Előkészületek:
1. Amennyiben van újságotok/hírleveletek, amely havonta megjelenik, már előző hónapban is tegyétek bele, figyelemfelkeltőként: vendég érkezik a településetek könyvtárába.
2. A hozzátok betérő embereknek folyamatosan mondjátok: először hívjátok fel a figyelmüket rá, majd emlékeztessétek őket a dátumra. 
3. Ha az olvasók adtak meg email címet, arra is küldjétek el az infót.

4. Jó előre gondolkozzatok: milyen plakátot/szórólapot fogtok elkészíteni. Ezek határideje, amikor már ki van nyomtatva, kézbe adható, kitehető: legkésőbb!!! a rendezvényt megelőző két hét. (Pl. nov. 11-én van a rendezvény, akkor okt. 21-ig.)
5. A plakátra, szórólapra kerüljenek rá a támogató partnerek logói. Vannak, akik az NKA pályázathoz is küldtek be anyagot és onnan is kapnak támogatást: NKA logó+Somogyi-kvt logó + ha van, a ti logótok. A KSZR keretében megvalósuló rendezvényeknél is: KSZR logó+Somogyi-kvt logó + ha van, a ti logótok. (Ezeket elküldtem emailben. Aki kitörölte volna, jelezze: ismét elküldöm.)
6. Az NKA a szerződésben előírja, hogy kifogástalan nyomdatechnikai minőségben, jól láthatóan kell lehelyezni az emblémát, és azt is, h. internetes felületen, online tartalmaknál az NKA nevét és a logóját is ki kell egészíteni a www.nka.hu webcímre mutató linkkel.
7. Ahol van óvoda és/vagy iskola, kérdezzétek meg, mikor lesz megbeszélésük, és oda kérjetek pár percet, hogy elmondhassátok, milyen rendezvényetek lesz, mikor – már szórólapot is hagyhattok ott és plakátot is kitehettek.
8. Amennyiben van a könyvtáratoknak honlapja/facebook oldala, oda is tegyétek fel a plakátot – ennek hiányában a település honlapja a mérvadó. Facebook esetén érdemes külön létrehozni, meghirdetni az eseményt. Ebben az esetben ugyanis a felhasználók visszaigazolhatnak: pl. biztosan ott leszek. Így egy kicsit Ti is visszajelzést kaphattok a program „népszerűségéről”.
9. A szórólapokat 3 héttel a rendezvény előtt tegyétek ki, jól látható helyre – elvihetitek gyógyszertárba, rendelőbe, boltba (oda tenni, ahol pakolni szoktak az emberek a kosarukba), fodrászhoz, postára – és amiről még ott helyben tudjátok: több ember megfordul, érdemes kitenni. Ezekre a helyekre már plakátot is kitehettek.
10. A hirdetőtáblára a plakátot 2 héttel a rendezvény előtt tegyétek ki – gondolva az időjárás viszontagságaira (eső).

11. A határidőknél mindig vegyétek figyelembe, hogy ha ünnepnapok is közbeesnek, akkor annyival előbb tegyétek ki őket. 
Az ünnepnapok – főként, ha óvodában/ iskolában is ünneplik, jól jöhetnek, hiszen akkor a szokásosnál többen mennek el (rokonok, barátok: megnézni, hogy szerepel a gyermek) ezekbe az intézményekbe, és szembekerülnek a plakátokkal. Ugyanígy a bolt, posta, gyógyszertár esetén is: megnézik, hogy lesz 
az ünnepi nyitva tartás – és ha ott van mellette a plakát, azt is megnézik: önkéntelenül el fogják olvasni.
12. A szórólapok mellé készítsetek egy kis kiállítást. Ha író-olvasó találkozó lesz: az adott szerző műveiből: saját kötet, esetleg fordítása, róla megjelent cikk (ezt a netről is tudtok keresni)/ interjú, esetleg róla szóló könyv. 
Ha valamilyen ismeretterjesztő előadás lesz nálatok, akkor keressetek a témához kapcsolódó könyveket az állományotokban, és azokat tegyétek ki. Ehhez is tudtok még infót keresni a netről.
Ha zenei előadás: versesköteteket emeljetek ki. Pl. Weöres Sándor, Zelk Zoltán, Kányádi Sándor – az ő verseik szinte mindenki repertoárjában megtalálhatók.
13. Nagyon fontos minden esetben, hogy az illetőről kép is kerüljön, ill. egy kis életrajzi adat: a vendég sokkal közelebb kerül ezáltal a településen élő emberekhez.
14. A rendezvény előtt – ha gyerekeknek szól – az adott témában, vagy az íróról/költőről rendhagyó irodalomóra keretében könyvtári foglalkozást is érdemes tartani.
· Mesélni a vendégről, 
· meséiből/verseiből 1-1 történetet felolvasni, 
· esetleg rajzban is megjeleníteni kedvenc főhősüket, 
· ha olyat találtok, amely párbeszédes, és előadható, jelenítsétek meg.
· Ha nem író-olvasó találkozó: olvassatok el olyan mesét/történeteket/verseket, amelyekben pl. állatok, vagy csillagok szerepelnek (ha pl. ilyen témában lesz rendezvényetek), 
· utána itt is lerajzolhatják a kedvencüket,
· vagy origamival hajtogathattok állatokat, virágokat, fákat – ami szerepelt a mesében/versben,
· vagy gyöngyből megfűzitek,
· vagy falevélből ragasztóval elkészítitek.
Használjátok azokat a kézműves alapanyagokat, amelyeket kértetek – és már ki is kerültek hozzátok.

15. A gyerekek rendszerint szívesen kérnek autogramot, amellyel azután dicsekedhetnek otthon, vagy 
a suliban. Rossz nézni, amikor tépett/szakadt papír fecnikkel érkeznek. Két ajánlatom van 
a kiküszöbölésre:
· Az írás/olvasás füzetükbe írják le a kedvenc versüket, történetüket, amely az írótól/költőtől leginkább tetszett nekik (rajzolhatnak is mellé, vagy csak rajzot készítenek) – és ezt dedikáltassák. Ebben 
az esetben értelmes dologra is használhatják a netet: keressenek tőle verseket, róla információkat – amelyek alapján a kérdéseiket is megfogalmazhatják.
· Készítsetek nekik könyvjelzőket, amelyen a szerzőtől van idézet, vagy egy-egy verse. Írjátok rá 
a dátumot, és a könyvtár nevét is (+ a logókat), hogy megmaradjon az emlékezetükben.
16. A plakátot, szórólapot küldjétek el a szomszédos településekre is, kérjétek meg őket, hogy ott is tegyék ki és hirdessék.
17.  Amennyiben nagyon kevés a gyermeklétszámotok, és közel vagytok egymáshoz, fogjatok össze és 
az önkormányzat kisbuszával (vagy ha olyan az idő, és a távolság – akár biciklivel) menjetek át 
a rendezvényre. Ez mindenkinek nagy élményt jelent: az egyik településen élők találkozhatnak új arcokkal, míg a másik településen lakók új környezettel ismerkedhetnek, új könyvtárat ismerhetnek meg.
18. A legtöbb vendég örül, ha kérdéseket tesznek fel neki. Ehhez rendszeresítsetek egy dobozkát. Ha nincs, kérjetek a boltból, vagy nézzetek körül otthon: van-e elfekvőben cipős dobozotok. Ezt bevonjátok csomagolópapírral – vagy aki kézműveskedik, dekupázs technikát is alkalmazhat(.

A dobozt tegyétek jól látható helyre, a szórólapot/plakátot tegyétek elé, és hívjátok fel rá a figyelmet: várjátok a kérdéseket. 
A doboz mellett legyen papír, ceruza. (Ez utóbbit érdemes egy fonallal odaerősíteni – az ember hajlamos arra, h. a kezébe maradjon.(/
A rendezvény előtt nyissátok ki a dobozt és ha előfordul, h. egy kérdés többszöris szerepel, vegyétek ki - így ki tudjátok küszöbölni az ismétlődést.
19. A szórólapokat nyomjátok az emberek kezébe, és szóba is mondjátok az eseményről az infókat.

20. Ha vannak email címek, egy héttel a rendezvény előtt menjen ki újra a levél, emlékeztetőként.

21. Ha van plakát tartótok (akár A/4-es), állítsátok fel, tegyétek ki a kölcsönző pultra, h. amíg várnak 
az olvasók a kölcsönzésre/ visszavételre, a szemük látókörébe kerüljön.
Ha nincs, ragasszátok fel egy keményebb kartonra: a cellux-ból vágtok le egy kicsit nagyobb darabot, amelyet összesodortok, mintha egy kört alakítanátok ki. Így mind a 2 oldala ragadni fog, és rá tudjátok erősíteni a plakátot a kartonra. Ez akár színes lap is lehet, amely ha egy picit nagyobb a fehér lapnál, egyfajta figyelemfelkeltő szerepet is be tud tölteni. (A 2oldalú ragasztócsíkot nem javaslom: azt csak papírszakadással tudjátok eltávolítani – így pedig a rendezvény után lesz olyan firkalapotok, amelyre 
a betérő gyerekek még tudnak rajzolni.)
Ha karton sincs: tegyétek egy rajztáblára – amelynek esetleg a széleit lefestitek színesre, hogy még jobban előtűnjön a plakát.

Mivel könyvtárban vagyunk, ahol igen sok könyv van – plakáttartó hiányában be tudjátok „vetni” 
a könyvtámaszt vagy magukat a könyveket – így nem fog eldőlni a plakátotok.(
22. Nagyon jó lenne, ha a plakátok színesben kerülnének kinyomtatásra. Amennyiben erre nincs lehetőség, kézműves technikával „dobjátok fel” a plakátokat: 
· rajzoltassatok rá az ügyesebb gyerekekkel a témához illő mintát, vagy 
· keressetek szimbólumot/ábrát hozzá a neten – és azt színezzék ki a gyerekek, vagy
· mintalyukasztóval vagy

· dekupázs technikával tegyétek színesebbé, vagy
· hajtogassatok hozzá origamiból mintákat vagy

· színes papírból vágjatok ki ábrákat…
· és amit még a képzeletetek diktál. (
A RENDEZVÉNY NAPJA:

1. Terem berendezése.
· Amennyiben meg tudjátok oldani, h. a székeket nem pontosan egymás mögé teszitek, hanem egy kicsit csúsztatjátok, megoldódhat az a probléma, h. valaki az előtte ülőtől nem lát semmit, mert 
az magasabb.

· A vendégnek egy szék, egy kis asztal, egy pohár és innivaló – egy órán keresztül, ha beszél valaki, jól esik egy-egy korty víz.

· Az asztalra egy terítő – ha van esetleg a településeteken nyugdíjas klub, akik nagyon szépen hímeznek vagy a patchwork technikát népszerűsítik, akár őket is megkérhetitek, hogy készítsenek Nektek. Ezáltal ők is fontosnak érzik magukat is, a rendezvényt is – és lesznek olyanok, akik el fognak menni, hogy büszkén csodálhassák a „művüket”. Ilyenkor a rendezvény végén mindig mondjatok nekik köszönetet, emeljétek ki őket!
· Jön az ősz, mely gyönyörű színekben pompázik – egy szép kis őszi csokor az asztalon, különböző termésekből, igen feldobhatja a termet és az embereket.
· Ha úgy érzitek, jó lenne egy kicsit megszépíteni a környezeteteket, kézműveskedjetek – ehhez is küldtem már Nektek segédanyagot – linkeket. Ha nincs meg, szívesen elküldöm újra! Ehhez is be tudjátok vonni a gyerekeket, a nyugdíjasokat, de akár a gyesen/gyeden lévő anyukákat ez egyben közönségcsalogató is! (Munka közben halkan szólhat zene, olyan CD-ről, amely megvan 
a könyvtáratoknak – így is népszerűsítve az állományotokat!(/
· Egy plakátot tegyetek ki a közelbe, hogy a vendég is lássa – jól esik nekik, örülnek neki – sőt, volt már nem egyszer olyan, hogy annyira tetszett nekik, hogy kértek belőle és elvitték haza magukkal.
· Ha kell projektor, vászon – aznap próbáljátok ki, hogy működik-e a számítógéppel, ne a rendezvény előtt kelljen kapkodni.

· Ha kell hangosítás, mert nagy a terem – készítsétek be, és azt is próbáljátok ki.

· A gyerekek ülhetnek párnákra, szőnyegre is a földön.
· Fényképezőgépről/ vagy segítőről, aki fotózik, gondoljatok!

2. A vendég fogadása:
Nézzetek utána az interneten – miközben a kiállításhoz keresitek az ismertetőt, magatoknak is mentsétek le az infókat, hogy tudjatok beszélgetni.
Ha mostanában szépültetek, újultatok, vagy van valami nevezetesség, érdekesség a faluban, hívjátok fel rá a vendég figyelmét is.
Ha több teremből áll az épület, amelyben a könyvtár van – és van idő rá –, mutassátok be, hogy
a vendégnek is legyen egy kis rálátás arra a településre, intézményre, ahová érkezett.

A vendég már csak akkor szokott odamenni az asztalhoz, amikor úgy látjátok: mindenki megérkezett és kezdhettek – addig szeretnek egy kicsit „elvonulni”. Ez nem jelenti azt, h. másik terembe mennének, csak egy kicsit háttérbe húzódnak – ekkor még a tiétek, vendéglátóké a főszerep!(
3. A „közönség” fogadása
Csitáry-Hock Tamás újságíró és író használja az alábbi, fantasztikus kifejezést: mosolyhíd. Nohát ez egy nagyon értékes, és fontos dolog! Mosolyogva köszöntsétek a betérő embereket, fejezzétek ki
az örömötöket, hogy eljöttek. Ha valakinél ez kimaradt volna, még a végén is tudjátok „alkalmazni”- megköszönitek, hogy ott voltak.
Úgy gondolom, Oravecz Nóra írónő gondolatait minden esetben érdemes felidézni: „Mosolyokból élek, azokból, amiket kapok, kedvességből, amivel felém fordulnak, ölelésekből, (...) - amikbe néha belehalok, de viszem magammal.”
4. Kezdés

· Köszöntés: „közönség”+ vendég
· A rendezvény milyen keretben jön létre (ha van valami, amelyhez kapcsolódik: országos könyvtári napok, gyermekkönyv-hónap, idősek napja, Mikulás/karácsony, állatok világnapja, stb. Mióta rendezitek meg, mióta kapcsolódik az országos/megyei programokhoz a könyvtáratok: mi is az a program, mi a célja. /A könyvtári napokról ismertetőt a http://osszefogas.kjmk.hu/ oldalon olvashattok./)
· Kiknek a támogatásával valósul meg rendezvény: Somogyi-könyvtár, NKA (Nemzeti Kulturális Alap), önkormányzat… 
· A vendég bemutatása, 

· a szó átadása a vendégnek.

· Ha izgultok, vagy úgy érzitek, nem tudtok mindent fejben tartani, 
5. Befejezés

· Pár szóval megköszönni a vendégnek az előadást/a találkozót, a közönségnek a részvételt. Ha voltak segítőitek (akár pl. díszítésnél /kézimunkázók, gyerekek, kismamák/, vagy van, ahol annyira örülnek a vendégnek, h. felajánlják: sütnek valamit a vendéglátáshoz – ekkor nekik is jár a köszönet, sőt akár emléklapot is készíthettek ilyen esetben, a vendéget előzőleg megkéritek, írja alá nekik, a Ti nevetek mellé! Nagyon nagy örömet szerezhettek ezekkel a kis dolgokkal is – és 
a legközelebbi rendezvényeteken nagy valószínűség szerint ott lesznek ezek az emberek.
· Soroljátok fel még egyszer a támogatókat (Somogyi-könyvtár, NKA, önkormányzat… – nem baj, ha többször hallják az emberek).
· Amennyiben úgy érzitek, hogy nem tudjátok jól kifejezni magatokat, vagy izgultok, keressetek valami szép kis történetet, vagy egy idézetet. Ha olyan könyvből veszitek, amely van 
a könyvtáratokban, szintén népszerűsítitek az állományotokat, kölcsönzésre ösztönözve 
a vendégeket.

Ha neten találjátok, nézzétek meg: van-e attól az írótól könyvetek. Ha igen, mutassátok fel, hogy Tőle van. 
Ha nincs, hívjátok fel a figyelmet arra az oldalra, ahol rátaláltatok. Nagy valószínűséggel nem fognak rögtön tollat ragadni az emberek, hogy leírják, és akit érdekel, vissza fog menni Hozzátok, hogy rákérdezzen – egy újabb olvasó csalogató.
· A vendéget nem szoktuk üres kézzel elengedni: "Ha valakit megajándékoztunk (…): ajándékot adtunk saját magunknak is.” (Szent-Gály Kata)
helyi értékekből lehet összeállítani egy kis csomagot (ez van, ahol:
· kiadványokból áll össze /képeslap, térkép, helyismereti kiadvány/; 
· máshol helyi termékekből, termésekből /ami az adott településen bővebben megterem – arra gondoljatok: ha vendégetek érkezik, az nagy valószínűség szerint nem falun lakik, hanem városban, és az ott élő emberektől mindig ezt halljuk: a saját kertben termett fokhagymának/paprikának/almának/saját készítésű lekvárnak… nincs párja; 
· illetve az is előfordul, hogy valaki (akár a könyvtáros) nagyon szép dolgokat készít saját kezével (pl. gyöngyfa, dekupázs kép, patchwork terítő…) és azt adja ajándékba, örök emléket hagyva a vendég szívében.
Márai Sándor gondolatiba a mosoly helyett gondolatban helyettesítsétek be az együttlét emlékét: 
„A fiatal nő elment mellettem a hóesésben, és reám mosolygott. A mosolyt köszönettel fogadtam, elvittem magammal, s egy ideig vigyáztam reá, hogy el ne olvadjon. Havas mosoly volt és lassan olvadt. A végén mindössze valami kevés nedvesség maradt belőle a lélekben; apró tócsa, nem nagyobb, mint egy könnycsepp.” 

Ott maradt a lélekben!!! Ez mindig jusson eszetekbe! Nem mindegy, hogyan távozik a vendég: egy lélekben megmaradó mosollyal, vagy keserű, szomorú szívvel! 
Fodor Mónika

