikud koosolekud, seminarid
ja konverentsid koige igavam materjal — radkivad pead ja midagi eriti ei toimu.
Kiill aga soovivad korraldajad tihti jaddvustusi arhiivi tarvis, vahel kiisib foto-
sid ka rahastaja v6i 6nnestub moéni pilt isegi triikis avaldada. Kui eelarve lubab



(voi leiad tasuta nii osava vabatahtliku), telli muidugi professionaalsem foto-
graaf — kel on oskused nii oma kaamerat késitseda kui ka ponevaid kaadreid
leida. Kui mitte, loe edasi.

Kui pildistad vaid isiklikuks tarbeks, tee voi mobiiliga, aga plaanides foto-
sid teistelegi ndidata, tuleb silmas pidada paari pohimétet, et tulemust poleks
parast piinavalt valus vaadata voi et fotod tildse triikis avaldatavad oleks. Pil-
distamisvajaduselegi tuleb méelda juba tiritust kavandades, hinnates koos nii
voimalike kaamerameeste suutlikkust kui ruumi valgustatust - viimane on tihti
esimene kriteerium, kas ,,pildid tulevad vilja“

Koige loomulikumad fotod saad alati ilma vélguta ja koige suurem viga on
suunata valk otse pildistatavatele objektile voi inimesele - lithikese maa pealt
muudab see koik esinejad kooljavérvi ja tausta tumedaks, saalinurgast seebika
vilguga kiimnete meetrite pealt pildistades ei jad ka 1opuks suurt midagi peale.
Vilguta kipuvad aga tavakaamerate ja -optikaga vihegi hamaramates ruumides
koik pildid udused tulema. Lahenduseks ongi helgema ruumi valik ja teiseks
vilise vilklambi kasutamine, aga siis eeldab tulemus natuke rohkem oskusi -
valguse peegeldamist laest, seintelt ja spetspeegeldit voi hajutit. Klassikaline
laest peegeldamine on aga hoobilt vilistatud, kui lagi asub véga korgel voi on
tildse must — nditeks ei tule lagi appi vahvatel viljasdiduseminaridel palkmaja-
des. Igatahes — harjuta!

Jargmine katsumus on mitte teha sadat téiesti ithesugust pilti, aga siin on
raske dpetussonu jagada ja sul kas on loovust otsida erinevaid nurki, korgusi ja
distantse ning lihtsalt tervet méistust, voi mitte. Saad ehk ise ka aru, et 20 meet-
ri pealt esinejat pildistades erilist portreefotot ei teki, hea, kui saavutatud udu-
kogust inimese dragi tunned. Nii et fotograafina dra kohkle paariks klopsuks
esinejale ka ldhedale minemast — aga taas, dra teda valguga pimedaks ehmata
ega viga pikalt niisamuti sega. Vajadus loominguline olla soltub 16puks ikka
sellest, kus ja miks plaanid pilte kasutada.

Mis tahes kaameraga — keera fotoaparaadis piltide kvaliteet kindlasti suu-
rima peale ja vajadusel osta uus malukaart — vaikesed fotod sobivad internetti,
aga triikkida neid ei kannata. Niisama pildistamise parast pole ju métet pil-
distada, voi filmidagi - motle 14bi, mis sa mélukaardilt arvutisse tommatavaga
pirast edasi teed. Urituse kodulehele on kena ka valik fotosid pirast iiles panna,
mille tarvis on abiks piltide jagamise ja veebigaleriide tasuta tarkvarad nagu
Flickr voi Picasaweb; videote levitamiseks nditeks Youtube, aga viimaste t66tle-
mine nduab natuke oskusi.

Filmimist siin pikemalt ei kisitleta, kuna see néuab igal juhul lisajoude,
samuti veel keerulisemaid tilesandeid nagu otsetilekanne veebis voi lausa tele-
visioonis. Kaamerate ja ekraanide siisteem saalis nduab juba kohapeal niiteks
reziipulti, samas voib see osalistele pakkuda lisaelevust, kui ndevad ekraanidelt
lisaks esinejale ka ennast ja oma naabreid.

Lopetuseks motle 1abi oma organisatsiooni arhiivi hoidmine - fotod-videod
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votavad kovaketastel itha enam ruumi ja kuigi kettamahud suurenevad, void aas-
tatega kogunenut vaid ithes kohas hoides selle hetkega moéne viiruse voi rikke
jarel kaotada. Nii et tee varukoopiaid voi leia internetist soodsad arhiveerimis-
voimalused.

Umbes tund pdrast algust hakkas iiks vanem proua iile saali karjuma, mis
pildistamine see siin niiiid olgu, mingi noormees muudkui klopsib ja temalt
ei ole selleks luba kiisitud. Eesti ehk nii kaugele siiski ei joua, et osalejad pea-
vad oma allkirjaga kinnitama luba end filmida, pildistada ja pdrast neid
avalikkusele ndidata.

Roheline konverents

2007. aasta kodanikuiihiskonna konverentsil méddeti kogu tirituse 6koloogilist
jalajilge, uurides pabermaterjalide kulusid, elektrienergia tarbimist, toitlustust,
samuti kiisiti osalejate kdest transpordivahendit, millega nad konverentsile saa-
busid. Selgus, et kokku ulatus trituse CO, emissiooni hulk 58 tonnini, mida
voib vorrelda 13,5 autoga tihe aasta viltel. Koige paremini illustreeris keskkon-
namoju aga transpordikasutus: kuigi vaid tiks esineja tuli konverentsile lennu-
kiga, oli selle méju keskkonnale kdige kahjulikum.

Keskkonnasébraliku konverentsi pohimotted. Kogu konve-
rentsi korraldamise jooksul tekita voimalikult véhe tritkitud materjale —
kohtumiste kirjeldused hoia elektroonilisena, koosolekut kokku leppides kaalu,
kas saab sama efektiivselt ka nditeks Skype'i kasutades jutud dra raagitud.

o Kui voimalik, saada osalejatele materjalid juba enne konverentsi toimu-
mist; viga mahukate saadetistega dra koorma e-postkaste, vaid lisa ma-
terjalid kodulehele ja saada osalejatele vaid link.

o Materjalide paljundamisel kasuta okoloogilist paberit (taaskasutatut,
kiirestitaastuvast toormest nagu eukaliipt voi sertifitseeritud puidust);
kindlasti prindi lehe mélemale poolele.

o Sageli on siiski vaja tagasisidelehti paljundada ja kui neid rahastajale
aruandluseks tarvis ei ldhe, kasuta nende teist kiilge markmepaberina.
Viimasel ajal on jirjest populaarsemaks saanud elektroonilised kiisit-
lusvormid, mis hoiavad lisaks paberile oluliselt kokku ka aega andmete
tootlemisel, ent parast iiritust ei pruugi keegi neid hiljem enam téita.

o Printeritindi/tahma kokkuhoidmiseks kustuta slaidiesitlustelt enne
printimist vdrviline taust ja triiki ithele lehele vihemalt kolm slaidi, ja
nii ka lehe tagakiiljele.

o Kui osalejatele on moeldud mapid, siis dra pane nende vahele korralda-



jate poolt puhast paberit markmeteks. Mappidest eelista (taaskasutatud)
papist, mitte plastist variante.

 Kui pabertahvli plokk saab tdis, poora see timber ja kasuta ka paberi
teist poolt (selleks peavad olema kiill markerid, mis liiga tugevalt labi
paberi ei imbuks).

o Urituse toimumiskohtadest eelista vastutustundlikke ettevétteid, turismi-
ettevotetest nditeks Rohelise Votme programmiga liitunuid (inglise keeles
Green Key standard).

 Kohvipausidel eelista korduskasutusega ndusid ja 6iglase kaubanduse
(Fairtrade) kohvi.

o Eelista kannuvett pudelitele (kuigi peenemal tritusel ja lavale kdivad
etiketi jargi lausa klaas-, mitte plastpudelid).

o Eelista igal voimalusel kodumaist toodangut.

 Kasuta voimalikult vihe transporti ja soovita ka konverentsil osalejatel
pigem kasutada tihistransporti voi saabuda mitmekesi ithe autoga. Lisa
praktilisse infosse transpordivahendite liinide ja peatuste numbrid!

o Pidrast konverentsi siti koikvoimalikud materjalid internetti ja saada
osalejatele link.

o Kui on vaja vélja anda triikiseid, eelista taas 6koloogilisi pabereid voi tervi-
kuna keskkonnateadlikult toodetut (Eestis seni Ecoprinti Roheline Triikis).

o Kui kasutad nimesiltidena rinda kinnitatavaid plastaluseid, palu need
lahkudes tagastada, et samu jargmine kord uuesti kasutada.

Koikide opetussonade taustal jadb maksma méistlik ldhenemine: kui roheli-
se stiili eelistamine néuab olulisi lisapingutusi ja dhvardab naiteks konverentsi
eelarvegi l6hki ajada, tuleb loomulikult teha jareleandmisi, kuigi pohimétetega
kaasnevad lisakulud saab ju ka eelarvesse kohe alguses sisse kirjutada. Ilmselt
areneb sddstlikkus pigem kogemusega, kui seda jdrjepidevalt arendada - alus-
tada voib pabermaterjalide vidhendamisest ja jouda lopuks siisteemse ja labi-
moeldud keskkonnasobraliku lahenemiseni igal oma iiritusel.

Konverentsi keskkonnasobralikkust voib rohutada ka osalejatele, esinejate-
le, rahastajatele ja teistele koostoopartneritele — konverentsi materjalidest kuni
selleni, et 6koloogilise jalajilje kokkuvotte parast kodulehel kittesaadavaks teed.

Peame eriti tihtsaks, et konverents on korraldatud keskkonda hoides. Jirgime
keskkonnasobralikke pohimotteid: kasutame konverentsimaterjalide triikkimi-
seks toodeldud paberit, kasutame paberite molemat poolt, kasutame paberkaasi
plastkaante ning kleebissilte plastsiltide asemel, palume esinejatel kasutada
slaidiesitlusi (mitte liiga palju pabermaterjale), soovitame osalejatel tulla kon-
verentsipaika jalgsi jne.
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Kolmekordne tulem. Teine voimalus, kuidas konverentsi korraldada
vastutustundlikumalt, on jirgida kolmekordse tulemi mudelit (triple bottom
line ehk TBL), mis suunab iga organisatsiooni hindama oma tegevuste méju
kolmes votmes: sotsiaalses, majanduslikus ja keskkondlikus. Kui sagedasti hin-
natakse oma edukust tulu saamise jargi, siis kolmekordse tulemi idee julgustab
vaatama oma tegevuse moju palju avaramalt: ndgema, et lisaks majanduslikule
kasule voib oluline olla ka kasu (voi kahju) keskkonnale ning laiemalt kogu-
konnale vdi tervele tihiskonnale. Kolmekordse tulemi idee ei pea rakenduma
ainult organisatsioonidele, vaid see voib viljenduda ka erinevat laadi ettevot-
mistel, stinnipdevadest seminarideni, aga miks mitte ka inimeste igapdevaelus.

Uhiskondlikel teemadel toimuvatel konverentsidel piiiitakse koige enam
saavutada tulemust sotsiaalsel tasandil: enamasti on korraldajatel moni sénum
Oelda, soov teemat arutada laiemas ringis. Sellele lisaks voib konverents olla
ka isna tulus ettevétmine: Eestis labiviidavate konverentside osalustasud koi-
guvad kahe- kuni neljakohaliste numbrite vahel. Ja silmas tuleb pidada méju
keskkonnale — konverents kui sitndmus iseenesest pohjustab alati teatud kahju
keskkonnale, oluline on siis seda moéju voimalikult vdiksena hoida. Toome siin
moned ndited, kuidas kolmekordse tulemi mudelit konverentsi ldbiviimisel ar-
vesse votta.

Uks niide on vabatahtlike abiliste kasutamine. Sagedasti seostavad inime-
sed vabatahtlike panust sellega, et mingi hulk t66d saab vdga odavalt dra tehtud,
aga lisaks saab iga vabatahtlik uusi ja huvitavaid teadmisi, voib-olla oma esimese
positiivse kokkupuute valdkonnaga, mis teda enne pole huvitanud. Veelgi enam:
vabatahtlik on positiivse tookogemuse korral julgem edaspidigi tegutsema.
Kindlasti ei tohi alahinnata ka vabatahtlike kasutamise idee moju véljapoole: kui
konverentsist osalejaid on teavitatud, et abilised to6tavad otsest tulu saamata,
aitab see vabatahtlikkuse ideed laiemalt levitada.

Teine ndide puudutab diglase kaubanduse toodete kasutamist. Iga teadlik
tarbija teab, et hinnavahe tavalise ja nditeks diglase kaubanduse kohvi vahel
v6ib olla mitmekordne. See ei viita kiill esmapilgul méistlikule majanduslikule
kalkulatsioonile, ometi on sageli otsustatud diglase kaubanduse kohvi kasuks
just tthiskondlikus votmes vaadatuna, seistes selle eest, et arengumaade tootjad
saaksid vadrilist tasu, et nad to6taksid inimlikes tingimustes ning et tootmises
ei kasutataks orja- ega lapsto6joudu; ndustudes, et lisatulu 6iglasest kaubandu-
sest kasutatakse kogukonna arenguks, ning toetades, et tootmisel lahtutakse
sadstlikest pohimaotetest.
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Tanuja jareltegevused

Konverentsi loppedes ei ole iritus korraldajate jaoks veel ldbi. Hea oleks arvestada
pérast vihemalt ithe to6pédevaga, mil suheldakse koigi konverentsi puutunuiga.
Lisaks ldheb hiljem aega tagasiside kokkuvotmiseks ja edasiste oppetundide té-
heldamiseks.

Tanu ja tagasiside andmine. Jirelkontakt voib sisaldada jargmisi
samme.

o Kokkuvottev tanukiri koigile osalejatele, esinejatele, teistele koost6o-
partneritele - kirja sisuks on koéigi tdnamine, konverentsi olulisemate
tulemuste meeldetuletus ja voimalusel ka edasiste sammude tutvustus.

o Tinu rahastajatele ja teistele koostdopartneritele — olgu see kirjalik voi
esemeline, peaks tinu kandma tiht sonumit: sellest oli kasu, et iiritust
toetati.

o Ténu esinejatele, arutelu juhatajatele — soovitatav on saata neile isiklik
kiri, kus tdnad esinejat konverentsi paremaks muutmise eest, vdoimalusel
maini igaiithele ka just temale isikupéraseid niiansse, millega ta konve-
rentsil silma paistis. Hea voimalus selleks on sirvida osalejatelt saadud
tagasisidelehti ja sealseid kommentaare.

Esinejale praktilise kasuga on ettekandele tagasiside andmine - siis saab ta tule-
vikus oma tilesastumisi veelgi paremaks muuta. Tagasiside antakse privaatselt,
siiralt, voimalikult konkreetselt ja eesmargistatult.

Enne voiks veenduda, kas esineja tagasisidet saada soovibki — kui esine-
mine on silmandhtavalt ebadnnestunud, voib esineja end niigi halvasti tunda,
et kritiseeriv tagasiside (kuigi konstruktiivne) méjub veel laastavamalt. V6i on
tegu sellise staariga, et ta teab ise vdga histi, kui hea ta alati on.

Tagasiside osalejatelt. Kuigi tagasiside kiisimine ei ole alati levinud
vorm ja tundub trituse I6pu tiiiitu venitamine, motle tagasiside kiisimisel jarg-
mistele kasuteguritele.

o Viga kriitiline osaleja saab end tagasisidelehel maandada ja nii lahkub
ta rahulolevamalt.

o Sageli ollakse kirjaliku tagasiside puhul ausamad ja nii on korraldajal
voimalik saada konkreetsemaid ettepanekuid edaspidiseks.

o Osalejatel on voimalik enda jaoks konverentsist saadud kasu paremini
sonastada.



Korraldaja esimene kiisimus tagasisidelehe kohta on, kas paberkandjal voi
elektrooniline. Kui koostada paberkandjal tagasisideleht, mida jagada trituse
loppedes kohapeal, ei ole koigil aega seda sealsamas téita. Viimaseks puhuks
voiks osalejatele seda eraldi meelde tuletada voi eraldi aeg varuda. Samuti teki-
tab paberkandjal tagasisideleht korraldajate jaoks lisat6od andmete to6tlemi-
sel. Elektrooniline vorm seevastu on kiill organiseerijatele mugavam, sest votab
andmeid paremini kokku, kuid osaleja arvuti taha joudes on sinna kogunenud
ilmselt mitmeid kiiremaid asjatoimetusi ja tagasiside vdib ununeda. Optimaal-
ne on kasutada kombineeritud varianti.

Tagasiside voiks tildiselt jagada kolme teema vahel - iirituse sisu, korral-
duse ja mdju kohta. Osaleja peaks saama kommenteerida, kas sisu pakkus talle
motlemisainet ja seda mitte ainult kiisimustega ,,mis meeldis/ei meeldinud®,
vaid kas oli midagi kasulikku, kas esinejad olid tasemel jms. Korralduse kohta
on motet kiisida, sest see on asi, mis kdige otsesemalt sinust séltub, saadud
tagasisidega saad arvestada jargmise irituse tegemisel. Ka kipub osalejate
rahulolu tritusega suurem olema, kui neil on voimalus korraldusele tagasisidet
anda. Ja 16puks voiks peatuda ka konverentsi mojul — kas osalejal tekkis tulevi-
kuks ideid, kas korraldajate seatud eesmargid téitusid?

Kiisimused ei tohi olla suunavad ega keerulised. Teinekord on valik-
vastused osalejate jaoks olulised abivahendid, liiga palju vabu vastuseid on tiii-
tu nii osalejale kui ka korraldajale, kes neid labi to6tama peab. Tagasisidelehe
tilesehitust saab kontrollida naiteks mone vabatahtliku peal: kui temale tundub
see holpsasti tdidetav, suudab seda teha ilmselt ka osaleja. Tagasisidelehe koos-
tamisel voib moelda ka sammu ette juba andmete kogumise seisukohast (nt on
paberkandjal tagasisidelehel parem, kui lehe tihel pool on arvandmed, teisel
pool ,vabad vastused®).

Kiisimusi koostades meenuta uuesti oma eesmérki tirituse korraldamisel
- niitid on sul voimalus uurida, kas saavutasid selle voi vahemalt liikusid selle-
le lahemale. Naiteks kui korraldasid konverentsi, et tosta osalejate teadlikkust
mingis kiisimuses, lase neil niitid 6elda, milliseid uusi teadmisi nad said (teine
voimalus - testi seda ise, paludes neil vastata kiisimustele iirituse alguses ja 16-
pus ning vordle tulemusi), selmet paluda iildiselt kirjeldada, kuidas neile tiritus
meeldis.

Oluline on moéelda ka, kuidas tagasiside kokku voetakse ja esitatakse. Kui
tagasiside on iildiselt positiivne, on uhke tunne seda ka avalikult tirituse kodu-
lehel esitleda. Ometi peab arvamused piisavalt iildistama - isiklikku kriitikat,
liiga familiaarseid arvamusi, aga ka méodutundetuid iilistusi ei ole sobiv kajas-
tada. Samuti tuleb olla taktitundeline esinejate osas — ei passi saata koigile esi-
nejatele koikide tagasisidet korraga. Konverents ei ole esinemisvdistlus ja selli-
sed hindamistulemused ei saa olla omavahel vorreldavad.

Enamasti peaks tagasiside andmine olema anoniitimne, kuigi v6ib pakku-
da voimalust saada soovi korral oma kiisimustele ka vastuseid, kui vastaja lisab
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kontaktandmed selleks méeldud valjale. Kui soovid pakkuda osalejatele voi-
malust liituda naiteks oma meililistiga, ei ole tagasisideleht aadressi kiisimiseks
seetdttu paris paslik — pigem kasuta selleks juba registreerumisvormi, kus jata
voimalus valida, kas organisatsioonilt soovitakse edaspidi infot voi mitte.

Monikord véib olla moistlik lisaks vahetule tagasisidele podrduda osalejate
poole ka moni aeg hiljem, kui muljed on jéudnud settida. Selle eelduseks on
mdistagi nende kontaktandmete alleshoidmine. Urituse pieval voivad osaleja
rahulolu mojutada mitmed pikas perspektiivis kiillalt tithised asjaolud - kas ta
sai kohu téis, asjad stidame pealt dra radgitud vmt. Méned kuud hiljem avaneb
aga voimalus uurida, milliseid saadud teadmistest nad kasutanud on ja kui-
das, millised muutused on nende (organisatsioonide) elus seoses sinu iiritusega
toimunud, kas nad tagantjirele hindavad osalemist kasulikuks. Ehk on tidnu
konverentsilt saadud ideedele-teadmistele-oskustele-kontaktidele kaivitatud
uusi tegevusi voi lopetatud ebamoistlikke, kasvanud vabatahtlike arv voi sisse-
tulekud vmt? Kui mingit muutust ei ole, on ka see sulle oluline info - jarelikult
tasub moelda, mida edaspidi teisiti teha, sest vaevalt korraldasid sa tirituse liht-
salt selleks, et osalejate pdeva sisustada.

Tagasiside teistelt koostédpartneritelt. Lisaks osalejatele olid
oma ootused tiritusele ka rahastajatel, vabatahtlikel, pikaajalistel koostoopart-
neritel jt. Nii nagu tavaosalejad saavad oma arvamuse vilja 6elda, peaksid
suu puhtaks saama ka teised koostoopartnerid. Isegi kui sisuliselt sobib sama
tagasisidevorm, siis otsepd6rdumine aitab heade suhete hoidmisele kaasa.

Muud jdreltegevused. Kui konverentsi taotlus oli pakkuda laiemat
arutelu, on jdrelkajastav pressiteade iiks kiiremaid asju, mida iirituse 1oppedes
koostada. Targem on see kirjutada isegi iirituse jooksul, et see jouaks ajakirja-
nikeni veel enne nende té6péeva loppu.

Lisaks tuleb silma peal hoida arvetel, alles hoida rahastaja jaoks vajalikud
osalejate nimekirjad, korda seada konverentsist allesjaanud materjalid ja muu
vara.

Kokkuvote toimunust

Kokkuvdtete tilesanne on peegeldada osalejatele arutatut, tuua vélja olulisemad
teemad, tilesjadnud kiisimused, otsused. Kokkuvotetel voib olla vastutusrikas
roll: see on jélg, mis jaab iritusest kauemaks jérele, mis paistab ka vilja, ehk
et need, kes ei osalenud, saavad kokkuvétte kaudu toimunust aimu. Vahel on
sellel ka iiritust paastev roll — kui kohapeal ei kulgenud arutelu sujuvalt, siis



hea kokkuvéttega on voimalik hagusad momendid kaotada ja olulisemad vilja
tuua.

Kokkuvotted voivad olla ka pildigalerii, videotilesvotted voi lithikesed voi
pohjalikumad artiklikogumid - taas sdltub vorm ja ka sisu tdpsemalt konve-
rentsi muust iilesehitusest ning sdnumist.

Ukskoik kuidas konverentsi ka otsustatakse tagantjirele kajastada, on uuen-
duslik lihenemine alati tervitatav. Urituse kiigu véib joonistada kaardina, mis
koosneb erinevatest videoldikudest, mdistekaartidest ja soovitustest, mis kok-
ku illustreerivad ilmekalt, mida konverents pakkus.

Pirast iga iiritust on korraldaja tavaliselt laip — on see siis fiitisilise t66 voi
emotsionaalsuse pdrast. Aga see on magus valu, mis paneb méne aja pdrast
jdlle ajusid ragistama, et millal midagi uut ette votta.

Enamasti jadb kokkuvotetest mingi kirjalik jilg ja tildjoontes voib nad jagada
kaheks: iiritusel kohapeal tekkinud kokkuvétted ja tritusejargsed meenutu-
sed.

Kokkuvétted kohapeal

Et kohapeal edasiantu paremini meelde jadks ja osalejates settiks, on hea kaasata
konverentsi jooksul inimesi, kes on pithendunud ainult deldu jaddvustamisele.
Neid on nimetatud mitmeti: raportoorid, saagikoristajad (harvester), vaatlejad,
kirjutajad.

Enamasti on neil konverentsil viimasena sona, et kirjeldada, mida nad
tiritusel mérkasid, aga ka teha {ildisemaid jareldusi teema kohta laiemalt. Pole
aga iildse paha mote neilt ka vahekokkuvétteid kiisida iirituse kéigus. Etteval-
mistusena peab neile pakkuma voimalust kohtuda korraldajatega, tutvustama
konverentsi tildist eesmérki ja sonumeid, ning looma tehnilised tingimused (nt
pakkuda vabatahtlikku abiks protokollima vm).

Uhe ohuna voib vilja tuua, et ajakava nihkudes ei jad osalejatel mahti vii-
mast ettekannet kuulata.

Maned ndited, kuidas vaatlejaid kasutada.

o Vaatlejateks on kaks valdkonna tunnustatud eksperti, kes mitte ainult ei
vota arutatut kokku, vaid annavad oma hinnangu valdkonna arengule,
teevad soovitusi ja ettepanekuid edasiseks.

o Twitteri-reporter, kes jélgib konverentsil toimuvat ja jagab Twitteris
oma tdhelepanekuid. Aadressist peaks teavitama juba varem.
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KOKKUVOTE TOIMUNUST

o Joonistavad vaatlejad, kes jaddvustavad ilmekamaid situatsioone ja
huvitavamaid mottekiike koomiksilaadsete illustratsioonidena. Vaata
http://joonmeedia.blogspot.com.

« Videoreporter, kes kiisib osalejate ootusi ja muljeid dsjatoimunust.

Loomulikult voib koiki neid votteid omavahel kombineerida.

Konverentsilt blogima kutsutud tuntud isik osales kenasti iiritusel, vottis
kohapeal sona ja puha, aga iihtegi postitust temalt ei tulnud. Mingil pohjusel
ei tekkinudki motteid.

Kirjalike markmete tegemine. Kirjutaja hooleks on iiles tihendada
osalejate kommentaarid koigile ndhtavas vormis (suurele paberile, ekraanile
vm), nii et grupp néeb arutatavaid votmekiisimusi. Kirjutaja on kui arutelu ju-
hataja parem kasi, kes lubab viimasel keskenduda just olulisematele punktidele
ja vestluse juhatamisele, mitte niivord koéige meeldejatmisele.

Head kirjutajad, nagu head arutelu juhatajadki, jaavad sageli mérkamatuks,
sest nad peamiselt toetavad, mitte ei sega grupile vahele. Siiski ei ole kirjutamine
nii lihtne, kui paistab. Siin on méned enamlevinud kiisimused kirjutamise koh-
ta ja moned nouanded, kuidas thusamalt asju kirja panna. Soovitused sobivad
ka vaiksemas grupis markmete tegijale.

1. Miks kirjutada? Peamine mote asjade kirjapanekuks on viltida ideede
kaotsiminekut. Asjakohased ja ndahtavad markmed aitavad grupil infot
meelde jitta ja seda ka toodelda. Uleskirjutamine on mones mottes ka
osalejate panuse austamine. Vahel aitab see aruteluski aega sddsta, sest
kui inimesed ndevad, et idee on Kkirjas, ei kipu nad seda enam kordama.
Head méirkmed aitavad arutelu juhatajal seniraagitut kenasti kokku vot-
ta ja aitab edasisi suundi paika panna.

2. Mida peaksiiles kirjutama? Kirjutamise eesmérk on luua néhtav jalg pea-
mistest pakutud ideedest ja olulisematest otsustest. Kasulik oleks, kui kir-
jutaja saab ideid kuidagi liigitada: nt info, mida me teame; voimalik kasu;
mured, uued ideed jne. Muidugi véga elava arutelu puhul pole selline liigi-
tamine alati voimalik. Vahel voib pausi ajal info vélja sorteerida ja timber
kirjutada, nii et grupp saaks aruteluga paremini edasi minna. Tavaliselt ei
ole vaja iiles kirjutada, mida 6eldakse alguses voi tutvustusringis voi emot-
sioonide jagamises. Siis lihtsalt tasub kuulata, mis grupis toimub. Kui ideid
korratakse, ei ole neid vaja mitu korda kirja panna, kiill voib tahistada tarni
voi hittiumargiga mérkimaks, et nendele ideedele on suurem poolehoid.



LISALUGEMINE

Kuidas arutelu kdigus markmeid teha?

ANINIONTVSIT

Kui arutajate jutt jaab segaseks, kiisi
julgelt selgitusi kas arutelu juhatajalt
vOi arvamuse avaldajalt.

Ara toimeta liialt iitleja sénu. Kirjuta
tiles, mida 6eldi, mitte seda, mida ta
oleks pidanud {itlema.

Kui vdidet on vaja lithidalt kokku vot-
ta, raagi see ldbi (,,Kas sobib, kui ma
kirjutan seda lithemalt, nditeks ...).
Piitia olla erapooletu ja kirjutada iiles
iga osaleja arvamus, mitte vaid eksper-
tide, liidrite voi nende omad, kellega
noustud.

Aravaidle kdnelejaga. Sinu iilesanne on
jutt salvestada, mitte hinnangut anda.

Harjuta erinevat varvi markerite ka-
sutamist ja nende kiiret vahetust.

Kui kasutad kleepmassi asemel teipi,
siis suurte paberite seinaleriputamist
kiirendab, kui rebid sobiva suurusega
tiikid enne valmis.

Et mitte takistada ajuriinnaku ideede-
tulva, voib kasutada kaht tleskirjuta-
jat kahe pabertahvliga.

Vahenditest

1.

Kasuta varvilisi markereid (sinine,
pruun, roheline ja lilla on parimad
valikud), vahetades virve, et erinevat
tiiipi kommentaare vilja tuua.

Voimalusel tee arutajatele nahtavaks, 2. Pastelsed ja neoontoonid voiksid jda-
mida oled kirjutanud (seisa tahvli kor- da ainult kaunistavateks elementideks.
val, ndita arvutist pilti seinale vims). 3. Punast vérvi voiks kasutada vaid

Kirjuta loetavalt ja suurelt.

Suurele paberile kirjutades jita ruu-
mi nii {iles ddrde kui alla ja kiilgedele
ning ridade vahele - see teeb teksti
paremini loetavaks, samuti on siis
voimalik hiljem kommentaare lisada.
Kasuta alapealkirju ja liigitusi (uued
ideed, poolt/vastu) v6i nummerda
lehed, et sisu paremini organiseerida
ja hiljem otsitava leidmist holbustada.
Piitia kiiresti kirjutada, isegi kui see
juhtub korralikkuse arvelt. Kui sa ei
suuda arutelu tempos piisida, palu
grupil aeglasemalt arutada, aga piiia
viltida olukorda, kus grupiarutelu
seiskub seepdrast, et nad ootavad sinu
jarele. Liinki saab tdita ka parast juha-
taja voi osaliste abil.

votmeideede, otsuste, tegevuste loete-
lu jm olulisema dramarkimiseks.

. Kasuta oigeid markereid - paberil pa-

bertahvlimarkereid ja valgetahvlil te-
male sobivaid. Moni marker jouab labi
paberi vahel ka seinani, testi enne!

. Paber peaks olema suur ja heledavar-

viline. Pruunilt paberilt on keeruli-
sem lugeda. Vahel eelistatakse joone-
list paberit, et ridu sirgena hoida.

. Kasuta 6iget kinnitusvahendit - ena-

masti sobib maalriteip koikidele pinda-
dele, kuid viisakas on seda enne toimu-
miskohaga tile tapsustada. Moni teip ja
moni seinavarv voivad liiga ldhedaseks
saada ja lahkuvad sealt vaid koos.

Allikas: www.iifac.org
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3. Miks arutelu juhataja ei voiks kirjutada? Juhataja voib muidugi endale
mirkmeid teha, aga kui on aega vihe ja grupp suur voi juhataja kiekirja
raske lugeda, vota ikka eraldi kirjutaja.

4. Kuidas kirjutajat valida? Konverentsi torithmas on selleks tavaliselt
juba varem paikapandud vabatahtlik, muul koosolekul voib selle alguses
kohapeal otsustada. Tuleb veenduda, et kirjutaja saab tlesandest aru,
ning ka selles, kui palju kirja pannakse - kas pigem juhataja tilekorratud
olulisemad motted ja otsused voi kirjutatakse pigem stenogramm.

5. Kas ka kirjutaja saab arutelus osaleda? Kirjutamine ja osalemine aru-
telus voivad kiill teineteist segada, seega kui teema on osaleja jaoks viga
haarav, ei saa talle kirjutamise rolli soovitada.

Mﬁju suurendamine

Koige suuremat kriitikat saavad konverentsid oma olemuse tottu — nende tule-
musena ei juhtu midagi kiegakatsutavat. Heal juhul saadakse moni uus mote,
uut motivatsiooni voi paar uut tuttavat, aga tirituse pikaajalisem kasu on kahel-
dav. Siin toome méned votted, kuidas jitta suurem jélg.

Konkreetse eesmadrgi seadmine. Juba konverentsi alguses véiks
seada eesmirgiks tulemuste rakenduslikkuse, néiteks:
o konverentsi 16puks tekib vahemalt kolmandikul osalejatest konkreet-
seid projektiideid;
« konverentsi teemadel tekib laiem arutelu avalikkuses;
« konverentsi tulemusena koostatakse konkreetsed soovitused mingi
valdkonna parandamiseks.

Laiema arutelu toetamine. Kui programm on atraktiivselt iiles ehi-
tatud ja esinejad inspireerivad, tekib ka osalejatel endil alati soov konverentsilt
saadud motteid jagada. Kaasaegsemad voimalused selleks on ajaveebid, Face-
book, ménikord viidatakse ka jargmistel esinemistel. Korraldajatena saab teha
vaikest taustauuringut, mis laadi motteid on organisatsioonid oma infokana-
lites jaganud ja mis on enam konetanud. Samuti saab paluda osalejatel endil
teada anda, kui tritust mingites infokanalites kajastatakse. Juba ainuiiksi see
tileskutse julgustab teinekord enam sona votma.

Kui aga on soov teadlikult arutelu tekitada, tuleb selleks lisapingutusi teha.
Hea, kui moned peaesinejad saavad sona votta kas ajakirjanduses voi sotsiaal-



meedias, v0i toovad korraldajad vilja olulisemad tahelepanekud ja soovitused,
mis dritustel kolama jaid. Loppeks on konverentsiruumi kogunenud suurem
hulk inimesi, kes teemat oma siidameasjaks peavad - miks mitte siis neid arva-
musi ka laiemas ringis levitada.

Paljud konverentsilised jagavad jooksvalt muljeid nditeks Twitteris. Motle
korraldajana vilja hea lithike, ent informatiivne hash tag, et koigi kasuta-
jate sdutse korraga otsida saaks. Nditeks tooandjate konverentsil ,Tuulelohe
lend* oleks sildiks #tuulelohe.

Konverentsil tekkinud ideede elluviimise julgustamine.
Tagasisidet kiisides voib uurida, kas osalejatel tekkis konkreetseid ideid, kui-
das oma edaspidist elu- voi té6korraldust parandada. Selleks voibki kiisida:
»Nimeta palun vdhemalt iiks tegu, mida selle tirituse mojul kavatsed oma or-
ganisatsioonis ette votta?“ ja lisada markusena: ,NB! Tihti juhtub, et koolituse
jarel on meil kiill hdid motteid, aga igapdevategevuste rutus ununevad need
ara. Kui soovid, et me su siin kirja pandud motet sulle kuu aja parast e-posti
teel meelde tuletaks, kirjuta palun siia aadress, millele meeldetuletus saata: ...

Jarelkiri voib osalejateni minna isegi kuni pool aastat hiljem. Oluline on
seda siis korraldajatena mitte dra unustada. Lubadustest voib teha ka kokkuvot-
te muude konverentsi materjalide juurde, et ka teistel osalenutel oleks véimalik
tekkinud ideedega tutvuda.

Jarelkohtumised. Kui tundub, et konverentsil toimunud aruteludest on
tekkinud teemasid, mida voiks vdiksema rithma entusiastidega konkreetsemalt
arutada, voib pakkuda voimalusi lisakohtumiseks. Vahel kiill aja jooksul entu-
siasm viheneb ja jarelkohtumistel osaleb vaid méni tiksik. Ja jarelkohtumisena
ei pea votma klassikalist kohvi ja kiipsistega koosistumist, vaid see voib olla ka
arutelu autos koos teiste osalejatega iirituselt koju soites.
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Kontrollnimekiri

urituse ettevalmistamiseks ja labiviimiseks

Kdige alguseks

Madratle drituse otstarve ja eesmirk — sulle ja koigile korraldajatele —,
miks seda ettevotmist vaja on ja mida osavotjad sellest iiritusest saavad.
Kas sinu voimalikud osalejad oleksid sellise iiritusega rahul?

Kas sina ja su korraldusmeeskond naudiks sellise iirituse labiviimist?
Kaardista tirituse labiviijad, korraldusmeeskonna liikmed.

Toota vilja esialgne programm, ajakava — selgub ka osalejate toitlustus-
ja majutusvajadus, samuti eritingimused.

Kas konverentsi programm toetab viljato6tatud sdnumit?

Kas programmis on piisavalt vaheldusrikkust, nii tempos, meetodites
kui emotsioonides?

Pane paika esialgsed kuupéevad - arvesta teiste sama sihtgruppi jahtivate
stindmuste toimumisega!

Millised on rahalised voimalused, eelarve?

Kui suur on kavandatav osalejate arv?

Kas on vajalik reklaamitegevus?

Tee esmane valik voimalikest toimumiskohtadest (arvesta pakutavaid
voimalusi, teenindust, varasemat kogemust, iirituse eelarvet, keskkon-
nasobralikkust, ligipadsetavust ratastoolidele).

Hoia korraldusmeeskond muudatustega kursis.

Moddukal ajal enne iiritust

Broneeri toimumiskoht, tee eelvisiit.

Tépsusta programmi, ajakava.

Esita kutsed esinejatele, koos esialgse programmiga.

Kaalu triikiste/materjalide vajadust.

Midratle osavotjad — on nad kutsetega, tasuta, osalustasu eest, Eestist,
valisriikidest, muud erilised tingimused (erivajadused).

Esita kutse osalejatele (lisa registreerimisvorm, kus ka véimalus teada
anda oma erivajadustest).

Registreeri osavotjad — vaata, kas vorm on piisavalt lihtne ja lithike, kas
osalejad saavad kinnituskirja.

Osavotjate nimekirja koostamine (ees- ja perekonnanimi, organisat-
sioon, vajadusel kontaktandmed) ja selle pidev tdiendamine.

Tépsusta tirituse eelarve.
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Arvesta ootamatustega (plaan B).

Tépsusta tirituse programmi ja hoia esinejaid/osavotjaid muudatustega
kursis.

Telli tolketeenus, kui vaja.

Toota vilja koduleht v6i muu infojagamisvoimalus.

Pane kirja meediaplaan, kui pressi tdhelepanu on voimalik ja vajalik.
Vajadusel esita iileskutse vabatahtlikele (vt www.vabatahtlikud.ee).

Vali vélja meniiii - tapsusta toimumiskoha voi toitlustajaga, millal on
viimane aeg kinnitada osalejate arv.

Kiisi esinejatelt nende ettekandeid, kui vajalik eelnevalt osalejatele jagada.
Kiisi esinejatelt nende tehnilisi vajadusi (dataprojektor, stilearvuti vaja-
dus) ja anna teada olemasolevad tehnilised voimalused.

Tapsusta tehnilised iiksikasjad (ruumipaigutus, mikrofonid, tolkevajadus
jmt) toimumispaigaga.

Tapsusta majutusvajadus.

Telli mahukamad triikised, kingitused esinejatele.

Jargi meediaplaani.

Ara unusta isiklikku heaolu - kii juuksuris, véta aega lihedaste jaoks jm.
Hoia korraldusmeeskond muudatustega kursis.

Vahetult enne iiritust

Valmista nimesildid.

Viimistle materjalid/vajadusel paljunda.

Saada vilja pressiteade, vajadusel vota ajakirjanikega isiklikult ithendust.
Kui kasutad oma tehnikat, kontrolli seda.

Korralda viimane ettevalmistuskoosolek korraldusmeeskonnaga ja vaba-
tahtlikega - jaga iilesandeid (abilised saalis, registreerijad jne).

Koosta irituse stsenaarium - kes kus hingab ja millised on olulised
meeldetuletused osalejatele.

Teavita toimumispaika allkirjadiguslikest korraldajatest (kes voib arvele
alla kirjutada, tellida lisateenuseid jms).

Koosta nimekiri tahtsatest numbritest jm infost.

Saada télkidele esinejate materjalid ja programm.

Koosta tagasisideleht iirituse hindamiseks.

Hoia korraldusmeeskond muudatustega kursis.

Saada osalejatele tervituskiri.

Vaata koos toimumispaiga esindajaga iile terve iirituse programm.
Mine varakult puhkama. Lopetades veel varahommikuni tegemata toid,
oled sa piris ldbi (kukkunud) tirituse enda ajaks.

Varu endale iirituse ajaks topeltkomplekt roivastust hddaolukordadeks.
Varu aega ootamatusteks (korraldaja auto materjalidega on jadnud nii-
teks evakuatsioonioppuse tottu 1oksu).



Paev enne Uritust voiks olla tilesannetevaba, sest voib tekkida ootama-
tuid tlesandeid, millega vaja operatiivselt tegelda.

1-2 tundi enne iiritust

Valmista ette korraldajate ruum ja omavaheline infolitkumine — voima-
lusel telli sinna jooksvalt kohvi ja vdileibu (nii korraldajatele, esinejatele
kui vabatahtlikele), kirjuta nahtavale kohale tahtsad telefoninumbrid ja
drituse programm.

Ole innustunud ja energiline.

Vaata tile koik ruumid (ka selle pilguga, kas osalejad koha kenasti iiles
leiavad; vajadusel valmista eelnevalt viidad).

Kontrolli, kas esinejad on kohal - vajadusel helista jargmise péeva esi-
nejad iile; salvesta viimase minuti esinejate ettekanded dataprojektoriga
tthendatud arvutisse.

Suhtle tolkide ja tehnilise personaliga — uuri, kas neil on koik vajalik
olemas, ja anna teada, et nad on oodatud I6unale.

Urituse ajal

Naerata ja naudi head tiritust.
Samas vaata, et keegi oleks pidevalt valvel jooksvate kiisimuste lahenda-
miseks (ootamatu miira, liigne palavus, esineja kukkuv pastakas vmt).

Pérast iiritust

Koosta pressiteade iirituse tulemustest nii kiiresti kui véimalik, muidugi
juhul, kui sul on midagi 6elda.

Téna esinejaid, tehnilist abi, toimumispaiga esindajaid, vabatahtlikke ja
oma meeskonda.

Tee kokkuvotted tagasisidelehtedest, teavita tulemustest.

Taienda kodulehekiilge.

Kontrolli ja tasu arved.

Kirjuta iiles 0ppemomendid tulevikuks (nii endale kui ka sama trituse
jargmisele vdimalikule korraldajale).

Jargi tirituse korraldamisel keskkonnasébralikke pohimétteid!
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Kasutatud ja kasulikku

Eesti keeles.

o Vabatahtliku tegevuse moiste, hea tava ja passi kohta — Vabatahtliku
Tegevuse Arenduskeskus kodulehekiilg www.vabatahtlikud.ee

o Kodanikutihiskonna tildmoiste — Lagerspetz, M. (2007) Kodaniku-
tithiskonna lithisénastik www.ngo.ee/sonastik

o Pirnu Konverentsid annavad soovitused esinejatele
www.konverentsid.ee/esinejatele/

o T-Kit kédsiraamat Organisatsiooni juhtimine (2000)
http://mitteformaalne.ee/t-kit-kédsiraamatud.html

o Valik meetodeid mitteformaalse 6ppimise valdkonnast
www.mitteformaalne.ee

o Valik artikleid konverentsikorraldajatelt www.sekretar.ee

Inglise keeles.

o Arutelude juhatamise mottekoda International Insti-
tute for Facilitation and Change www.iifac.org

o Arutelude juhataja Ron Milam veebipdevik www.ronmilam.com

o Ruumipaigutusest konverentsikorraldaja Conference Coordinator
Spain kodulehelt
http://www.conference-coordinator.com/room-layouts.htm

o Konverentsikeskuste kodulehtedelt sageli leitav Mee-
ting & Event Check List http://goo.gl/ZZ21r

o Valik kaasavaid meetodeid Citizen Science Toolbox
https://app.secure.griffith.edu.au/03/toolbox/index.php

o Valik kaasavaid meetodeid Change Management Toolbook
www.change-management-toolbook.com/mod/book/view.php?id=74

o Lahemalt avatud ruumi meetodist www.openspaceworld.org

« Lihemalt maailmakohviku meetodist www.theworldcafe.com

Oma métteid ja kogemusi oled teretulnud jagama
www.ngo.ee/trykised.
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