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Wprowadzenie

Niniejszy poradnik przeznaczony jest przede wszystkim dla urzednikow, ktorzy
organizuja lub moga organizowac¢ konsultacje w imieniu jednostek samorzadu
terytorialnego (JST) z organizacjami pozarzadowymi (NGO). Nalezy przy tym zwroécic
uwage, ze nie chodzi tylko o tych urzednikow, ktorzy w zakresie swoich obowigzkow
maja wpisane zadania zwigzane 2z prowadzeniem konsultacji spolecznych
lub sa wskazani jako osoby odpowiedzialne za kontakty z NGO. Poradnik moze byc¢
pomocny dla wszystkich urzednikow, ktorzy w swojej pracy w jakikolwiek sposob
wspolpracuja ze Srodowiskiem pozarzadowym lub realizuja zadania, ktére tego
srodowiska dotycza, lub sg dla niego wazne.
Powstanie poradnika to jeden z efektow
pracy zespotu standaryzacyjnego
pracujacego od kwietnia do listopada
2014 r. \ ramach projektu
»Wielkopolska dziala razem - wdrozenie
standardow  wspoélpracy Samorzadu
Wojewodztwa Wielkopolskiego i NGO”
realizowanego przez Forum Rozwoju
Nowoczesnych Technologii w partnerstwie

z Samorzadem Wojewodztwa Wielkopolskiego.

Wielkopolska
dziata razem

W pracach zespohlu brali udzial przedstawiciele JST i NGO. Poradnik zbiera,
porzadkuje i uzupelnia wnioski, ktore sformulowano w toku dyskusji podczas
8 spotkan zespolu standaryzacyjnego.

Osig prac zespotu standaryzacyjnego byly zapisy ,Modelu wspoélpracy administracji
publicznej i organizacji pozarzadowych” (plaszczyzna 1 - Wspolpraca jednostek
samorzadu terytorialnego i organizacji pozarzadowych w zakresie tworzenia polityk
publicznych, obszar 4 — Konsultowanie przez samorzad terytorialny i organizacje
pozarzadowe zalozen projektow i aktéow normatywnych oraz zasad realizacji innych
przedsiewziec).

W poradniku pojawiaja sie¢ symbole graficzne, ktore oznaczaja:

Zwrocenie uwagi na  kwestie
zwiazane z dostepnoscia konsultacji
dla uczestnikéw z odleglych terenow
JST, dla ktorych odleglosé jest
bariera do wlaczenia sie w niektore
dzialania w ramach  procesow
konsultacyjnych.

Propozycje zarejestrowania
danego wydarzenia

i opublikowania  nagrania
w celu upowszechnienia
wnioskow, opinii, informacji
dotyczacych konsultacji.

Zachete do wspélpracy z NGO
przy realizacji dzialan w ramach konsultacji
NGO lub stuzacych ich rozwojowi.


http://www.pokl541.pozytek.gov.pl/Produkty,38.html
http://www.pokl541.pozytek.gov.pl/Produkty,38.html

Co to sa konsultacje?

Konsultacje to proces zbierania przez strone urzedowa opinii od przedstawicieli
NGO Iub od mieszkancow. W niniejszym poradniku uwaga zostanie
skoncentrowana na konsultacjach z NGO, jednak znaczna czeS¢ elementow bedzie
odpowiadata konsultacjom, ktorych adresatami sg mieszkancy.
Konsultacje moga byc¢ podzielona na:

e Obligatoryjne — obowiazek ich przeprowadzenia wynika z przepisow prawa

e Fakultatywne — nie ma obowigzku ich przeprowadzania

Konsultacje '

Obowigzkowe

Ustawa o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie okresla w art. 5 formy
wspolpracy samorzadu i organizacji pozarzadowych wskazujac wsrod nich:

* konsultowanie z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi
wart. 3 ust. 3 projektow aktéow normatywnych w dziedzinach dotyczacych
dziatalnosci statutowej tych organizacji;

* konsultowanie projektow aktow normatywnych dotyczacych sfery zadan
publicznych, o ktérej mowa w art. 4, z radami dzialalnosci pozytku publicznego,
w przypadku ich utworzenia przez wlasciwe jednostki samorzadu terytorialnego.

JST powinny zatem konsultowac¢ z NGO lub rada dziatalnosci pozytku publicznego
np. projekty uchwal, ktorych tres¢ dotyczy dzialalnosci statutowej organizacji
lub sfery dziatalnosci pozytku publicznego.

Szczegolnym rodzajem  projektu uchwaly, ktory podlega obowiazkowym
konsultacjom jest program wspotpracy JST z NGO. Program ten moze by¢ roczny
(i ten jest obowiazkowy) lub wieloletni (nie ma obowiazku jego uchwalania).

Ponadto ustawa ta naklada na jednostki samorzadu obowiazek okreslenia w drodze
uchwaly, szczegolowego sposobu konsultowania z radami dziatalnosci pozytku
publicznego lub organizacjami pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi
w art. 3 ust. 3 projektow aktow prawa miejscowego w dziedzinach dotyczacych
dzialalnosci statutowej tych organizacji (art. 5 ust. 5). W przypadku Samorzadu
Wojewodztwa Wielkopolskiego jest to Uchwala Nr XLIX/751/10 Sejmiku
Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia S lipca 2010 roku.

Konsultacje to nie referendum

Konsultacje maja charakter zbierania opinii, ktorych uwzglednienie nie jest
obowiazkowe. Konsultacje nie sa referendum, ktorego wyniki sa wiazace dla JST.

Uznanie konsultacji za proces zbierania opinii determinuje sposob zadawania pytan
i doboru form zbierania opinii oraz zakres tematyczny tego procesu. Podczas gdy
referendum najczesciej dotyczy waskiego zakresu i zawiera pytania zamkniete, na
ktore mozna odpowiedzie¢ TAK lub NIE (np. referendum w sprawie odwolania wojta,
burmistrza, prezydenta) lub dokonac¢ wyboru sposrod kilku opcji, to konsultacje
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moga, a nawet powinny, dawa¢ mozliwos$¢ szerszego wyrazania opinii. Bedzie temu
shuzy¢ stosowanie pytan otwartych oraz taki doboér metod zbierania opinii, ktore
pozwola na dyskusje i wymiane pogladow. Opinie te moga dotyczy¢ szerokiego
zakresu spraw.

Referendum Konsultacje

szeroki zakres

Pytania zamkniete

Pytania otwarte

formy sprzyjaj
dyskuyjiiace

wigzgcy charakter

niewiazacy charakter

Siedem zasad konsultaciji

Siedem Zasad Konsultacji to czes¢ Kodeksu Konsultacji opracowanego przez
ekspertow spoltecznych i przedstawicieli administracji podczas warsztatu Kongresu
Wolnosci w Internecie, ktéory prostym jezykiem opisuje najwazniejsze reguly
konsultacji i praktyczne wskazowki ich stosowania. Broszura nt. siedmiu zasad
konsultacji dostepna jest na stronach internetowych Ministerstwa Administracji
i Cyfryzacji.

Konsultacje prowadzone sg w duchu dialogu obywatelskiego.
DOBRA WIARA Strony stuchaja sie nawzajem, wykazujac wole zrozumienia
odmiennych racji.

- Kazdy zainteresowany tematem powinien maéc dowiedzieé sie
POWSZECHNOSC o konsultacjach i wyrazié w nich swdj poglad.

Informacje o celu, regutach, przebiegu i wyniku konsultacji musza byé

PRZEJRZYSTOSC powszechnie dostepne.
Jasne musi by¢, kto reprezentuje jaki poglad.

o Kazdemu, kto zgtosi opinie, nalezy sie merytoryczna odpowiedz
RESPONSYWNOSC w rozsadnym terminie.

Konsultacje powinny mieé gospodarza odpowiedzialnego za nie tak

KOORDYNACIA politycznie jak organizacyjnie.
Powinny one by¢ odpowiednio umocowane w strukturze administracji.

Konsultacje powinny by¢ prowadzone od poczatku prac nad zmiang
i od poczatku procesu legislacyjnego.

Powinny byé prowadzone w zaplanowany sposdb i w oparciu

o czytelne reguty.

PRZEWIDYWALNOSC

Cho¢ poszczegdlni uczestnicy konsultacji majg prawo przedstawiad

POSZANOWANIE swodj partykularny interes, to ostateczne decyzje podejmowane
INTERESU OGOLNEGO w wyniku przeprowadzonych konsultacji powinny reprezentowad
interes publiczny i dobro ogdlne.




Przedmiot konsultacji

Przedmiotem konsultacji moga by¢ nie tylko wspomniane wczesniej akty
normatywne czy duze dokumenty strategiczne. Warto przeprowadzac¢ konsultacje
z organizacjami w mniej i bardzie istotnych sprawach dotyczacych biezacej
wspotpracy JST i NGO.

Oto przykladowe tematy konsultacji z NGO. Jednym z kryteriow wyboru tematu
powinno by¢ znaczenie, jakie dany temat ma dla NGO. Wiecej o przedmiocie
konsultacji w podrozdziale Decyzja o zorganizowaniu konsultacji.

Kwestie

merytoryczne
(np. standardy
realizacji

Rola i zadania
"Petnomocnika

ds. NGO"
Elementy

konkursow

ofert (np. koszty -

kwalifikowalne) PrZEdm IOt
konsultacji

Fragmenty

dokumentéw
. . dot. NGO
Procedury
dot. NGO ich

beneficjentow

Korzysci plynace z konsultacji

Konsultacje spoteczne przynosza korzysci zarowno dla JST, jak i dla NGO. Sg to
zarowno korzysci zwiazane z procesem podejmowania decyzji przez JST, jak tez
korzysci zwiazane z budowaniem relacji na linii JST — NGO. Warto podkresli¢ role
edukacyjna konsultacji. Podczas spotkan konsultacyjnych ich uczestnicy maja
okazje zapoznawaC sie z przepisami, nieznanymi im dotad rozwiazaniami,
czy opiniami ekspertow.

=lepsza jakosé podejmowanych
decyzji

=poznawanie potrzeb réznych
srodowisk

*mozliwosé dzielenia sie swoim
doswiadczeniem

=prestiz, poprawa wizerunku

sposrednie wptywanie na decyzje
JST

=decyzje JST dostosowane do
potrzeb NGO

=dostosowanie decyzji do potrzeb
spotecznych

=dzielenie sie odpowiedzialnoscia
za decyzje
=wzrost wzajemnego zrozumienia

*mozliwosé zaprezentowania
eksperckiego potencjatu
=wzrost wzajemnego zrozumienia

Korzysci JST
Korzysci NGO




Autorefleksja urzednika

Warto, aby urzednik podejmujacy decyzje o przeprowadzeniu konsultacji zadat
sobie kilka pytan, ktore beda stanowily swego rodzaju autorefleksje nad tym
procesem. Bedzie ona punktem wyjscia do podjecia decyzji o przeprowadzeniu
konsultacji i zaplanowaniu ich przebiegu.

Po co te konsultacje?

Co che poprzez nie
osiggnadc?

Czy to tylko formalnosé?

W jakim stopniu kieruje
mng prawdziwa chec
poznania opinii?

Czy wiem, kogo
powinienem spytad

o opinie?

Jakie mam mozliwosci
kontaktu z tymi
organizacjami?

W jakim stopniu narzedzia,
ktérymi dysponuje, pozwalaja
skutecznie zebrac opinie?

Czy mam wystarczajgaco duzo
czasu i Srodkdw, zeby je
zastosowadé?

Czy jestem gotdw
uwzglednié opinie, ktére
uzyskam?

Schemat procesu konsultacji

Ponizszy schemat pokazuje etapy (takze opcjonalne) procesu konsultacji. Etapy te
beda szerzej opisane w dalszej czesci poradnika i beda stanowily tytuly kolejnych
rozdzialow.

Decyzja
O zZorganizowaniu
konsultacji

Pre-konsultacje Stworzenie planu
(etap opcjonalny) konsultacji

Zbieranie opinii
od organizacji
(tzw. konsultacje

Zatwierdzenie planu Poinformowanie
i uruchomienie organizacji

procesu konsultacji

o konsultacjach

witasciwe)

Analiza zebranych
opinii

Podjecie decyzji
o uwzglednieniu lub
odrzuceniu opinii

Poinformowanie
o decyzji wraz
z uzasadnieniem

Podziekowanie
organizacjom
za udziat
w konsultacjach
(etap opcjonalny)

Ewaluacja procesu
konsultacji
(ew. rekomendacje
zmian)

Archiwizacja
dokumentow
dotyczacych
przebiegu i efektow
konsultacji



Konsultacje krok po kroku i ’

W tej czeSci poradnika opisane zostaly poszczegdlne etapy procesu konsultacji,
do ktorych dotaczono wskazowki wypracowane podczas spotkan zespotu
standaryzacyjnego.

Decyzja o zorganizowaniu konsultacji

Podstawowym  dokumentem  okreslajacym  sposdb  podejmowania  decyzji
o rozpoczeciu procesu konsultacji dla Samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego jest
Uchwala Sejmiku Wojewddztwa  Wielkopolskiego w  sprawie  okresSlenia
szczegOlowego sposobu konsultowania projektow aktow prawa miejscowego
z wojewodzka rada dzialalnosci pozytku publicznego lub organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego

Uchwatla ta dotyczy jednak tylko konsultowania aktow prawa miejscowego.

W tym zakresie decyzja o przeprowadzeniu konsultacji nalezy, zgodnie z par. 6

Uchwaly do Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego. Projekty tych aktow

przygotowuje  wlasciwa  merytorycznie = komoérka — organizacyjna  Urzedu

Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego, ktéra odpowiada rowniez

za przeprowadzenie konsultacji (par. 5).

Przedmiotem konsultacji z NGO moga jednakze by¢ inne kwestie niz tylko akty

prawa miejscowego. Oto przykladowe tematy konsultacji:

1. Elementy konkursow ofert i zasady realizacji zadan
publicznych przez NGO, np. koszty kwalifikowane
i niekwalifikowane dla poszczegdélnych rodzajow zadan

Nalezy uzgodnic,

publicznych: kto w urzedzie i w jakim
a. rodzaje kosztow administracyjnych zakresie pOS.iada
b. zakup nagréd w ramach realizacji zadania ko.mpeten.qe do )
publicznego (jakiego rodzaju nagrody moga badz nie podejmowania decyzji
moga byé kupowane) o przeprowadzeniu z NGO

2. Rola i zadania ,Pelnomocnika ds. NGO” lub innej osoby EUEILZL WylfmczajqcyCh
odpowiedzialnej ze strony JST za wspolprace i kontakt REZCRENCICECAIICIT]

bezposredni miejscowego, czyli poza
z NGO ramy okreslone w Uchwale
3. Fragmenty dokumentéw, ich elementy szczegblnie Nr XLIX/751/10

dotyczace NGO
4. Kwestie merytoryczne, w ktorych przedstawiciele NGO sa ekspertami, np.:
a. standardy realizacji poszczegolnych zadan publicznych
b. programy (zwlaszcza na wczesnym etapie ich powstawania) zwigzane
z rozwigzywaniem danego rodzaju problemow lub rozwoju w okreslonej
dziedzinie
S. Procedury (zwlaszcza te, ktore dotyczg NGO lub ich beneficjentow)
6. Promocja regionu, zadan itp.
Urzednicy, ktorych obowiazki zwiazane sa ze wspolpraca z NGO lub dotycza zakresu
ich dziatalnosci powinni mozliwie czesto korzysta¢ ze sposobnosci prowadzenia
konsultacji z NGO, poniewaz moze to przynosic obustronne korzysci.
Przed podjeciem decyzji o uruchomieniu procesu konsultacyjnego warto dokonac
autorefleksji nt. tej decyzji.



Pre-konsultacje (etap opcjonalny)

Ten etap — pomimo, ze jest opcjonalny — moze znaczaco wplynac na jakosS¢ procesu
konsultacyjnego. Celem ,pre-konsultacji” jest bowiem sprawdzenie preferencji
organizacji dotyczacych sposobu prowadzenia konkretnych konsultacji.

Zalecane przy duzych
procesach konsultacyjnych

Pre-konsultacje

Sg elementem promoc;ji

procesu konsultacyjnego Mala chardkicredUkdcy]ny

Badanie NGO odnosnie do preferowanych przez nie metod konsultacji:

ma sens tylko w przypadku duzych, ztozonych proceséw konsultacyjnych,
w ktorych wymagane jest duze zaangazowanie NGO;

motywuje NGO do wziecia udzialu w konsultacjach — pozwala dopasowac
metody do preferencji organizacji, a jednoczesnie daje im poczucie, ze sg ich
wspolautorami przez co wzrasta ich wspotlodpowiedzialnoS¢ za proces
konsultacji;

promuje konsultacje — samo zapytanie o preferencje jest dostarczeniem
informacji o zamiarze przeprowadzenia konsultacji;

poprzez przedstawianie propozycji metod prowadzenia konsultacji,
organizacje sa poddawane edukacji w tym zakresie.

Metody prowadzenia pre-konsultacji:

proste ankiety 2z propozycjami metod konsultacyjnych do wyboru
i mozliwoscig dodania wlasnej odpowiedzi;

rozmowy i proste metody warsztatowe stosowane przy okazji spotkan,
w ktorych uczestnicza NGO (chodzi o spotkania organizowane w innych
sprawach niz dane konsultacje, ale ktore stwarzaja mozliwosSC¢ zapytania
organizacji o ich preferencje konsultacyjne);

spotkanie zespolu ds. spraw konsultacji, w ktorego sklad wchodza
przedstawiciele JST i NGO (o ile taki istnieje);

zasiegniecie opinii Rady Dzialalnosci Pozytku Publicznego.

O co warto pytac¢ podczas pre-konsultacji?

preferowane formy, narzedzia konsultacyjne (o nich wiecej w czesci
poswieconej zbieraniu opinii od NGO);

dogodny czas prowadzenia konsultacji;

dogodne miejsce/miejsca konsultacji, jesli maja by¢ prowadzone w formie
spotkan;

adresaci konsultacji — co do zasady konsultacje maja charakter otwarty,
jednak mozna okreslic adresatow, na ktorych najbardziej zalezy JST
organizujacej konsultacje, np. ze wzgledu na ich doswiadczenie, czy
ekspercka wiedze (wiecej o odbiorcach konsultacji w punkcie Grupa
docelowa).



Stworzenie planu konsultacji

Po podjeciu decyzji o przeprowadzeniu konsultacji i ewentualnych pre-
konsultacjach nalezy sporzadzi¢ plan konsultacji. Plan ten z jednej
strony pozwoli urzedowi na sprawne zarzadzanie procesem 6t 7 6 2

konsultacyjnym, z drugiej zas — bedzie swego rodzaju drogowskazem ESSAFIRERI W
dla NGO, ktore moga byC zainteresowane wzieciem udzialu w tych EEEEREREm
konsultacjach. konsultacji bedzie

Wskazany w Uchwale
Nr XLIX/751/10

absolutnie
niewystarczajqgcy
w przypadku
wiekszosci procesow
konsultacyjnych.
Nalezy przewidywa¢c
znacznie dtuzszy czas
na prowadzenie
konsultacji
i rozpoczynac je
z odpowiednim
wyprzedzeniem.

Jakie elementy powinien zawieraé plan konsultacji?

Przedmiot/ - |
temat i koordynator

Adresaci

Sposdb

Harmonogram -
ewaluacji

narzedzia

e Przedmiot/temat konsultacji - wskazowki dotyczace tego elementu zostaly
opisane w czesci poswieconej podejmowaniu decyzji o zorganizowaniu
konsultacji. Do tego elementu mozna dolaczy¢ informacje o podstawie
prawnej organizowanych konsultacji.

e Gospodarz konsultacji to ten, kto oglaszajaca konsultacje (np. Zarzad
Wojewodztwa, dyrektor okreSlonego departamentu lub inna osoba
czy jednostka organizacyjna zgodnie z przyjetymi ustaleniami i nadanymi
uprawnieniami — zob. tez Rekomendacja 1)

Koordynator konsultacji, to jednostka organizacyjna lub osoba,

ktora odpowiada za przebieg procesu konsultacji na poszczegolnych

jego etapach z wylaczeniem mozliwosci podejmowania decyzji, o ile

nie jest réwnoczesnie gospodarzem konsultacji. Koordynatorem NGO
Konsultacji moze by¢ NGO na zlecenie lub we wspotpracy z JST.

e Cel konsultacji — okresla po co sa organizowane konsultacje. Warto przy
okazji formulowania celu podkreslac fakt, ze konsultacje nie maja charakteru
zobowiazujacego (np. Uchwala Nr XLIX/751.10 w par. 3 wskazuje jako cel

s,poznanie stanowisk (...) podmiotow w konsultowanej sprawie -
a w szczegblnosci opinii, uwag i wnioskéw”).
e Adresaci konsultacji — im poswiecony zostal osobny punkt ,grupa

docelowa” w niniejszym podrozdziale.

e Metody i narzedzia wazne z punktu widzenia planowania konsultacji
zostaly opisane w nastepujacych podrozdzialach poradnika: ,Poinformowanie
organizacji o konsultacjach” oraz ,Zbieranie opinii od organizacji”.

e Harmonogram konsultacji powinien zawiera¢c wszystkie dzialania
podejmowane na kazdym etapie procesu konsultacyjnego i uwzgledniaé
odpowiedni czas na:

o poinformowanie organizacji o konsultacjach;

zbieranie opinii od organizaciji;

analize zebranych opinii;

podjecie decyzji o uwzglednieniu lub odrzuceniu opinii;

poinformowanie o decyzji wraz z uzasadnieniem;

ewaluacje procesu konsultacji.

0 O O O O

10



Czas na realizacje poszczegbdlnych etapow konsultacji bedzie uzalezniony
od rodzaju zaplanowanych dzialan, zakresu konsultacji, objetosci
konsultowanych dokumentéw, wielkosci grupy docelowej itp. Zbyt krotki
czas konsultacji jest czesta przyczyna niewystarczajacego zaangazowania
w nie Srodowiska NGO.

e Koszty — przeprowadzenie konsultacji moze byc¢ zwiazane z poniesieniem
przez JST kosztow np. wynajecia sal, zorganizowania poczestunku podczas
spotkania, wynajecia moderatora lub ekspertéow, druku materialow
dla uczestnikow, wysylki zaproszen itp. Warto zadbac¢ o srodki potrzebne
do zorganizowania konsultacji, poniewaz zadbanie o wysoka jakos¢ dziatan
i wygode uczestnikow konsultacji moze korzystnie wplyna¢ na poziom
ich zaangazowania oraz przyniesc lepsze efekty koncowe.

e Ewaluacja procesow konsultacyjnych — poswiecono jej osobny podrozdziat
»sEwaluacja procesu konsultacji”

Bariery w konsultacjach (ryzyka)

Planujac proces konsultacyjny nalezy wzia¢ pod uwage bariery, ktore moga pojawic
sie przy jego realizacji. Bariery te pojawiaja sie zaréwno po stronie JST, jak i NGO.
Identyfikacja barier pomaga w Swiadomym zarzadzaniu ryzykami zwiazanymi
z przygotowywanymi konsultacjami i opracowaniu mechanizmoéw
zabezpieczajacych. Moga one miec¢ charakter proaktywny i reaktywny.

Proaktywne
strategie strategie Wskazany w Uchwale
zapobiegania zapobiegania Nr XLIX/751/10
(par. 11, ust. 1)
Co zrobic, kiedy zapis stanowigcy o

Co zrobic, zeby . )
aras sErEas dane ryzyko obowigzku dotgczenia

ryzyka? giqpli;n ngn) przez NGO podczas
P konsultacji statutu
organizacji zastgpic:

- koniecznosciq zatgczenia
statutu tylko w sytuacji,
gdy organizacja nie jest

zarejestrowana na Portalu,

W ponizszym zestawieniu podano wybrane bariery, ich mozliwe
przyczyny i propozycje rozwiazan. Wsrod rozwiazan pojawiaja sie
rowniez  takie, ktorych  wdrozenie zalezy od NGO.
Ich zamieszczenie w tym poradniku, ktory jest przeznaczony
dla JST, ma na celu pokazanie JST, do czego moga zachecaC WLt RNl LIl
NGO wykorzystujac rozne okazje (wspolne spotkania, szkolenia, prowadzonej dziatalnosci
dodatkowe zobowiazania podczas skladania ofert na realizacje statutowej.

zadan publicznych itp.).
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Bariera

Mozliwe przyczyny

Propozycje rozwiazan

Brak wiedzy NGO | Niewlasciwy przeptyw informacii: - dostosowanie sposobdw informowania
o konsultacjach - Zle dobrane formy komunikacji JST | przez JST do realibw NGO (wigcej
zNGO; w: Poinformowanie organizacii
- brak aktualnych danych | o konsultacjach);
kontaktowych; - prowadzenie baz danych kontaktowych
- niewlasciwe  procedury  zwigzane [ NGO przez JST;
z przeptywem informacji w NGO | - aktualizowanie baz danych
(informacja dociera z JST do NGO, | kontaktowych przez NGO;
alenie trafia do wiasciwej osoby | - wyznaczenie W NGO 0sob
we wiadciwym czasie). odpowiedzialnych za kontakt
w sprawie konsultacji i podanie tych
informacji JST;
- ustalenie procedur przekazywania
informacji w NGO, ktére usprawnig
wewnetrzny przeptyw informacii.
Brak zwyczaju | - stosunkowo  nowe  rozwigzanie | - dziatania promujgce konsultacje
prowadzenia prawne; (np. przy okazji spotkan JST i NGO);
konsultaciji - czesto brak tego zwyczaju wigze sie | - cierpliwo$¢ w  podejmowaniu  prob
zinnymi barierami (brak czasu, brak | prowadzenia konsultacji;
wiary w sens itp.). - docenianie  zaangazowania  nawet
niewielkiej grupy NGO.
Zbyt malo czasu po | - procedury w urzedzie niedostosowane | - dostosowanie procedur;
stronie JST na | do uwzgledniania konsultacji (np. zbyt | - wcze$niejsze rozpoczynanie;
uwzglednienie mato czasu na uwzglednienie duzej | i wydtuzenie  czasu  przewidzianego
wynikéw konsultacji liczby rekomendacji od NGO przed | na proces konsultacyjny;
przekazaniem projektu uchwaly | - wsparcie dla departamentéw

do komisji sejmikowych);

merytorycznych ze strony osoby/komaorki

- zbyt duzo zadan. organizacyjnej odpowiedzialnej
za koordynacje wspdtpracy z NGO.
Ograniczenia czasowe | - czlonkowie wielu matych NGO | - wcze$niejsze rozpoczynanie
po stronie NGO spotykaja ~ sie  rzadko  (np.raz | iwydluzenie  czasu  przewidzianego
w miesigcu) i wtedy przekazujg sobie | na proces konsultacyjny;
informacje lub ustalajg stanowiska; - zachecanie NGO do wyznaczania
- cztonkowie  wielu NGO pracujg | osoby, z ktdrg JST mogg kontaktowac sie
zawodowo poza swojg organizacjg, | w sprawach konsultacii;
ana jej sprawy poswiecajg swoj czas | - stosowanie utatwien dla NGO bioracych
pozazawodowy. udziat w konsultacjach (wiecej w punkcie
Grupa docelowa).
Niski priorytet | - perspektywa udziatu - zapraszanie do konsultacji przede
konsultacji dla NGO w konsultacjach, ktére nie sg dla NGO | wszystkim tych NGO, ktérych dotyczy
Fasadowos$¢ istotne lub mate jest konsultowane zagadnienie;

konsultacji ze strony
JST

prawdopodobiefstwo, ze zgtoszone
rekomendacje beda przyjete;
- partykularyzm ze strony NGO.

- uwzglednianie  rekomendacji NGO,
raportowanie i uzasadnianie podjetych
decyzji;

- akcentowanie  potrzeby  wspoinych

stanowisk i jednosci srodowiska NGO,
CO moze stanowic 0 jego sile.

Zbyt  duza
konsultacji
okresie czasu

liczba
w krotkim

- organizowanie konsultacji przez rézne
departamenty i jednostki organizacyjne
JSTw tym samym czasie .

- stworzenie kalendarza
dostepnego dla JST jak i NGO;
- planowanie konsultacji

z wyprzedzeniem i zamieszczanie
informacji o tym w kalendarzu;

- forma i zasady tworzenia
i korzystania zkalendarza powinny by¢
uzgodnione z NGO.

konsultacji
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Bariera

Mozliwe przyczyny

Propozycje rozwiazan

Niewystarczajace
kompetencje po
stronie NGO

-NGO czesto  specjalizujg  sie
w waskim zakresie dziatan;
- wielu przedstawicieli NGO,

to pasjonaci, ktorzy zdobywajg wiedzg
nt. funkcjonowania NGO, przepiséw

- propozycie rozwigzan dla tej bariery
opisane sg w punkcie Grupa docelowa.

prawnych itp. w trakcie swojegj
dziatalno$ci.
Problemy 2zwigzane z | - konsultacie w formie spotkan | - organizowa¢ spotkania w mniejszych

duzym obszarem

terytorialnym

organizowane sg w duzych o$rodkach,
do ktérych NGO muszg dojechac,
czesto pokrywajac koszty z whasnych
Srodkow.

osrodkach  (wykorzystujac  partneréw:
inne JST i ich placowki, szkoty, same
NGO itp.);

- wykorzystywa¢ formy spotkan i dyskusiji
on-line;
- wspiera¢t NGO w ponoszeniu kosztéw

dojazdu (zwrot kosztow lub
organizowanie  zbiorowego transportu
przez JST).

»Przeurzedowienie” -zbyt  duza  biurokracja  (np. | - ograniczenie formalnosci do minimum;
konieczno$¢  dotgczania statutu | - uzgodnienie  wspélnych  procedur
organizacii, kiedy ta ma wzig¢ udziat w | konsultacyjnych dla wszystkich
konsultacjach); departamentdw i jednostek JST;

- procedury konsultacyjne i réznig sie | - wykorzystywanie mozliwosci

w poszczegdlnych departamentach.

do osobistego  kontaktu przedstawicieli
JST zNGO.

Brak zaufania i wiary w
sens konsultacji

- postulaty rzadko
uwzgledniane;

- niewystarczajace raportowanie
i uzasadnianie decyzji podjetych przez
JST;
- brak

konsultacji.

NGO sq

Zwyczaju prowadzenia

- uwzglednianie rekomendacji NGO,
raportowanie i uzasadnianie podjetych

decyzji (wiecej w punkcie
Poinformowanie o decyzji wraz
Z uzasadnieniem;

- podkreslanie  znaczenia roli NGO

w konsultacjach;
- stosowanie podziekowan dla NGO
za udziat w konsultacjach.

Podejrzliwosé
Negacja ,,a priori”

- obawa NGO, Ze konsultacie majg
charakter manipulacii;

- obawa NGO, ze JST chce przerzucié
odpowiedzialno$¢ za swoje decyzje
na NGO;

- dbanie o przejrzystos¢ zasad procesow
konsultacyjnych;

- edukacja NGO w zakresie rozumienia,
czym sg konsultacje.

Obawa NGO przed
narazeniem si¢ na
ocene lub

nieprzychylno$¢ ze
strony JST

- obawy przed kompromitacjg poprzez

ujawnienie  swojej  niekompetencji
(nawet rzekome);
- obawy przed poniesieniem

konsekwencji za ,sprzeciwianie sie”
temu, co proponuje JST (np. mniejsza
przychylno§¢ JST przy ocenie ofert
na realizacje zadan publicznych).

- dbanie o przejrzystos¢ zasad procesow
konsultacyjnych;

- powazne traktowanie wszystkich opinii,
dzigkowanie za nie;
-taczenie  konsultacii
edukacyjnymi.

Z elementami

Grupa docelowa — adresaci konsultacji

Kolejnym waznym krokiem w tworzeniu planu konsultacji jest okreslenie
priorytetowej grupy docelowej NGO. Pomimo, ze co do zasady konsultacje powinny
by¢ procesem otwartym dla wszystkich NGO, to jednak warto sie zastanowic
nad tym, do jakich organizacji sg skierowane dane konsultacje.
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Podstawowymi kryteriami wyboru priorytetowej grupy docelowej NGO beda
przede wszystkim:

Eksperckos¢ NGO i jej
przedstawicieli w temacie
konsultacji

Posiadane doswiadczenie NGO
w zakresie odpowiadajgcym
tematowi konsultacji

-

Zgodnos¢ zakresu dziatalnosci
NGO z tematem konsultacji

Gotowos¢ NGO do udziatu
w konsultacjach

Przygotowujac plan konsultacji nalezy wzia¢ pod uwage réznorodnos¢ adresatow
konsultacji, jakimi sa NGO. Srodowisko NGO nie jest jednorodne. Warto uwzglednic¢
zroznicowana charakterystyke poszczegolnych NGO i dostosowac do niej sposob
prowadzenia konsultacji w mozliwie najwiekszym stopniu. W praktyce w jednym
procesie konsultacyjnym beda najczesciej bra¢ udziatl przedstawiciele roznych grup
NGO scharakteryzowanych w ponizszej tabeli. Oznacza to koniecznosc
uwzgledniania podczas jednym konsultacji wielu elementow zwiazanych
ze specyfika tych NGO, w tym réznorodnych metod informowania i prowadzenia
konsultacji.

Ponizej przedstawiono rézne charakterystyki NGO. Obok nich umieszczono
elementy warte uwzglednienia w konsultacjach, w ktérych moze bra¢ udzial dana
grupa organizacji.

Grupa NGO i ich charakterystyka Elementy warte uwzglednienia w konsultacjach

Eksperckie - tworzenie grup lideréw opinii lub rad ekspertéw z danej
NGO posiadajacy ekspercka wiedze | dziedziny (zob. punkt Jak tworzy¢ grupy liderdw opinii,
idoSwiadczenie  w  zakresie  dotyczacym | rady ekspertow?;

planowanych konsultacji. -zwrocenie sie do Rady Dziatalnosci Pozytku
Publicznego;
- fora dialogu — tematyczne.
O niskich kompetencjach - podkreslenie rangi i charakteru konsultowanego
NGO nieposiadajace wystarczajacych kompetencji | dokumentu czy zagadnienia;
i doswiadczenia co do: - podkreslanie wartosci spotkania i udziatu w procesie
- samego udziatu w konsultacjach; konsultacyjnym;
- merytorycznym zakresie konsultacji. - pokazywanie skutkow, efektéw konsultacji;

- prosty jezyk;

- wyciggi, streszczenia z dokumentéw, a nie cate
wielostronicowe opracowania;

- formy graficzne, schematy, filmy;

- biezace publikowanie wptywajacych opinii od innych
NGO, co pozwoli tym NGO wyrobi¢ sobie swoje zdanie
na dany temat, nauczy¢ sie od innych.
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Grupa NGO i ich charakterystyka

Elementy warte uwzglednienia w konsultacjach

Ograniczone czasowo
NGO, ktérych przedstawiciele majg niewiele czasu,
ktdry moga poswieci¢ na konsultacje.

- porownania  dokumentéw, np. wersja poprzednia
dokumentu z konsultowanym projektem;

- zestawienia i wyrdznianie zmian @ w
do poprzedniej wersji;

- formy zdalne konsultacjj;

- gromadzenie potrzebnych informacji w jednym miejscu
lub przesytanie ich jako zatgcznikébw do e-maila (np.
dokumenty powigzane z tematem konsultacji), zeby nie
trzeba byto ich szukaé i sprawdzag;

- wyciggi, streszczenia obszernych dokumentow.

stosunku

Ideowe

NGO, ktére majg duze poczucie swojej misji,
zwlaszcza w odniesieniu do budowania wizerunku
i znaczenia catego sektora NGO; cztonkowie takich
NGO sg najczesciej gotowi do znacznego
zaangazowania si¢ w procesy konsultacyjne

- spotkania, podczas ktorych mogg wyrazi¢ swoje zdanie
i spotkac sie z przedstawicielami JST i innych NGO;

- podkreslanie znaczenia, rangi konsultacji;

- zapraszanie do brania udziatu w konsultacjach waznych
dla catego sektora NGO.

Wypalone

NGO, ktérych przedstawiciele ulegli wypaleniu,
sq czesto sfrustrowani, do$wiadczyli niepowodzen
w swojej dziatalnosci, sq rozczarowani i sktonni
obwinia¢ otoczenie swojej organizaciji, w tym JST,
za swoje niepowodzenia.

- pokazywanie efektow konsultacii;

- pokazywanie korzysci dla tej konkretnej NGO plynacych
z mozliwo$ci proponowania przez nig rozwigzan;

- proponowanie metod i narzedzi konsultacyjnych, ktore
nie bedg nadmiermym obcigzeniem dla takich NGO
(zwtaszcza unikanie nadmiernego sformalizowania);
-podkreslanie dobrowolno$¢ udziatu

w konsultacjach, zachecac — nie naciskac;

- dziekowa¢ za udziat w konsultacjach, docenia¢ nawet
drobne zaangazowanie - nie__ pietnowa¢ matego
zaangazowania lub jego braku.

Dbajace gtéwnie o swoj partykularny interes
NGO, ktore interesuje wylgcznie to, czy dane
propozycje przetoza sie bezposrednio na korzysci
dla nich, glownie w aspekcie mozliwosci
finansowania ich dziatalno$ci.

- pokazywanie efektow konsultacii;

- pokazywanie korzysci dla tej konkretnej NGO ptyngcych
z mozliwo$ci proponowania przez nig rozwigzan;

- wyrazne nazywanie korzysci, zwlaszcza tych,
ktdre w sposéb posredni i diugofalowy mogg wptywac
na sytuacje tej NGO;

- ograniczanie zakresu konsultacji do tego, co faktycznie
dotyczy danej NGO.

e Wskazowki dot. tworzenia grup lideréw opinii, rady ekspertow
Grupy liderow opinii lub rady ekspertow moga pomagac¢ JST w opiniowaniu
i wskazywaniu rozwiagzan wielu problemow. Wspélpraca z nimi moze odbywac sie
W sposob niemalze ciagly, np. poprzez internet.
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Co nalezy brac¢ pod uwage tworzac grupy liderow, rady ekspertow itp.:

("

egrupy liderow opinii/rady ekspertow powinny mieé¢ charakter
Branzowos¢ branzowy, co pozwoli poczu¢ sie ich cztonkom ekspertami, ale
takze da szanse na wzajemne uczenie sie od siebie jej cztonkow

egrupy lub rady moga sktadac¢ sie z przedstawicieli instytucji
Wielosektorowos¢ reprezentujgcych rézne sektory: NGO, JST, biznes, inne
instytucje publiczne

epowstanie grupylub rady powinno by¢ zwigzane z konkretnymi

konsultacjami - to utatwi zebranie chetnych uczestnikow; brak
zadan do wykonania na poczatku funkcjonowania grupy/rady
podwaza sens jej istnienia

Konkretna okazja

eoferty skfadane przez NGO, zawierane z nimi umowy
Oferty na realizacje i sktadane sprawozdania z realizacji zadan publicznych sg
zadan publicznych zrodtem wiedzy nt. specjalizacji NGO - warto je wykorzystac
przy tworzeniu grupy/rady

spodkreslanie prestizowego charakteru przynaleznosci do
grupy/rady zwieksza motywacje niektorych NGO; prestiz moze
przejawia¢ sie poprzez wyrazne powotywanie sie na opinie
grupy/rady przy podejmowaniu decyzji przez ST,
wskazywanie imiennie cztonkéw grupy/rady, imienne
dziekowanie za udziat

Prestiz

esens przynaleznosci do grupy/rady ujawnia sie wtedy, kiedy
JST korzysta systematycznie z tego zasobu; kiedy grupa/rada
< nie jest wykorzystywana, zamiera i nie spetnia swojej funkcji,
a jej cztonkowie nie majg satysfakcji z przynaleznosci do
takiego ciata

Korzystanie z opinii
liderow/ekspertow

eswarto, aby z regulaminu RDPP wynikata mozliwosc korzystania

Rada Dziatalnosci przez nig z ekspertéow; pomocne w tym bedzie zapewnienie
Pozytku Publicznego przez JST srodkow finansowych na korzystanie przez RDPP z ich
porad

Zatwierdzenie planu i uruchomienie procesu konsultacji

Plan konsultacji moze by¢ przygotowany przez koordynatora, ale zatwierdzany jest przez
gospodarza konsultacji. Wiecej na temat roli gospodarza i koordynatora konsultacji —
na poczatku podrozdziatu Stworzenie planu konsultacji. Wazne jest jasne okreslenie kto jest
gospodarzem konsultacji podejmujacym decyzje o rozpoczeciu tego procesu. Réwniez do
gospodarza konsultacji beda nalezaty decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu opinii i postulatéw
wyrazonych podczas konsultacji. Warto przy tym zadbac¢ o to, by decyzje te mogly zapadacé
na kazdym szczeblu, zaleznie od rangi konsultowanych zagadnien. Skréci to Sciezke
decyzyjna i uprosci organizowanie konsultacji z NGO (zob. takze Rekomendacja 1).

Przy podejmowaniu decyzji o uruchomieniu procesu konsultacji istotne jest takze
uwzglednienie innych konsultacji lub dziatan, ktére moga absorbowa¢ NGO. Kumulacja tego
typu zadan dla NGO moze znaczaco ograniczy¢ efektywnos§¢ prowadzonych konsultacji.
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Pomoca w podejmowaniu decyzji o tym, w ktorym momencie uruchomic¢ konsultacje moze
byé wspélny dla urzedu kalendarz konsultacji i dzialan realizowanych we wspdlpracy
z NGO.

Poinformowanie organizacji o konsultacjach

Zawartos§¢ informacji o konsultacjach
Poinformowanie NGO o konsultacjach przyjmuje najczesciej forme ogloszen lub
zaproszen. Powinny one zawiera¢ przynajmniej elementy podane w ponizszej grafice.

Cel konsultacji Zakres konsultacji

epo co JST organizuje konsultacje? sczego dotyczg konsultacje?
eco dzieki nim chce osiggnac¢ JST? *co jest ich przedmiotem /tematem?

Gospodarz i koordynator Ramy prawne

ekto ogtasza konsultacje i kto podejmuje esjaka jest podstawa prawna organizowanych
wigzgce decyzje? konsultacji?

skto odpowiada za organizacje procesu esjakie sg ewentualne ograniczenia prawne?
konsultacyjnego?

Formy konsultacji Wazne terminy

*w jaki sposob bedg zbierane opinie? *od kiedy i do kiedy trwajg konsultacje?
*w jaki sposob przekazana zostanie informacja ekiedy odbywac sie bedg ewentualne
o wyniku konsultacji? spotkania?

ekiedy zostang ogloszone wyniki konsultacji?

Formy i sposoby informowania NGO o konsultacjach

Ogloszenia

eBiuletyn Informacji Publicznej
*\Wielkopolskie wici

*prasa

sportale branzowe (np.: ngo.pl)

Zaproszenia

swysylane poczta elektroniczna lub tradycyjna
esimienne dla NGO lub konkretnych oséb
*z prosba o wskazanie specjalistow z konsultowanego obszaru

Newslettery

sz Wielkopolskich wici
ez ngo.pl
*od parasolowych NGO (wspdtpraca np. z PISOP)

Kalendarz konsultacji

sinformacje o biezacych i przysztych konsultacjach
sterminy rozpoczecia i zakoriczenia

sterminy poszczegdlnych wydarzen w ramach konsultacji (spotkania, debaty,
ogtoszenie wynikdw itp.)

Portale spofecznosciowe

sFacebook, Twitter
sfunpage, profil JST
*grupy tematyczne
sfunpage, profile parasolowych NGO lub innych NGO

*wydarzenia dodawane w portalach spotecznosciowych z mozliwoscia
deklarowania udziatu przez przedstawicieli NGO
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O czym warto pamietac?

Podczas informowania NGO o konsultacjach warto pamieta¢c o kilku istotnych
kwestiach.

Konsultacje otwarte dla wszystkich NGO

epomimo, e JST moze chcie¢ zaangazowa¢ w konsultacje szczegdlng grupe NGO
(np. specjalizujgce sie w danym obszarze), to konsultacje powinny by¢ otwarte dla
szerszego grona NGO

*wyjatkiem moga by¢ konsultacje z reprezentatywnymi grupami (RDPP, zespoly eksperckie
itp.)

Dobrze dobrane terminy

eogloszenia, zaproszenia oraz informacje o konsultacjach przekazywane NGO w inny
sposob, powinny dociera¢ do nich z odpowiednim wyprzedzeniem

eminimalny czas od dostarczenia informacji do momentu rozpoczecia konsultacji powinien
wynosic¢ 14 dni

erekomendowany jest dtuiszy czas ze wzgledu na fakt, ze wiele NGO spotyka sie rzadko,
np. raz w miesigcu i mogg nie by¢ w stanie przekazac sobie odpowiednich informacji lub
wyznaczy¢ odpowiedniej osoby, ktora wezmie udziat w konsultacjach

Potwierdzanie odebrania informacji

sw zaproszeniach, ogtoszeniach i innych formach informacji o konsultacjach warto prosic¢
o powteirdzenie udziatu przez NGO

swskazane jest podkreslanie, ze nawet jesli NGO rezygnuje z przekazania swojej opinii lub
wziecia udziatu w spotkaniu konsultacyjnym, to powinna przekaza¢ zwrotng informacje
o takiej wtasnie tresci

Przypomnienia ze strony JST

eprzy stosowaniu rekomendowanego dtuiszego czasu od dostarczenia informacji do
rozpoczecia konsultacji, wskazane jest przypomnienie ze strony IST wystane do NGO na
ok. 7 dni przed rozpoczeciem konsultacji lub jakim$ wydarzeniem zwigzanym
z konsultacjami (np. spotkaniem, debatg itp.)

Kontakt do konkretnej osoby

erekomendowane jest wyznaczenie przez NGO osoby do kontaktu w sprawie konsultacji
w ogole lub konsultacji z danej dziedziny

eniezbedne jest aktualizowanie bazy takich kontaktow przez JST

Kalendarz konsultacji

esrekomendowane jest stworzenie kalendarza konsultacji wspdlnego dla wszystkich
departamentow i jednostek danej JST

ekalendarz powinien byc regularnie aktualizowany

ekalendarz powinien zawierac¢ informacje ogdlne o zakresie czasowym danych konsultacji
oraz informacje szczegotowe o poszczegdlnych wydarzeniach danego procesu
konsultacyjnego

erekomendowane jest, aby kalendarz konsultacji miat dodatkowe funkcje, np.:
emozliwos¢ zaimplementowania na stronach NGO

*mozliwosc¢ przesytania przypomnien, powiadomien

¢zdalnego, automatycznego potwierdzania udziatu NGO
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Zbieranie opinii od organizacji (tzw. konsultacje wlasciwe)

Czynniki decydujace o skutecznosci zbierania opinii od NGO

O skutecznosci tego etapu procesu konsultacyjnego decyduje kilka elementow,
ktore wzajemnie od siebie zaleza. Ich dobdor zawsze powinien by¢ dobierany
we wzajemnym kontekscie i przy uwzglednieniu informacji o wszystkich
tych czynnikach.

Metody ]
i formy ]

Przede wszystkim dobor metod i form konsultacji powinien by¢ odnoszony
do zakresu konsultacji, czasu, ktorym dysponuje JST oraz charakterystyki NGO,
ktore sa zapraszane do udzialu w konsultacjach (wiecej o charakterystyce NGO
w punkcie: Grupa docelowa — adresaci konsultacji).

O czym warto pamietac?

taczenie kilku metod

*\Wykorzystywanie w trakcie jednego procesu konsultacji kilku metod i form pozwala na
zaangazowanie sie wiekszej liczby NGO

eMetody te powinny uwzglednia¢ roznorodnos¢ NGO (zob. Grupa docelowa - adresaci
konsultacji)

hiezacy dostep do opinii

*Rekomendowany jest wybor takich metod i sposobow zbierania opinii, ktore pozwolg, by
uczestnicy konsultacji na biezaco poznawali opinie innych uczestnikow - wptynie to na
zwiekszenie zaangazowania, pozwoli niektorym NGO na skonfrontowanie wtasnego zdania ze
zdaniem innych, a niektorym w ogole pozwoli wyrobi¢ sobie jakies zdanie; zwiekszy to takzie
przejrzystosc procesu konsultacyjnego

Terytorialny zasieg konsultacji

*Problem dotyczy przede wszystkim metod zwigzanych z udziatem w spotkaniach - odlegtosci,
ktore musza pokonacé NGO (zwtaszcza w przypadku samorzadu wojewddztwa) sg czesto znaczne
i moga stanowic bariere utrudniajgca udziatw konsultacjach

*Rekomendowane jest organizowanie spotkan konsultacyjnych w réznych miejscach terytorium
danejJST

*Do organizacji spotkan "w terenie" mozna wykorzysta¢ moziliwosci wspotpracy z lokalnymi
partnerami (NGO, domy kultury, biblioteki, JST nizszego szczebla, szkoty itp.)

Przewidywac sposob wykorzystania zebranych opinii

eDobierajgc metody i sposoby zbierania opinii nalezy uwzglednic sposob gromadzenia informac;i
na potrzeby pozniejszej ich analizy. Warto zadba¢ o protokoty, nagrania, notatki, oryginaty
formularzy, zestawienia zbiorcze itp.

*Nalezy zadba¢ o mozliwos¢ zidentyfikowania autora opinii - rekomendowane jest, aby JST
dysponowata takie kontaktem do niego w celu wyjasnienia ewentualnych niejasnosci lub
wyrazenia podziekowania za przekazane opinie

Zapewnienie kontaktu do koordynatora konsultacji

*Zaleca sig, aby (niezaleznie od wybranej metody zbierania opinii) uczestniczace w konsultacjach
NGO miaty mozliwosé kontaktu z koordynatorem konsultacji w celu wyjasnienia ewentualnych
watpliwoéci zanimich opinia zostanie przekazana do JST

*NGO biorgce udziat w konsultacjach muszg miec absolutng jansosé co do tego, komu i w jakiej
formie majg przekazac swoje opinie




Metody i formy zbierania opinii od NGO

W ponizszej tabeli wskazane zostaly wybrane metody i formy zbierania opinii od NGO w czasie konsultacji. Nie zostaly one szczegoétowo
opisane w tabeli, jednak w kolumnie ,Uwagi” czesto podawane sg odnosniki do stron internetowych i zalacznikow, ktore zawieraja
szczegoOlowe opisy metod. Zalaczniki odsylajace do szczegotowych opisow stanowia odrebne pliki.

Przy wybranych metodach zastosowano symbole:

Oznacza zachete do Oznacza, ze dziatanie Oznacza metody, przy realizacji
wspolpracy z NGO przy realizowane przy wykorzystaniu ktérych nalezy zwrdéci¢ szczegblna
realizacji dzialania danej metody moze, czy nawet uwage na kwestie zZwiazane
opartego na  danej powinno by¢ rejestrowane. e z dostepnoscia dla uczestnikéw
metodzie. Dotyczy to Nagranie powinno by¢ "-,.‘.' . z odlegltych terenow JST,
NG gtownie spotkan, opublikowane, zeby inni mogli %@g dla ktorych odlegtos¢ jest bariera.
w ktorych  organizacji zapoznac sie  z przebiegiem Nalezy szuka¢ rozwigzan, ktore
NGO moga by¢ wydarzenia, opiniami przybliza konsultacje do
pomocne. uczestnikow itp. ich miejsca zamieszkania.
Metoda Czas Zakres ‘ Uczestnicy Uwagi
Formy pisemne i kwestionariuszowe
1. Wywiad Te metode mozna Liczba respondentéw jest ograniczona | Ankieterami mogg by¢ wolontariusze, studenci, przedstawiciele NGO itp.
kwestionariuszowy* w szczegolnodci  wykorzystaC | mozliwoSciami organizacyjnymi
(ankieta ze szczegGtowymi do zbierania opinii na okreslony | (np. liczbg ankieteréw). Ankiety mogg by¢ wypetniane w punktach informacyjnych dla NGO,
pytaniami wypetniana przez temat bez konieczno$ci | Warto zadbaé o rdznorodno$¢ NGO | podczas réznego rodzaju spotkan, szkoler itp.
ankietera podczas rozmowy). przedstawiania dokumentu lub | bioracych udziat w takiej formie
Mata proba (do 20 | 2tygodnie* | innej formy propozycji ze strony | zbierania opinii.
badanych)* JST (np. opinie nt.
Srednia  préba  (40-60 | 4 tygodnie* | kwalifikowalnoci kosztow
badanych)* administracyjnych przy
Duza préba (ponad 100 | 6tygodni* | realizacji zadan publicznych
badanych)* przez NGO).
2. Konsultacje pisemne Jw. z tym, Ze przy | Liczba uczestnikdw nie jest w zasadzie | Warto wykorzysta¢ ankiety elektroniczne wypetniane on-line. Ich zaletg
(kwestionariusz/ankieta zastosowaniu tej metody mozna | ograniczona. Warto jednak zadbac o to, | jest:
wysytana do NGO pytanym NGO dostarczy¢ lub | by kwestionariusz ~ wypetnialy jak | - fatwo$¢ wypetniania;
i wypetniana przez nie) wskazat  miejsce  dostepu | najbardziej kompetentne osoby z NGO | - mozliwos¢ ,wymuszania” udzielenia odpowiedzi;
do informaciji dotyczacych (mozna  przesta¢ formularz  do | - system automatycznego zbierania danych, co utatwia prace nad
Konsultacje pisemne - poczta | 5 tygodni* konsultowanego zakresu. konkretnych osdéb lub wskazaé, na | wynikami badania.
zwykta, zwrot pod okreslony czyjej opinii z NGO najbardziej zalezy
adres* organizatorowi konsultacji). Przyktadowe systemy ankietowe:
- formularze Google (bezptatne);
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Metoda Czas Zakres Uczestnicy Uwagi
Konsultacje pisemne - poczta | 2 tygodnie* Przy korzystaniu z tej metody | - ankietka.pl;
elektroniczna* szczegblnie wazna i niezbedna | - eBadania.pl.
jest aktualna baza kontaktow do NGO. | Proste badania w postaci zapytania o jedng kwestie mozna takze
przeprowadzi¢ w grupach na portalu Facebook przy wykorzystaniu opcji
,Zadaj pytanie”
3. Prosba o opinie Najczesciej przeznaczone | Jw. Wazne jest dostosowanie formularza (jesli jest stosowany) do celu
(w formie otwartej lub do konsultowania  spisanych zapytania o opinie. Rekomendowane sg formy jak najbardziej otwarte,
z wykorzystaniem dokumentéw, procedur itp. (np. ktore pozwolg wyrazac opinie w sposéb swobodny.
formularza) program  wsplipracy  JST
zNGO - w formularzu Wraz ze skierowaniem zapytania o opinie nalezy zadba¢ o dostarczenie
- zwykla forma - przesytanie | 6 tygodni wyznaczone Sg miejsca na lub wskazanie NGO miejsca dostepu wszelkich materiatow, ktdre
pocztg tradycyjng* wpisanie,  ktdrego  punktu moglyby by¢ pomocne w poznaniu zagadnienia i wyrobieniu sobie
dotyczy  zglaszana uwaga pogladu przez NGO.
- przesytanie poczty 3-4 oraz na tres¢ uwagi).
elektroniczng* tygodnie* Przy korzystaniu z tej metody szczegdlnie wazna i niezbedna
jest aktualna baza kontaktow do NGO.
Spotkania i metody ich prowadzenia
4. Spotkania otwarte* 1 dzien - | Moga stuzyé: Liczba uczestnikdw bedzie zalezata od: | Wazne elementy:
informacje - zebraniu opinii nt. konkretnego | - warunkdw lokalowych - jasny przedmiot i cel spotkania — zrozumiaty i wazny dla odbiorcow;
Przyktadowe metody | o spotkaniu | dokumentu; - dobranej metody pracy na spotkaniu - okreslony porzadek spotkania, czas trwania, termin i miejsce, materiaty;
prowadzenia spotkan lub ich | wraz - wypracowaniu  rozwigzania | - mozliwosci dotarcia NGO | - miejsce spotkania: pojemne,
czesci podano ponizej. z dokumen- | (lub réznych wariantéw | na spotkanie w  danym  miejscu | wygodne, dostepne (fatwy dojazd, B
Wybér  metody  pracy | tacig rozwigzan) od tzw. czystej | iodanym czasie. parking, wygodne krzesta, *"8‘#
na spotkaniu jest bardzo | przedstawi¢ | kartki; woda do picia, wentylacja itp.);
wazny. Tradycyjne | najpdzniej - swobodnemu podzieleniu sie - organizacja przestrzeni — punkt rejestracyjny, akustyka, nagto$nienie;
przemowy  prowadzacych | miesigc informacjami w danym - sprawne prowadzenie — niezalezny moderator;
mdwigcych do 0s6b | przed obszarze; odpowiednie metody pracy
siedzacych w tzw. kinowym | spotkaniem® | - wskazaniu kierunkdéw - protokdt, nagranie;
ustawieniu  krzeset  nie dziatania, rozwoju itp. sprawozdanie ze spotkania
sprzyjaja wyrazaniu (zaplanowac to jeszcze przed spotkaniem);
konstruktywnych opinii -obecno$¢ waznych o0s6b - zwlaszcza 0séb  decyzyjnych
iczesto przeradzajg sie reprezentujacych JST;

w ktotnie lub chaos.

- termin i czas spotkania dostosowany do preferencji NGO (najczesciej
sq to godziny popotudniowe, poniewaz wielu przedstawicieli NGO
pracuje zawodowe poza swojg organizacja);

- pomocna w organizaciji spotkan @0@
moze by¢ wspdtpraca z NGO NG
(zwiaszcza w tzw. "terenie").
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Metoda Czas Zakres Uczestnicy Uwagi
4.1. World Café 2-3 Wypracowywanie  rozwigzan, | Minimalna liczba uczestnikdw, to ok. 12 | Idealnym rozwigzaniem jest zorganizowanie spotkania w takiej formie
godziny** wymiana informacji i pogladéw | oséb. Maksymalna liczba moze by¢ | w kawiarni. Jesli nie jest to mozliwe, to nalezy zapewni¢ przynajmniej
(uczestnicy spotkania na okreslony temat. Podczas | duza, nawet kilkuset uczestnikdw, o ile | pomieszczenie ze stotami, wokét kidrych mozna ustawi¢ krzesta. Stoty
pracujq przy stolikach, na takiego  spotkania  mozna | pozwalajg na to warunki lokalowe. | nakrywa sie papierowymi obrusami lub duzymi arkuszami papieru,
ktorych ,obrusach” zapisujg, pracowat nad kilkoma | Jednak wraz ze wzrostem liczby osob, | na ktdrych uczestnicy zapisuja swoje opinie, pomysty itp.
swoje pomysty; co jaki$ czas kwestiami pod  warunkiem, | wzrastajg trudno$ci organizacyjne™. Po zakoriczeniu prac przy stolikach
osoby  zmieniajg  stoliki Ze nie sg one zbyt obszerne. Ta forma znakomicie nadaje sie | (kilka rund), nastepuje sesja @@
i konfiguracje osdb, z ktorymi do pracy z grupg 0s6b | podsumowuijgca. NGO
pracuja). o zrbznicowanym  kompetencjach -
podczas prac przy stolikach mogg sie | Wiecej na:
wzajemnie wspierac. - Strona partycypacjaobywatelska.pl (Zat. 1)
- broszura dotyczaca metody wydana w ramach projektu ,Decydujmy
razem” — (Zat. 2)
Mozna nagra¢ i upubliczni¢ sesje podsumowujacq
(wyniki, wnioski, rekomendacje).
4.2, Jigsaw (nazywana tez: | 1-3 godzin Dobrze sprawdza sie podczas | Minimalna liczba oséb to ok. 16. | Instrukcja znajduje si¢ w zataczniku nr 3

puzzle, uktadanka,
eksperckie)

grupy

Praca odbywa sie w kilku
grupach w trzech etapach:

Etap | Stawanie sie
ekspertem

Etap Il. Uczenie innych

Etap . Wycigganie
wnioskow, tworzenie
rekomendacji

Uczestnicy moga pracowac
nad okreslonym
dokumentem lub $rednio-
obszernym tekstem.

konsultowania  dokumentéw,
nawet jesli uczestnicy nie
zapoznali sie¢ wcze$niej zich
trescia.

Dokument taki nie moze by¢
jednak zbyt dtugi - maks. 25-30
stron.

Maksymalna liczba moze wynosi¢
nawet kilkuset uczestnikow,
ale sprawne  poprowadzenie  pracy

wtak duzej grupie bedzie wymagato
kilku prowadzacych.

Dobrze sprawdza sie nawet przy
zroznicowanej grupie pod wzgledem
przygotowania i kompetencii.

NGOS;

Niezbedne jest przygotowanie egzemplarza konsultowanego dokumentu
dla kazdego uczestnika spotkania.

Warto zebra¢ spisane wnioski (nawet jesli sq one na duzych arkuszach)
lub  przygotowaé specjalne formularze do zgtaszania zmian
w dokumencie i poprosi¢ uczestnikéw o ich wypetnienie na zakonczenie

pracy grup.

Mozna nagrac i upubliczni¢ Etap Il
(wyniki, wnioski, rekomendacje)
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Metoda Czas Zakres Uczestnicy Uwagi
4.3. Debata Oxfordzka 1-3 godzin Nadaje sie do zbierania réznych | W pierwszej cze$ci debaty czynnie | Warto zauwazyé, ze debata oxfordzka
argumentéw ,za” i ,przeciw” | bierze udziat kilkanascie  0sob, | jako narzedzie konsultacji nie ma @'@
Metoda ta zaktada dyskusje oraz jako etap edukacyjny | pozostali sg publiczno$cig. W koricowej | na celu doprowadzenia NGO
zwolennikobw i oponentéw przyblizajacy uczestnikom | czeSci  publiczno$¢ takze  moze | do rozstrzygniecia jakiego$ sporu.
okreslonej tezy, stanowiska. rézne aspekty konsultowanego | zabiera¢ glos. Jej celem jest zbieranie przeciwstawnych argumentéw. Moze to by¢
zagadnienia. ciekawy etap wprowadzajacy, edukacyjny przed dalszymi etapami
zwigzanymi z proponowaniem rozwigzan, wskazywaniem rekomendacii.
Przyktad:
| etap: debata oxfordzka nt. ,Program wspdfpracy JST z NGO jest
rozwigzaniem, ktére znaczgco przyczynia sie do rozwoju wspofpracy
JSTiNGO”
Il etap: spotkania konsultacyjne z wykorzystaniem metody Jigsaw
i konsultacje pisemne programu wspofpracy
Wiecej: %
- Zasady wg Klubu Debat Oksfordzkich na stronie klubu (Zat. 4)
- Film instruktazowy w serwisie Youtube (Zat. 5)
4.4. Panel dyskusyjny 1-3 godzin Wspomaga zapoznawanie | Panelistéw powinno by¢ kilku (3-7), | Panelistami moga by¢ specjalisci

(debata panelowa)

Zaproszeni
wygtaszajg wg ustalonej
kolejnosci  swoje  tezy
i poglady na dany temat lub
odpowiadajg na
przygotowane wczesniej
pytania prowadzgcego.
Pozostali  uczestnicy sg
w poczatkowej fazie
publicznoscig przystuchujacq
sie dyskusji.

panelisci

odbiorcow konsultacji z réznymi
pogladami na konsultowane
zagadnienie. Moze dostarczaé
wiedzy eksperckiej.

liczba uczestnikéw przystuchujacych
sie ich wystagpieniom jest ograniczona
jedynie wzgledami lokalowymi
i technicznymi.

z danego obszaru, ktéry dotyczy konsultowanego zagadnienia, @@
NGO

ale réwniez przedstawiciele NGO.

Warto zadba¢ o to, by paneli$ci
prezentowali rézny punkt widzenia
na konsultowane zagadnienie.

Po zakoriczeniu rund wypowiedzi panelistow (lub czasami pomiedzy
poszczegblnymi rundami) uczestnicy /publiczno$¢ moggq zadawaé
im pytania albo wypowiada¢ swoje opinie na dany temat.

Dzieki dyskusji panelistbw uczestnicy debaty moga sobie wyrobié
jasniejszy poglad na konsultowane zagadnienia. Jest to dobre
rozwigzanie na etap wstepny konsultacji, kiedy ich odbiorcom trzeba
dostarczy¢ informacji, wiedzy, réznorodnych ocen nt. konsultowanego
zagadnienia.
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http://www.youtube.com/watch?v=mp1b7mFE9Gk

Metoda ‘ Czas Zakres Uczestnicy Uwagi

4.5, Open space Nie  mniej | Nadaje sie do prowadzenia | Od kilkunastu osdb do kilkuset W przypadku konsultacji praca kazdej grupy powinna zakoriczy¢ sie lista,

(otwarta przestrzen) niz 3 dyskusji dotyczacych rozlegtych | (nawet 2 tys.™). rekomendacji, ktérg mozna zaprezentowaé innym grupom jako
godziny zakresow tematycznych, | Dobrze sprawdza sie przy duzej | podsumowanie spotkania.

Uczestnicy sami decydujg o | (w zal. od wielowatkowych. Dobrze stuzy | réznorodnosci uczestnikéw pod @'@

wyborze grup tematycznych. | wielkosci wypracowywaniu nowych | wzgledem kompetencii i opinii, | Wiecej na: NGO

Grupy tworzg, sie | grupy rozwigzan  z  réznorodnych | poniewaz umozliwia wymiane pogladéw | - Strona Open Space Technology (grupa polska)

spontanicznie i mogg by¢ | izakresu perspektyw. i dzielenie sie wiedza, opiniami itp. - Strona partycypacjaobywatelska.pl (Zat. 6).

zmieniane w trakcie trwania | tematyczne-

spotkania. go). Mozna nagra¢ i upubliczni¢ zwtaszcza %

Korcowy etap pracy (wyniki, wnioski, rekomendacje).

4.6. Wywiady fokusowe Czas Metoda, ktora dobrze sprawdza | W wywiadzie bierze udziat 5-10 0sob | Ze wzgledu na efektywnos¢ tej metody wywiady powinny odbywac si¢ w
trwania sie przy potrzebie pogtebiania | oraz doswiadczony moderator. matych grupach i by¢ prowadzone przez do$wiadczonych moderatoréw.

Forma moderowanej moze opinii w danym zakresie. W procesach konsultacyjnych warto z tej metody korzysta¢ gtéwnie w

dyskusji  skoncentrowanej | wynosi¢ 1-3 odniesieniu do NGO najbardziej zainteresowanych danym zagadnieniem

na okreslonym temacie godzin lub (np. NGO najbardziej zaangazowanych w dziatalno§¢ w danym

i prowadzonej wedtug nawet obszarze)

przygotowanego wiecej.

scenariusza. Wywiady mogg by¢ nagrywane dla celéw pdzniejszego spisania

wnioskow, jednak nie jest zalecane upublicznienie samych nagran.
Narzedzia internetowe
5. Konsultacje poprzez | 6-8 tygodni* | Te metode mozna wykorzysta¢ | Nieograniczona liczba uczestnikow. | Optymalng forma sq platformy konsultacyjne zawierajace nastepujace

strony internetowe urzedu*

do kazdego zakresu konsultacji.

Jej duzg zaletg jest brak
ograniczen  pod  wzgledem
terytorialnym i mozliwosci
wyboru odpowiedniego

momentu na wyrazenie swojej
opini.

Moga oni by¢ réznorodni pod wzgledem

kompetencji,  pogladdw, miejsca
zamieszkania itp.
Warto  jednak zadba¢é o o,

by wypowiedzi uczestnikéw nie byty
anonimowe.

elementy:

- aktualne, archiwalne, planowane konsultacje;

- podstawa prawna (prawo krajowe, lokalne);

- baza wiedzy, FAQ, dobre praktyki z innych miast;

- kontakt do zywego cztowieka (koordynatora konsultacii);
- sprawozdania i raporty z konsultacii;

- adekwatne formularze;

- fora dyskusyjne.

Wazne sg rowniez:
- dbato$¢ o czytelnoS¢, intuicyjnos¢;
- wspdipraca z portalami spoteczno$ciowymi, np. Facebook.

Przyktadowe platformy konsultacyjne polskich miast:
- Olsztyn,

- Czestochowa,

- Warszawa,

- Leszno.
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Metoda

Czas

Zakres

Uczestnicy

Uwagi

Metody zwiazane z sieciowaniem NGO i ich przedstawicieli

6. Sieci/grupy lideréw | Stata Najlepiej sprawdza sie | Uczestnicy powinni by¢ ekspertami lub | Sieci lideréw opinii lub grupy eksperckie najlepiej tworzy¢ przy okazji
opinii; wspotpraca | w przypadku konsultacii autorytetami w danej dziedzinie, | konkretnych konsultacji i proponowaé przediuzenie ich funkcjonowania.
Branzowe grupy/rady | wréznych wymagajacych wiedzy ajednocze$nie osobami na tyle | Powotanie sieci lub grupy, ktéra nie ma od razu czym sie zaja¢é moze
eksperckie formach eksperckiej lub przy nastawionymi na misyjnos¢ swojej | powodowac zniechecenie uczestnikow.
z tymi wypracowywaniu kilku dziatalnosci, zeby byly  gotowe
samymi propozycji, wariantow poswieca¢ czas na szczegOtowg | Przyktadowa sie¢ — Krajowa Sie¢ Konsultacyjna Lideréw
uczestni- rozwigzan, ktére nastepnie analiz¢  iformutowanie  propozycji
kami zostang poddane konsultacjom | w danym temacie konsultacji. Pomaga | Zobacz tez podrozdziat Wskazowki dot. tworzenia grup lideréw opinii,
(spotkania, | w szerszym gronie. tez prestiz przynaleznosci do takiej | rady ekspertow
konsultacje grupy
droga @,@
e!ektr. lub NGO
pisemna)
Inne metody
7. Sondaz deliberatywny 2-4 dni | Stuzy do zebrania opinii nt. kilku | Dobrze sprawdzi sie Wiecej na:
spotkan alternatywnych rozwigzan | w przypadku duzej zréznicowanej grupy | - Strona partycypacjaobywatelska.pl (Zat. 7)
Najpierw odbywa si¢ sondaz | poprzedzo- | danego problemu. Sprawdza | uczestnikow. Moze to by¢
na grupie reprezentatywnej. | ncyh sic w  skomplikowanych | od kilkudziesieciu do kilkuset oséb. Szczegbtowe opisy metody i przyktady zastosowania:
Nastepnie ~ omawia  sie | kilkuyg. zagadnieniach. Ze wzgledu - Strona ,Projekt spoteczny 20127
z grupg lub jej czescig dane | przygoto- na kosztochtonnosé - Strona The center for the deliberative democracy.
zagadnienie, by dostarczy¢ | waniami i czasochtonno$¢ najlepie;
uczestnikom informacji | i badaniami | stosowac
o mozliwych  rozwigzaniach | ** w przypadku wazkich
iich  skutkach.  Potem zagadnien.
przeprowadza si¢ kolejny
sondaz.
8. Sady obywatelskie 2-4 dni** Sprawdza sie  w przypadku | W samym procesie bierze udziat 12-30 | Metoda atrakcyjna dla uczestnikow iwymagajaca uporzadkowanej
kontrowersyjnych tematdw, | osob. Mozna jednak zorganizowa¢ taki | dyskusji.
Metoda polega na wokot  ktérych  tworzg  sie | sad obywatelski z udziatem Wiecej na:
przeprowadzeniu  symulacji przeciwstawne opinie. Dzieki tej | publiczno$ci. - Strona partycypacjaobywatelska.pl (Zat. 8)
pracy sqdu podczas metodzie mozna zebraé duzo Obrady sadu obywatelskiego moggq byé nagrywane i publikowane,

rozprawy (z sedziami,
tawnikami, $wiadkami,
stronami itd.).

réznorodnych argumentéw.

zeby inni przedstawiciele NGO mogli zapoznaé
sie z opiniami uczestnikow. %
Metoda ta dobrze sprawdzi sie jako jeden z pierwszych etapdw procesu
konsultacyjnego.
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Metoda Czas Zakres Uczestnicy Uwagi
9. Kawiarenki obywatelskie | Ok. 1-2 | Kazdy temat konsultacj na | W jednym spotkaniu powinno bra¢ | Metoda ta stuzy réwniez budowaniu relacji, co podczas takiego
godzin** wczesnym etapie. Metoda ta | udziat 8-10 oso6b*. Przy wiekszej | kameralnego nieformalnego spotkania jest duzo tatwiej osiggnaé
(nieformalne spotkanie moze  stuzy¢  wstepnemu | liczbie uczestnikow mozna organizowac | niz podczas duzych, oficjalnych zebran.
potaczone z dyskusjq na poznaniu réznorodnych opinii. spotkania réwnolegtych grup. Bardzo wazne jest zadbanie o odpowiednie warunki lokalowe.
okreslony wczes$niej temat). @_@
Wiecej na:
- Strona partycypacjaobywatelska.pl NGO
10. Punkty konsultacyjne State Ten sposob zbierania opinii | Ograniczenia co do uczestnikow mogq | Zaleta tej metody jest mozliwo$¢ przeprowadzenia rozmowy,
regularne sprawdzi sie w wiekszosci | by¢ jedynie zwigzane z dostepnoscia | wzajemnego dopytania, wyjasnienia.
Dyzur kompetentnych oséb | dyzury zakresow tematycznych | punktu  (godziny  funkcjonowania, | Ograniczenia, oprocz kwestii dostepnosci, zwigzane sg z tym, ze inni
przyjmujacych opinie, | Lub konsultacii. odlegtos¢, bariery dla | uczestnicy
prowadzacych wywiad lub | Mobilne - niepetnosprawnych). konsultacji nie poznaja na biezaco opinii sktadanych o¥,
udostepniajace ankiete | organizowa w punktach konsultacyjnych. %@
papierowg albo on-line. Jesli | ne podczas Rozwigzaniem jest sporzadzanie wykazu
mozliwe, to punkty | imprez w opinii wyrazonych w punkcie konsultacyjnym i publikowanie ich (np.
konsultacyjne mogq takze | réznych na koniec dnia).
petnic  role infolini” i | lokalizacjac
przyjmowa¢  opinie  za | h Punkty konsultacyjne moga by¢ mobilne:

posrednictwem telefonu.

- organizowane w roznej lokalizacji w réznych terminach;

- organizowane podczas imprez, spotkan niezwigzanych z konsultacjami,
w ktérych biorg jednak udziat potencjalni odbiorcy konsultacii
(w wykorzystaniu takich okazji pomocny bytby kalendarz imprez
i wydarzen).

Metody niekonwencjonalne
- stosowanie nietypowych

metod prowadzenia konsultacji jest z jednej strony uatrakcyjnieniem tego procesu, jak réwniez ma charakter promocyjny - przyciagga uwage
zainteresowanych grup odbiorcéw.

11. Spacery badawcze

Konsultacie odbywajg sie w
terenie, najczesciej
w miejscach, ktérych dotyczy
dane zagadnienie.

Kilka godzin

Poszukiwanie
dotyczacych
miejsca.

rozwigzan
okreslonego

Réznorodna grupa odbiorcow.
Przy duzej liczbie uczestnikéw mozna
ich podzieli na kilkunastoosobowe

podgrupy.

Metoda ta pozwala urealni¢
wyobrazenia o danym
problemie zwigzanym

z konkretnym miejscem.

Wiecej na:
- Strona partycypacjaobywatelska.pl (Zat. 9)

R
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Metoda Czas Zakres Uczestnicy Uwagi
12. Happeningi Zaleznie od | Zwrécenie uwagi na dane | Rézne grupy odbiorcow. Czes¢ z nich | Mozna przygotowywac takie wydarzenia
charakteru | zagadnienie. Metoda  ta | moze byC osobami przygotowujacymi | przy okazji spotkan, imprez, ktérych uczestnikami sg @'@
Zorganizowane wystepy, | wydarzenia | powinna byC stosowana w | happening, pozostata czes¢ - jego | potencjalni odbiorcy konsultacji lub jako element NGO
wydarzenia, ktére  majg potgczeniu z innymi metodami, | $wiadkami. poprzedzajacy wtasciwe konsultacje
zwrdci¢ uwage na okre$lony poniewaz ma raczej charakter (spotkanie itp.).
problem. promocyjny, moze wprowadzac
w zagadnienie.
Happeningi moga takze stanowi¢ odrebng forme
zwrdcenia uwagi na temat konsultacji.
13. Gadajaca $ciana Zalezy od | Konkretne  nieskomplikowane | Grupa odbiorcow i jej liczebnos¢ zalezy | Metoda do wykorzystania podczas spotkan, szkolen, konferenci,
okazji, przy | zagadnienia, najlepiej | od okazji, przy ktérej zastosowana jest | w ktérych biorg udziat potencjalni uczestnicy konsultacji. Moggq oni
Duzy arkusz papieru | ktorej sformutowane  jako  jedno | ta metoda. dokonywac swoich wpiséw np. podczas przerw.
zawieszony na $cianie, na | zastosowan | pytanie otwarte. Zapisang ,gadajacq $ciang” mozna sfotografowac i opublikowac.
ktorym uczestnicy konsultacji | a jest ta
mogg ~ zapisywa¢ swoje | metoda (od
pomysty, uwagi, opinie. kilkunastu
minut  do
kilku dni).
14. Konkursy Min. kika | Metoda ta  moze  by¢ | Metoda ta sprawdzi sie zaréwno wobec | Warto zastrzec, ze wdrozenie rozwigzan moze byé zwigzane
tygodni wykorzystana do poszukiwania | eksperckich NGO, jak rowniez tych, | z wykorzystaniem i potaczeniem kilku prac konkursowych.
réznych  rozwigzan danego | ktére ekspertami nie sa, ale przy okazji | Nagroda w konkursie zwigkszy cheé udziatu w nim.
problemu. konkursu pogtebig swojg  wiedze.
prawdopodobne. Metoda ta raczej nie sprawdzi sie wobec NGO, ktdre sg wypalone i nie

maja czasu, zwlaszcza jeSli wzigcie udzialu w konkursie bedzie
wymagato sporego naktadu pracy, a nagroda bedzie mato atrakcyjna
lub jej zdobycie bedzie mato prestizowe.

* Na podstawie: Prowadzenie konsultacji spotecznych w samorzqdzie, Instytut Rozwoju Regionalnego, Szczecin 201 1
** Na podstawie: http:/ /partycypacjaobywatelska.pl/technika
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Analiza zebranych opinii

Jest to wazny i trudny etap konsultacji. Na podstawie przeprowadzonej analizy
danych, ktora moze prowadzi¢ koordynator konsultacji, zostaja podjete decyzje
przez ich gospodarza. Dobra analiza danych rozpoczyna sie juz na etapie
planowania procesu konsultacyjnego: dobrze zaplanowane narzedzia i sposoby
gromadzenia rzetelnych informacji oraz odpowiednia ilos¢ czasu
na przeprowadzenie analizy, to podstawy sukcesu tego etapu.

- ‘e
00 °,
Dobrze dobrane ® Zbior rzetelnych Czas na prace nad Dobra
® narzedzia informacji opiniami analiza
®
TR
L

Co moze by¢ pomocne?
Pomocne w dobrym przeprowadzeniu analizy opinii bedzie:
e przeznaczenie na analize odpowiedniej iloSci czasu — brak pospiechu;
e wyjasnianie watpliwoSci — m.in. z autorami opinii (pomocne kontakty
do nich);
o wewnetrzne konsultacje w JST — uzgodnienia miedzywydzialowe, wzajemne
wsparcie, opieka biura prawnego itp.

B . ' .
Przeznaczony Konsultacje WTESIERTTE
odpowiedni czas wewnetrzne w JST watpliwosci
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Podjecie decyzji o uwzglednieniu lub odrzuceniu opinii

Co brac¢ pod uwage?

Decyzje o uwzglednieniu lub odrzuceniu opinii, lub o wyborze okreslonego
rozwigzania podejmuje gospodarz konsultacji na podstawie wynikow analizy opinii,
wnioskow, glosow zebranych w konsultacjach przygotowanej przez koordynatora
konsultacji.

Przy podejmowaniu takich decyzji nalezy zachowa¢ réwnowage pomiedzy jakoS$cia
ailoScia danego rodzaju opinii, glosow. Konsultacje, to nie referendum.
Liczy sie nie tylko liczba podobnych do siebie opinii, ale rowniez ich jakosc,
postrzegana w kategoriach efektow spotecznych, interesu spolecznego i dobra
wspolnego.

Waznym kryterium podjecia decyzji jest mozliwos¢ wdrozenia danego rozwigzania,
rozumiana jako dysponowanie przez JST odpowiednimi Srodkami, brak barier
prawnych itp.

Warto jednak takze wzia¢ pod uwage wplyw podjetej decyzji na przyszite
zaangazowanie NGO w procesy konsultacyjne. Zbyt pochopne lekcewazenie ich
opinii bez wyraznej proby podazania za ich dobrymi propozycjami i proby
pokonywania barier (zwlaszcza biurokratycznych) moze zniecheci¢c Srodowisko
pozarzadowe do udziatu w konsultacjach w przysztosci.

Poinformowanie o decyzji wraz z uzasadnieniem

Informacja o efektach konsultacji jest bardzo wyczekiwana przez uczestnikow
procesu konsultacyjnego. Zazwyczaj chca oni sprawdzi¢, czy ich opinia zostala
wzieta pod uwage i uwzgledniona w podjetej decyzji.

Z tego powodu podanie uzasadnienia przyjecia lub odrzucania konkretnych opinii

jest niezwykle waznym elementem konsultacji. Brak uzasadniania i wyjasniania
powodow nieuwzglednienia danego glosu rychto prowadzi do zniechecenia NGO
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do udziatu w kolejnych konsultacjach. Warto przy tym pamietac, ze uzasadnienie to
nie powinno by¢ tylko lakonicznym zwrotem majacym na celu udzielenie
jakiejkolwiek odpowiedzi. Nalezy dolozy¢ staran, zeby konkretny uczestnik
konsultacji zrozumial, dlaczego jego zdanie nie zostalo uwzglednione. Dotyczy to
zwlaszcza argumentow nt. przeszkod prawnych. Jesli one sa powodem odrzucenia
danej propozycji, to nalezy wyjasni¢ jakie konkretnie przepisy prawne stanowia
bariere.

Formy podsumowania konsultacji

Podobnie jak na etapie informowania o konsultacjach i zbierania opinii warto na
tym etapie zadba¢ o wykorzystanie kilku form podsumowania, ktore beda
dostosowane do roznych odbiorcow. Dostosowanie to dotyczy jezyka przekazu,
objetosci tresci, czasochlonnosci zapoznawania sie
z treScia, przejrzystosci, tatwosci w dotarciu do konkretnych informacji itp.

podsumowujgca

Filmy i zdjecia

* Wersja petna (dla e Szczegolnie polecana * Informacja o wyniku
zaawansowanych) przy duzych i waznych przekazana w postaci
e Streszczenie raportu konsultacjach filmu (np. wypowiedz
(dla mniej e Zaprosic uczestnikow gospodarza
wymagajaych) konsultacji konsultacji)
» Stosowa¢ grafiki e Potaczyé z ewaluacja * Zdjgcia i filmy
i schematy i rekomendacjami do z przebiegu konsultacji
e Zamiescié wykaz ulepszenia przysztych
wszystkich konsultacji

przekazanych opinii

® Zamiescic¢ wykaz
uczestnikow
konsultacji

e Zarchiwizowac
W sposob pozwalajgcy
na dostep

Co moze by¢ pomocne?
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Podziekowanie organizacjom za udzial w konsultacjach
(etap opcjonalny)

Pomimo, Ze jest to etap opcjonalny i jego brak nie przesadzi o jakosci procesu
konsultacyjnego, to warto rozwazy¢ mozliwoS¢ przekazania specjalnych
podziekowan uczestnikom konsultacji. Wzmocnia one poczucie znaczacej roli, jaka
odgrywaja uczestnicy konsultacji i przelozy sie na ich zaangazowanie w kolejnych
konsultacjach.

Podziekowania moga miec rézng forme:

Wymienienie uczestnikow Zaproszenie uczestnikow
Podziekowanie imienne konsultacji w ich na spotkanie
podsumowaniu podsumowujgce

w formie dyplomu
lub listu jako czeéé raportu zwlaszcza jesli ma ono
z podzigkowaniem charakter uroczysty

dla NGO Iub jej w specjalnej informacji
przedstawiciela e SHIORIE :
internetowej

wystane na adres NGO
lub wreczone podczas
spotkania

podkreslanie ich
podczas spotkan waznej roli
z NGO

Ewaluacja procesu konsultacji (ew. rekomendacje zmian)

Po przeprowadzeniu konsultacji warto poswigci¢ troche czasu na poddanie tego
procesu refleksji, ktéora pozwoli nastepnym razem uniknaé bledow i wykorzystaé
mocne strony. Nie musi to by¢ skomplikowany i rozbudowany proces., powinien
jednak obejmowac:

Zebranie danych Danezastane Zdanie Zdanie
nt. procesu (np. listy uczestnikow organizatorow
konsultacji obecnosci) konnsultacji konsultacji

Wptyw ..
Refleksja, eI T kon\::.ﬁ::\g;i na zas:-c:::\:voasr‘:ych
analiza danych jakos;;)cc‘:czl}?tvch relacje JST - NGO metod
Wyciggniecie Co wynika z Co sig nie
2
whioskow analizy danych? sprawdzito? Co bylo dobre:

Rekomendacje lelez 2ty
trzeba

sz Hen & e
na przysz{osc wprowadzié? unikac? WwzZzmacniacs

Czego nalezy Co nalezy
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Przebieg procesu ewaluacji oraz wnioski i rekomendacje z niego wynikajace powinny
zostaC spisane. Rekomendowane jest ich upublicznienie (np. jako cze$é raportu z
konsultacji). Utatwi to wykorzystanie przez JST doswiadczen i wnioskow
w kolejnych konsultacjach poprzez wdrozenie rekomendowanych zmian. Zdanie
uczestnikow konsultacji co do organizacji i przebiegu procesu konsultacyjnego
mozna poznac np. poprzez proste ankiety z pytaniami nt. zastosowanych metod lub
osobiste rozmowy przedstawicieli JST z przedstawicielami NGO.

Archiwizacja dokumentow dotyczacych przebiegu i efektow konsultacji

Bardzo wazne jest stworzenie archiwum konsultacji i zapewnienie tatwego dostepu
do niego. Najlepszym sposobem wydaje sie stworzenie odpowiedniego dzialu
w Biuletynie Informacji Publicznej JST lub (i) na jej stronach internetowych, lub (i)
na portalu przeznaczonym dla NGO, a prowadzonym przez JST

(np. http:/ /wielkopolskiewici.pl), lub (i) na specjalnym portalu poswieconym
konsultacjom spotecznym danej JST.

Warto zadbac o nastepujace elementy:

Poinformowane

Odpowiednia osoby tatwosc dostepu
przestrzen odpowiedzialne dla
dyskowa Za zamieszczanie uzytkownikow
informacji

e Odpowiednia przestrzen dyskowa — spotykany niekiedy argument o braku
miejsca na archiwum konsultacji na serwerach, ktérymi dysponuje JST jest
mato przekonujacy. Nalezy zapewni¢ odpowiednia iloS¢ miejsca na wszelkie
materialy zwiazane z konsultacjami.

e Poinformowane osoby odpowiedzialne za zamieszczanie informacji -
czestym rozwigzaniem stosowanym w urzedach jest zamieszczanie informacji
w BIP lub na stronie www danej JST przez jedna lub kilka wyznaczonych do
tego osob, ktére nie sa koordynatorami konsultacji. W takim przypadku
nalezy zadbac o:

o poinformowanie i poinstruowanie tych osob co oczekiwan i potrzeb
zwiazanych z zamieszczanymi informacjami na temat zrealizowanych

konsultacji;
o ewentualne umozliwienie dostepu do administrowania odpowiednimi
fragmentami systemow przez poszczegolne departamenty

i koordynatorow konsultacji.
e Latwos¢ dostepu dla uzytkownikow — archiwum informacji o konsultacjach
powinno by¢ funkcjonalne i intuicyjne w obstudze. Warto zadbac¢ o:
o czytelny i logiczny podzial tresci;
o wyszukiwarki i filtry, ktére pozwola stosowac kryteria filtrowania takie
jak, np.:
* temat konsultacji;
* termin konsultacji;
» gospodarz konsultacji;
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» zastosowane metody konsultacyjne (opcjonalnie).
o mozliwos¢ przeszukiwania tresci dokumentéw — nie nalezy
zamieszcza¢ dokumentéw w formie graficznej (np. jpg, gif, bmp),
ani rowniez plikow w formacie pdf jesli tekst w nich zawarty ma postac

graficzna.

Co powinno zawieraé¢ archiwum konsultacji?

Materiaty
wypracowane
podczas
spotkan
konsulta-
cyjnych

Notki
i artykuty
prasowe,
materialy
Raporty promocyjne
irelacje Archiwum

oficjalne

konsultacji

Galeria zdjec
ivideo

Finalne
produkty
(np. doku-
menty,
procedury)

33



Podsumowanie

Dobrze zorganizowane i skuteczne konsultacje waznych spraw dotyczacych
sSrodowiska pozarzadowego i spolecznosci lokalnej prowadzone przez JST z NGO
dzialajacymi na jej terenie, to przejaw dojrzalosci przedstawicieli obu sektorow.
Pozwalaja one nie tylko na podejmowanie lepszych decyzji przez reprezentantow
wladz, ale takze buduja klimat zaufania, wspolpracy i wspolodpowiedzialnosci
za lokalna ojczyzne. Oby poradnik przygotowany w oparciu o wyniki prac zespolu
zlozonego z ,samorzadowcow” i ,pozarzadowcow” przyczynil sie do wzrostu tych
wartosci w ich wzajemnych relacjach.

Czlonkowie zespolu standaryzacyjnego P104 - Konsultowanie:

Gentsch-Piasek Agnieszka, Oddzial Koordynacji Wspoétpracy z NGO, Urzad
Miasta Poznania

Janik Ewelina, Biuro Prezydenta, Oddzial Dialogu Spolecznego, Urzad Miasta
Poznania

Kujawa Elzbieta, Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Oddziat w Poznaniu
Lisek Agnieszka, Polskie Centrum Mediacji Oddziat w Poznaniu

Michalak Piotr , Fundacja Solar Trip

Oksza-Strzelecka Monika, Departament Kultury, Urzad Marszalkowski
Wojewodztwa Wielkopolskiego

Przystalowska Magdalena, Fundacja Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza
Stec Sylwia, Biuro Prezydenta, Oddziat Dialogu Spotecznego, Urzad Miasta
Poznania

Wejmann Aneta, Departament Organizacyjny i Kadr, Urzad Marszalkowski
Wojewodztwa Wielkopolskiego

Wsparcie merytoryczne: Grzegorz Idziak, Alicja Matuszewska-Nowak.
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Wykaz zalacznikow
Uwaga: Zalaczniki stanowia osobne pliki w formacie PDF oraz w postaci filmu.

Zalacznik 1. World Café — opis metody ze strony partycypacjaobywatelska.pl
Zalacznik 2. World Café — broszura nt. metody opracowana w ramach projektu
,2Decydujmy razem”

Zalacznik 3. Zastosowanie metody JIGSAW w konsultacjach spotecznych

Zalacznik 4. Zasady debaty oksfordzkiej (wg Klubu Debat Oksfordzkich)

Zalacznik 5. Open space (otwarta przestrzen) - opis metody ze strony
partycypacjaobywatelska.pl

Zalacznik 6. Sondaz deliberatywny — opis metody ze strony
partycypacjaobywatelska.pl

Zalacznik 7. Sady obywatelskie - opis metody ze strony partycypacjaobywatelska.pl
Zalacznik 8. Spacery badawcze - opis metody ze strony partycypacjaobywatelska.pl
Zalacznik 9. Siedem Zasad Konsultacji — broszura Ministerstwa Administracji
i Cyfryzacji

Bibliografia

1. Jak prowadzi¢ konsultacje spoteczne w samorzadach? Zasady i najlepsze
praktyki wspoélpracy samorzadéw z przedstawicielami spolecznosci lokalnych.
Przewodnik dla samorzadéw. Praca zbiorowa. Warszawa 2010 (dostep pod
adresem: http://partycypacjaobywatelska.pl/wp-
content/uploads/Monitoring%?20legisl_Jak prowadzic_konsultacje_spol_Prze
w.pdf, listopad 2014)

2. Przeprowadzanie konsultacji spolecznych w samorzadzie. Praca zbiorowa.
Szczecin 2011 (dostep pod adresem:
http:/ /www.konsultacje.zakopane.eu/assets/zakopaneEu/media/files /2ae9
a0b1-5d09-4769-a58a-7ce2847a34cf/podrecznik-przeprowadzania-
konsultacji-spolecznych-w-samorzadzie.pdf, listopad 2011)

3. http://partycypacjaobywatelska.pl/, dostep: listopad 2014

4. http://www.decydujmyrazem.pl/, dostep: listopad 2014
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techniki

21st century town World cafe

meeting

Budzet
partycypacyjny
Charette

(fl=]e]+]

Do czego generowania pomystéw, uwspoélniania wiedzy i wymiany informacji, pobudzania

pasuje? kreatywnego myslenia

lle trwa? zaleznie od tematu i liczby uczestnikéw, co najmniej 2-3 godziny plus sesja

Future City Game

. - plenarna na zakonczenie
Kawiarnia

Obywatelska

Czego = odpowiedniej organizacji miejsca (kilka stolikdw, napoje, kawiarniana

Komorki planujqce wymaga? atmosfera)

Narada obywatelska = papierowych obruséw lub duzych kartek, na ktérych uczestnicy moga pisa¢

Ocena
partycypacyjna
Otwarta przestrzeh

Czego
uczestnikéw, nie ma potrzeby angazowania profesjonalnego moderatora

potrzebuje?

Kto moze w sesji World Cafe moze uczestniczy¢ od 12 do 1200 oséb, nalezy jednak

Panel ObywateISkl Llas(a 0l sled pamigtal, ze wraz ze wzrostem liczby uczestnikow rosng koszty i trudnosc

organizacji Konsultacje
z zasadami

Planning for Real
(TMm)

Planowanie Opis techniki
partycypacyjne
Sady obywatelskie

World Cafe powinna odbywac sie w kawiarni lub w innym miejscu, gdzie

stworzona zostanie ,kawiarniana atmosfera” (dostep do napojéw, krzesta
Sondaz
deliberatywny®

ustawione dookofa stolikdw, luzna atmosfera dyskusji). Uczestnicy podzieleni sa

na kilkuosobowe grupki, ktére przy stolikach dyskutuja na zadany temat. Po

Spacery badawcze pewnym czasie (np. po 20 minutach) nastepuje zmiana i wszyscy poza jedna

Warsztaty : osoba (gospodarzem stolika) przenosza sie do innych stolikéw, omawiajacych inny
przysztosciowe temat lub inny aspekt danego tematu. Gospodarz stotu streszcza to, co -
World Cafe powiedziaty poprzednie grupy i zacheca do dalszej dyskusji. Ponadto uczestnicy
zachecani sa do zapisywania badz rysowania swoich pomystéw (na papierowych
obrusach lub kartkach "przypisanych" do stolika), aby nastepne grupy mogly sie Standardy =
do nich odwotywa¢. Na zakonczenie spotkania dyskusje podsumowywane s w procesow
czesci plenarne;j. budzetu _
partyCypacyjnego

W planowaniu wydarzenia z uzyciem World Cafe nalezy zwrdci¢ uwage na kilka w Polsce
waznych elementéw. Przede wszystkim nalezy ustali¢ jego kontekst - jaki problem

bedzie dyskutowany, kto powinien zosta¢ zaproszony, jaki efekt chcielibysmy

osiggnac¢ i co nas moze do niego doprowadzi¢? Odpowiednio zaaranzowana o
przestrzeh pozwoli na dyskusje w nieoficjalnej atmosferze - warto zadbac o G.P ’?’-‘9

wygodne miejsca do siedzenia, napoje i ewentualnie przekaski, flamastry, kredki i

dtugopisy oraz papierowe obrusy, po ktérych mozna pisa¢ na kazdym stoliku, G 9
spokojna muzyke w tle. Wazna kwestia jest wyboér odpowiednich tematéw i pytan (._ 3
do dyskusji — nie powinny by¢ one zbyt szczegdtowe i zamkniete, gdyz moze to Q_, . \s)

powodowac szybkie wyczerpanie kreatywnych pomystéw, ale powinny dotyczy¢

uczestnikéw, ich wiedzy i doswiadczen. Uczestnicy chetniej wiaczaja sie w Forum
dyskusje na tematy, ktére sa dla nich wazne. Jedli beda odwotywac sie do Pl'aktykéwu
wlasnych doswiadczen, a nie do ,ogdélnodostepnej wiedzy”, rosnie szansa na PBItYCYPaCJl
poznanie wielu punktéw widzenia i stworzenie petniejszego obrazu danego 29-30 maja 2014 1.
tematu. Koncowa sesja ma na celu pokazanie uczestnikom wielu wspdlnych
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odkry¢ i pomystow, ktére powstaly po spotkaniu sie pojedynczych gtoséw.
Dlatego na koniec warto poprosi¢ uczestnikdw o chwile zastanowienia sie nad
efektami tej dyskusji — czy poszerzyta sie ich wiedza, czy zmienit punkt widzenia na
pewne sprawy, czy przychodza im do gtowy nowe, gltebsze pytania dotyczace
omawianego tematu?

Nalezy pamietac, ze World Cafe jest metoda stuzacg do prowadzenia dialogu,
dzielenia sie wiedza i kreatywnymi pomystami, a nie do wypracowania
konkretnych rozwigzan czy poznania opinii jakiejs grupy na dany temat. Dlatego
najlepiej uzywac¢ jej w poczatkowych fazach procesu partycypacji, kiedy
zaangazowane strony dopiero poznaja swoje potrzeby i oczekiwania, czyli kiedy
jeszcze wazniejsze jest samo podjecie dialogu niz wypracowanie konkretnego

rozwigzania.
foz] sadzisz
O naszym
portalu?
wypehnij ankiete |
Wspieraja nas:
Sontieon A g <

Stocznia 2010-2014 O ile nie stwierdzono inaczej, wszystkie tresci na tej stronie sa dostepne na licencji Creative Commons Uznanie autorstwa - Na tych samych warunkach 3.0 Polska.

design: Kotbury, realizacja: Laboratorium EE
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World Café
przedstawia

w Kawiarence

Przewodnik krok po kroku,
jak z rozmowy zrobic¢ narzedzie



Dziatajace Kawiarenki przyjety rézne nazwy zaleznie od konkretnych celdw, ktére im przyswiecaja,

np. Kawiarenki Kreatywne, Kawiarenki Wiedzy, Kawiarenki Strategii, Kawiarenki Lideréw, Kawiarenki
Marketingu czy Kawiarenki Opracowania Produktow. Wiekszo$¢ rozméw w Kawiarenkach odbywa sie

w oparciu o zasady i format spotkar opracowany przez The World Café (zobacz: www.theworldcafe.
com), rosnacy ogolnoswiatowy ruch dziatajagcy na rzecz waznych rozméw wsrod ludzi biznesu, instytudji
rzadowych i spotecznosci lokalnych na catym swiecie.

Rozmowy w Kawiarence to réwniez prowokacyjna Kawiarenka oparta jE‘St
metafora otwierajgca nowg perspektywe na sposoby, w jakie na zatozeniu. ze ludzie noszq
4

mozemy zmieniac nasze zycie prywatne i zawodowe. Moc, . . .
, . o . w sobie wystarczajgco duzo
ktdra tkwi w rozmowie, jest zazwyczaj tak przezroczysta o .
maqdrosci i kreatywnosci,

i naturalna, ze tatwo nam jg przeoczy¢. Wystarczy zwrécic

uwage na proces uczenia sie i decyzje podejmowane przez zeby stawic czota nawet
osoby, ktére przechodzg od jednej rozmowy do nastepnej, najtrudniejszym wyzwaniom.
zardwno w obrebie wiasnej organizacji, jak i poza nig, Wystarczy tylko stworzy¢
wchodzac w interakcje z dostawcami, klientami i innymi odpowiedni kontekst

osobami tworzacymi szersza spotecznos¢. Gdybysmy [ osiqgnqc’ Wystarczajqcy

spojrzeli na wszystkie te rozmowy jak na jedno wielkie

spotkanie w Kawiarence, w ktorej kazde wykonywane P
zadanie funkcjonuje jak jeden ze stolikow w wigkszej, 2yskac dostep do tych

zywej sieci rozmow, to spostrzeglibysmy, ze w tej sieci ZaSOb.OW _l \/}/’){kO)"Z)/StaC]é’
odbywa sie proces wymiany wiedzy i ksztattowania naszej w nafwazmefsz)/Ch sprawach.

przysztosci. Jesli tylko zdamy sobie sprawe z potegi rozmowy
jako kluczowej praktyki biznesowej, bedziemy w stanie
wykorzystac jg bardziej efektywnie dla wspdlnego dobra.

stan skupienia, Zeby

Co jest najwazniejsze w Rozmowach w Kawiarence?

Sformutowalismy szereg wskazéwek, ktére majg wspomac dialog i zwiekszy¢ wktad uczestnikéw

w spotkanie. Jesli wezmiesz je pod uwage podczas planowania spotkania, mozesz by¢ mile zaskoczony
jakoscig rozmoéw i koncowymi efektami, ktére osiggniesz. Jesli na organizowanym przez ciebie spotkaniu
zastosujesz wszystkie ze wskazowek réwnoczesnie, przekonasz sie, ze powstanie wyjatkowa przestrzen
rozmowy, a szanse na pojawienie sie zaskakujgcych i uzytecznych wnioskéw znacznie wzrosna.



Wskazowki dla organizatorow
Rozmow w Kawiarence

Przeprowadzenie ekscytujacej Rozmowy w Kawiarence nie jest trudne — granice wyznacza jedynie twoja
wyobraznial Format kawiarniany jest elastyczny i daje sie tatwo dostosowac do roznych okolicznosci. Ponizsze
wytyczne, jesli sg realizowane réwnolegle, sprzyjaja nawigzaniu dialogu stuzacego wspétpracy, mobilizadji
uczestnikow do aktywnego angazowania sie oraz znajdowaniu konstruktywnych mozliwosci dziatania.

é Sprecyzuj cel
Juz na wczesnym etapie zwrd¢ uwage na powdd, dla ktdrego zapraszasz ludzi na spotkanie. Znajomos¢
celu pozwoli ci ustali¢, czyja obecnosc jest wymagana i jakie czynniki sg istotne w jego osiggnieciu.

é Stwérz przyjazng przestrzen

Gospodarze Kawiarenek na catym swiecie podkreslaja wazna role, jakg odgrywa stworzenie odpowiedniej,
tzn. bezpiecznej i przyjaznej przestrzeni. Ludzie sg najbardziej kreatywni, kiedy mysla, stuchajg i méwia,
majac poczucie komfortu i przyzwolenia na bycie sobg. Zwrd¢ uwage zwtaszcza na to, czy twoje
zaproszenie i fizyczna aranzacja przestrzeni przyczyniaja sie do wytworzenia przyjaznej atmosfery.

& Zastanow sie nad waznymi pytaniami

Znalezienie i odpowiednie sformutowanie pytan, ktére sq wazne dla uczestnikow spotkania w twojej
Kawiarence, to zadania wymagajace namystu i uwaznosci. Moga jednak przynies¢ wspaniate rezultaty.
Organizowane przez ciebie spotkanie moze dotyczy¢ pojedynczej kwestii lub kilku réznych problemow
poruszanych kolejno w porzadku logicznym, w miare zgtebiania tematu w kolejnych rozmowach. W wielu
przypadkach celem konwersacji jest w rownym stopniu eksplorowanie i odkrywanie no$nych i waznych
tematdw, co znajdowanie efektywnych rozwigzan.

[} Zachecaj wszystkich do czynnego udziatu w rozmowie

Jako liderzy coraz bardziej zdajemy sobie sprawe z tego, jak wazna jest partycypacja, lecz wiekszos¢
0s0b chce czegos wiecej niz po prostu bra¢ udziat w jakiejs inicjatywie — pragnie miec swoj wktad
w ostateczny efekt dziatan. Dlatego tak wazne jest zachecanie wszystkich uczestnikdw spotkania
do dzielenia sie wiasnymi pomystami i przedstawiania swojego punktu widzenia, jednoczesnie
pozwalajac na przystuchiwanie sie dyskusji osobom, ktére preferuja taka forme uczestnictwa.

é tacz rézne perspektywy

Waznym elementem charakteryzujagcym spotkanie w Kawiarence jest mozliwos¢ krazenia pomiedzy
stolikami — poznawanie nowych osdb, dzielenie sie swoimi refleksjami i spostrzezeniami oraz dorzucanie
wiasnych odkry¢ do rosnacej puli wspdlnych pomystéw. Uczestnicy przenoszg pomysty i tematy od stolika
do stolika, wymieniajac sie przy tym swoimi spostrzezeniami i konfrontujgc rézne perspektywy, co znacznie
zwieksza szanse na pojawienie sie nowych, zaskakujacych refleksji.

é Nastuchuj odkrywczych spostrzezen i dziel sie odkryciami

Poprzez uwazne wstuchiwanie sie w poruszane kwestie, watki i tezy zaczniemy wyczuwac ich zwigzek
z wiekszg catoscia. Po kilku rundach rozmoéw pomocne moze okazac sie przeprowadzenie rozmowy
w catej grupie. Dzieki niej wszyscy uczestnicy bedg mieli okazje do powigzania ze sobg aktualnie
poruszanych ogdlnych watkdw i tematédw rozmow.



Baw sieg, eksperymentuj
i improwizuj!

& Usadz po cztery lub pie¢ 0séb przy matych stolikach, takich

Skup si¢ na tym, co wazne.
jak w kawiarniach lub w grupach dyskusyjnych.

Doktadaj swoje pomysty do dyskusji.
‘ Zaplanuj nastepujace po sobie (najczesciej trzy) tury

rozmow trwajgce po 20—-30 minut. Mow, co myslisz i czujesz.

® rozmowa powinna dotyczy¢ spraw naprawde waznych Stuchaj, zeby zrozumiec.

dla zycia, pracy i funkcjonowania spotecznosci, inne grupy Eqcz ze sobg pomysty.

dyskutuja podobne kwestie we wiasnym gronie. ) '
Wispolnie nastuchuj nowych

6 Zachec zarébwno gospodarzy stolikow prowadzgcych refleksyi i glebszych pytan.
poszczegolne grupy, jak i pozostatych rozmowcow do notowania,
bazgrania i rysowania swoich pomystéw na obrusie lub
spisywania najwazniejszych idei na duzych kartach.

Baw sig, bazgraj,
rysuj — zachgcamy
do pisania na
® Po zakonczeniu pierwszej tury rozmow popros jedna osobe obrusiel!
0 pozostanie przy stole w roli gospodarza, podczas gdy
pozostali uczestnicy przyjma na siebie role podréoznikéw lub
ambasadoréw idei. Podroznicy moga przenosic pomysty,
tematy i pytania do nowych rozmow.

Baw si¢g dobrze!

6 Popro$ gospodarzy o powitanie nowych gosci i krotkie przedstawienie tematdw, pomystow i pytan
omawianych podczas poprzedniej rozmowy. Zache¢ gosci do witgczania w rozmowe pomystow z ich
wczesniejszych rozmow — popros, zeby pilnie siebie stuchali i wykorzystywali wktad w rozmowe innych
uczestnikow.

& Poniewaz uczestnicy maja mozliwos¢ odbycia kilku tur rozmow, pomysty, pytania i tematy zaczna
splatac sie ze soba. Pod koniec drugiej tury wszystkie stoliki bedg zasilone pomystami z poprzednich
konwersacji.

o w trzeciej turze rozmow uczestnicy mogg wrocic¢ do stolikow, przy ktérych siedzieli na poczatku,
aby dokonac syntezy swoich odkry¢; moga tez w dalszym ciaggu podrézowac do kolejnych stolikow,
pozostawiajac tego samego lub nowego gospodarza stolika. Na tym etapie mozna tez czasem postawic
nowe pytanie, ktore pomoze bardziej zagtebic sie w eksplorowana tematyke.

® Po Kilku turach rozmoéw mozna rozpocza¢ etap dzielenia sie odkryciami w obrebie catej grupy. Podczas
tych rozméw, przypominajacych narady matych spotecznosci, powieksza sie zakres zbiorowej wiedzy
i wytaniaja sie mozliwosci dziatania.

Jesli wiesz juz, co chcesz osiggnac i jaka iloscig czasu dysponujesz, mozesz okresli¢ odpowiednia liczbe tur
i dtugosc rozmow, zastanowic sie nad tym, jak najlepiej wykorzystac pytania i jak fgczyc i rozprzestrzeniac
pojawiajace sie pomysty.



Pytania, ktére postawisz, lub te, na ktére wpadng uczestnicy podczas rozmow, maja kluczowe znaczenie
dla powodzenia spotkania. W twojej Kawiarence mozesz skupic sie na jednej kwestii lub podazac za
logicznym ciggiem probleméw odkrywanych podczas kolejnych tur rozmow.

® Dobrze sformutowane pytania skupiaja energie i uwage
na najwazniejszych kwestiach. Doswiadczeni Gospodarze
Kawiarenek zalecajg stawianie otwartych pytan, czyli takich,
POBUDZA DO MYSLENIA na ktére nie mozna odpowiedzie¢,tak”lub,nie”

JEST PROSTE | KLAROWNE

WZBUDZA ENERGIE W UCZESTNIKACH ‘ Dobre pytania nie musza sugerowac odpowiedzi
wskazujacych na podjecie natychmiastowych dziatar lub

KANALIZUJE ROZWAZANIA o o . , _ ,
znalezienie rozwigzan problemdw. Powinny tez pobudzac

WYDOBYWA NA POWIERZCHNIE ciekawosc i che¢ dokonywania odkry¢, odwodzac od
NIESWIADOME ZALOZENIA forsowania wiasnych pomystéw i checi stawiania na swoim.
OTWIERA NOWE MOZLIWOSCI ® Dobrze postawione pytanie nieustannie generuje nowe

pomysty i sprzyja odkrywaniu coraz to nowych mozliwosci.

[} Przetestuj potencjalne pytania na najwazniejszych
uczestnikach, zeby sprawdzi¢, czy utrzymajg one ich
zainteresowanie i czy skupia wystarczajaca energie.

Wykorzystaj graficznego protokolanta  Podczas niektérych spotkan kawiarnianych caty tok rozméw
rejestrowany jest przez rysownika, ktéry nanosi pomysty grupy
na tablice lub Sciane, ilustrujac watki w dyskusji za pomoca tekstu
i rysunkow.

Przejdz sie po galerii  Czasami uczestnicy wieszajg obrusy ze swoich stotéw na $cianie, zeby
cztonkowie innych grup mogli zapoznac sie z ich pomystami podczas
przerwy.

Publikuj swoje odkrycia  Na scianie badz na tablicy uczestnicy moga przylepiaé karteczki
z pojedynczymi, kluczowymi pomystami, ktére wszyscy beda mogli
poznac podczas przerwy.

Pogrupuj pomysty  Rozklej karteczki z powigzanymi ze soba pomystami i tematami obok
siebie, utatwi to grupom korzystanie z nich w planowaniu kolejnych
krokow.

Stworz opowiesc  Niektére Kawiarenki wydaja gazetke lub broszure prezentujaca wyniki
spotkania szerszej publicznosci. Graficzny protokolant moze stworzy¢
ilustracje, ktére uzupetnia tekst.




Przybory kawiarniane

Jak wytworzy¢
nastroj kawiarniany

Bez wzgledu na to, czy w rozmowach wezmie udziat kilkadziesiat, czy
kilkaset osob, sprawg najwyzszej wagi jest stworzenie nieformalnej
atmosfery, dajacej poczucie prywatnosci. Zaraz po dotarciu na
miejsce goscie powinni poczu¢, ze nie jest to zwyczajne spotkanie.

& Jesiito mozlive wybierz miejsce z naturalnym oswietleniem
i widokiem na zewnatrz, zeby stworzy¢ bardziej przyjazna
atmosfere.

[} Upodobnij przestrzen do prawdziwej kawiarni, ustawiajagc mate
stoliki z czterema, piecioma krzestami. Mniej niz cztery osoby
przy stole moga nie by¢ w stanie zapewnic wystarczajacej
roznorodnosci perspektyw, a wiecej niz pie¢ osoéb ograniczy ilo$¢
mozliwych osobistych interakgji.

& Ustaw stoliki w nieuporzadkowany sposéb (nie w rzedach),
tak aby samym swoim wyglagdem i uktadem tworzyty zrelaksowang
i przyjazna atmosfere.

o\ kazdym stoliku roztéz kolorowy obrus i postaw wazon
z kwiatami. Jedli to mozliwe, dodaj tez Swieczke. Przy scianach
ustaw rosliny doniczkowe.

6N kazdym obrusie potdz przynajmniej dwa duze arkusze papiery,
postaw tez kubek lub kieliszek do wina z kolorowymi markerami.
Papier i flamastry zacheca uczestnikdw do bazgrania, robienia
rysunkow itaczenia ze sobg watkéw. Dzieki temu rozméwcy beda
btyskawicznie notowac pomysty, gdy tylko sie one pojawia.

Opcjonalnie
(w zaleznosci od potrzeb)

oy szczytu sali dostaw jeden stolik dla Gospodarza Kawiarenki,
na ktérym bedzie mozna potozy¢ materiaty potrzebne do prezentadji.

6 Rozwaz rozwieszenie reprodukgcji obrazéw lub plakatéw na
$cianach (moga byc to tez po prostu arkusze papieru z cytatami)
i wigcz muzyke na powitanie gosci.

é Zgodnie z tradycjg goscinnosci zapewnij uczestnikom napoje
i przekgski. Zadna kawiarnia nie jest kompletna bez jedzenia
i czegos do picia.

Porusz wyobraznig!
BqgdZz tworczy!




Zadaniem Gospodarza spotkania jest dopilnowanie, zeby 6 wskazéwek dotyczacych prowadzenia rozmow
i zaangazowania zostato wcielonych w zycie. Liczy sie przy tym nie tyle ich konkretne brzmienie, lecz raczej
duch. Bycie Gospodarzem Kawiarenki wymaga refleksyjnosci, finezji i troski. To wtasnie Gospodarz moze
sprawic, ze rozmowa stanie sie dla wszystkich interesujaca.

» Pracuj razem z ekipg organizacyjna, zeby okredli¢ » Wyjasnij porzadek spotkania i zasady
cel spotkania w Kawiarence i zdecydu;j, dziatania Kawiarenki, tacznie z rolg
kogo na nie zaprosic. gospodarzy stolikéw (osob, ktére zdecyduja
» Zatytutuj spotkanie zgodnie z jego przeznaczeniem, sie pozostac przy swoim stole pod koniec
np. Kawiarenka Liderow, Kawiarenka Wiedzy, tury, zeby przywita¢ nowych gosci
Kawiarenka Strategii, Kawiarenka Odkrywcow itp. w kolejnej).
» Pomoz opracowac zaproszenia. » W trakcie rozmnéw chodZ pomiedzy stotami.
» Pracuj ze wszystkimi podczas aranzacji wygodnej » Zachecaj wszystkich do czynnego udziatu.
przestrzeni spotkania. » Przypominaj uczestnikom, zeby notowali
» Powitaj uczestnikéw, gdy beda wchodzi¢ na sale. i rysowali wazne pomysty.
» Wyjasnij cel spotkania. » Przypominaj delikatnie o koncu jednej tury
» Postaw pytanie lub zdefiniuj tematy rozmow i rozpoczeciu kolejnej.
poszczegodlnych tur rozmow i upewnij sie, ze sg one » Dopilnuj, zeby kluczowe pomysty byty
widoczne dla wszystkich — moga by¢ rozpisane zapisywane, rysowane lub wywieszane,
na arkuszu papieru, flipcharcie lub na kartkach jesli jest taka mozliwosc.
na kazdym ze stotow. » Badz tworczy, jesli chodzi o stosowanie
» Wyjasnij reguty spotkania w Kawiarence i zasady szesciu regut Kawiarenki i dostosowu;j je
kawiarnianej etykiety, wywie$ je w widocznym do potrzeb danej sytuacji.

miejscu, zapisz na arkuszu na sztalugach
lub na kartach na kazdym ze stolikow.

Jestem gospodarzem stolika, co mam robic¢?

‘ Przypomnij uczestnikom o szybkim zapisywaniu pomystéw, powigzan, odkryc¢ i pogtebionych pytan,
kiedy tylko sie pojawia.
® Zostan przy stole, gdy inni uczestnicy odejda, i powitaj podroznych przybywajacych z innych stotow.

& Krotko nakredl gtéwne watki poruszane w poprzedniej rozmowie, pozwoli to nowym gosciom powigzac
je z pomystami przyniesionymi z ich wczesniejszych stolikow.

Bqgdzmy w kontakcie! Podobnie jak spotkanie w Kawiarence, przewodnik podlega ewolucji. Z checiq poznamy historie twoich
eksperymentdw i doswiadczeri jako Gospodarza i dowiemy sie, co mozemy zrobic, zeby nasz przewodnik stat sie jeszcze bardziej
pomocny. Swoje pomysty i oceny przeslij nam na adres info@theworldcafe.com. Wiecej szczegdtowych opiséw, w tym réwniez historie
kawiarnianych spotkan, wskazowki dla Gospodarzy, literature pomocniczq i linki do powiqzanych Kawiarenek i inicjatyw dyskusyjnych
mozesz znalez¢ na stronie www.theworldcafe.com.



Fls E 9 Fundadja Inicjatyw Spoteczno-Ekonomicznych
(www.fise.org.pl)

Warszawa, 2012

Prezentacja przygotowana na potrzeby bazy dobrych praktyk partycypacji publicznej
(http://dobrepraktyki.decydujmyrazem.pl) prowadzonej przez Fundacje Inicjatyw
Spoteczno-Ekonomicznych w ramach projektu Decydujmy razem (http://decydujmyrazem.pl).

Tytut oryginatu: World Café presents, A quick reference guide for putting conversations to work...
© World Café Community Foundation (www.theworldcafe.com), 2008
Ttumaczenie: Hubert Sobecki

Opracowanie graficzne: G RZECZIYOBRAZKOWE.PL

Przedruk materiatéw Fundacji Inicjatyw Spoteczno-Ekonomicznych w catosci lub w czesci jest
mozliwy wytacznie za zgoda Fundacji. Cytowanie oraz wykorzystywanie danych jest dozwolone
z podaniem zrodta
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Zastosowanie metody JIGSAW w konsultacjach spotecznych
Grzegorz ldziak

Uczestnicy mogg pracowaé nad okreslonym dokumentem lub srednio-obszernym tekstem. Dobrze
sprawdza sie podczas konsultowania dokumentdéw, nawet jesli uczestnicy nie zapoznali sie wczesniej
z ich tredcig. Dokument taki nie moze by¢ jednak zbyt dtugi - maks. 25-30 stron.

Niezbedne jest przygotowanie egzemplarza konsultowanego dokumentu dla kazdego uczestnika
spotkania.

Minimalna liczba oséb to ok. 16. Maksymalna liczba moze wynosi¢ nawet kilkuset uczestnikéw, ale
sprawne poprowadzenie pracy w tak duzej grupie bedzie wymagato kilku prowadzacych.

Dobrze sprawdza sie nawet przy zréznicowanej grupie pod wzgledem przygotowania i kompetencji.

Praca odbywa sie w trzech etapach:

Etap I. Stawanie sie ekspertem

e konsultowany dokument dzielony jest na kilka czesci tatwych do przedyskutowania
i przyswojenia (po ok. 3-5 stron)

e uczestnicy dzieleni sg na grupy (najlepiej 4-8 oséb), przy czym liczba grup odpowiada liczbie
czesci, na ktdre zostat podzielony dokument

e kazda grupa zajmuje sie inng czescia dokumentu, a cztonkowie danej grupy majg stac¢ sie
(kazdy!) ekspertem od danej czesci dokumentu (wskazane jest, zeby ze sobg dyskutowali,
zadawali pytania, wyjasniali watpliwosci)

e przy duzej liczbie uczestnikdw mozna zwielokrotnia¢ grupy zajmujace sie dang czescig
dokumentu (np. 2 grupy od czesci pierwszej, 2 grupy od drugiej itd.)

Al Bl

A4 Grupa A - A2 B4 Grupa B - BZ

cz.1 cz.2

A3 Cl B3

o1 c4/ v C2
E1l

D4 Grupa D - D2 C3 E4 Grupa E - E2

cz.4 2.5

D3 E3



Etap Il. Uczenie innych

w trakcie pracy w | etapie prowadzacy przygotowuje podziat na nowe grupy np. poprzez
rozdanie karteczek z numerami lub o réznych kolorach (numery i kolory powinny zostac
rozdane uczestnikom tak, aby w kazdej nowej grupie byta przynajmniej jedna osoba z kazdej
grupy z etapu | — w ten sposdb w nowe grupy beda tworzyty osoby, ktére razem posiadajg
wiedze o catym dokumencie)

na znak prowadzgcego uczestnicy dobierajg sie w nowe grupy zgodnie z kluczem jaki
przygotowat prowadzacy

w nowej grupie uczestnicy przekazujg sobie najwazniejsze informacje dotyczace tej czesci
dokumentu, co do ktérej stali sie ekspertami (wskazane sg dyskusje, pytania, wyjasnienia
w ramach grup)

Al A2
El Bl E2 B2

Grupal Grupa 2

D1 C1 D2 C2

A3 A4

—

E3/ romn' \BB E4 B4

Grupa 4

6§\ ’63 D4 C4

Etap lll. Wycigganie wnioskéw, tworzenie rekomendacji

uczestnicy mogg powrdci¢ do grup z etapu | lub pozosta¢ w takich grupach, w ktérych
pracowali w etapie Il

wypracowujg lub zbierajg wnioski, jakie nasunety im sie podczas prac w grupach, formutujg
rekomendacje, opinie itp.

lll etap moze odbywac sie na forum wszystkich grup, jesli liczba uczestnikédw pozwoli na
sprawne prowadzenie takiej dyskusji lub grupy zapisuja swoje uwagi, a nastepnie tylko je
prezentujg wobec innych grup (warto zrobi¢ to na zasadzie kilku rund prezentacji: podczas
kazdej rundy jedna grupa prezentuje jeden wniosek, uwage; inne grupy nie powtarzajg
whnioskéw, ktdre juz zostaty wypowiedziane; rundy trwajg do wyczerpania zapisanych
spostrzezen; w ten sposdb mozna unikng¢ w sytuacji, w ktérej jedna grupa ujawni wszystkie
mozliwe rozwigzania, a pozostate grupy bedg jedynie statystami, ktdrzy stwierdzg,
ze wypracowali to samo)

Na zakoniczenie spotkania warto zebrac spisane wnioski (nawet jesli s one na duzych arkuszach) lub
przygotowad specjalne formularze do zgtaszania zmian w dokumencie i poprosi¢ uczestnikdéw o ich
wypetnienie.
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Zasady debaty oksfordzkiej

materiat opracowany przez Klub Debat Oksfordzkich

1. Debate organizuje i prowadzi Marszatek. Jest on osobg bezstronng.

2. Marszatka wspiera Sekretarz. Informuje o czasie, ktéry pozostat méwcom na wypowiedz
oraz prowadzi dokumentacje debaty.

3. W debacie wystepuje osmiu gtdwnych méwcow: czterech po stronie propozycji (osoby
opowiadajgce sie za tezg) oraz czterech po stronie opozycji (osoby opowiadajgce sie
przeciwko tezie).

4. Uczestnicy debaty zajmujg miejsca zgodnie z zasadami:

- po prawicy Marszatka zasiadajg cztonkowie propozycji,

- po lewicy Marszatka zasiadajg cztonkowie opozyciji,

- miejsca najblizej Marszatka zarezerwowane sg dla pierwszych mowcow.

5. Méwcy propozycji i opozycji wystepujg na przemian. Pierwszy wystepuje mowca
propozyciji.

6. Kazdy moéwca musi rozpoczg¢ wystgpienie stowami ,Panie Marszatku”, chyba Ze jest to
pytanie albo informacja.

7. Uczestnicy debaty muszg zwracac¢ sie do siebie uzywajgc formy ,Pan/Pani”.

8. Pierwsi mowcy kazdej ze stron majg na swoje wystgpienie 5 minut, wszyscy kolejni po 4
minuty.

9. Méwcy muszg Scisle przestrzega¢ czasu swojego wystgpienia.

10. Osoby z publicznosci majg prawo zgtaszac pytania poprzez uniesienie reki w gore i
wypowiedzenie stowa ,pytanie” miedzy pierwszg, a ostatnig minutg wystgpienia danego
mowcy. Nie powinno ono by¢ diuzsze niz 3 zdania. Méwca moze przyja¢ badz odrzucic
pytanie. Moéwca i Marszatek mogg przerwac pytanie w dowolnej chwili.

11. Osoby z publicznosci majg prawo zgtaszaé informacje poprzez uniesienie reki w gore i
wypowiedzenie stowa ,informacja” miedzy pierwszg, a ostatnig minutg wystgpienia danego
mowcy. Nie powinna by¢ ona dtuzsza niz 3 zdania. Méwca musi przyja¢ informacje.
Marszatek moze przerwac informacje w dowolnej chwili.

12. Po wystgpieniach gtéwnych moéwcéw kazdy obecny na sali ma prawo wzig¢ udziat w
debacie. Mowcy zabierajg gtos na zmiane po stronie propozycji i opozycji, zajmujgc miejsca
przy pulpicie po odpowiedniej ze stron. Na swoje wypowiedzi majg minute. Rozpoczyna

mowca bronigcy tezy. Debata trwa do czasu, kiedy wyczerpie sie ilos¢ chetnych do zabrania
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2.12.2014 Zasady | Klub Debat Oksfordzkich
gtosu po danej stronie, bgdz kiedy Marszatek zadecyduje o jej konhcu.
13. Moéwcow podczas debaty obowigzuje stréj oficjalny.
14. Marszatek ucisza sale, gdy wymaga tego sytuacja. W wyjgtkowych przypadkach
Marszatek ma prawo wyprosi¢ konkretne osoby z sali, bgdz zakonczy¢ debate.
15. Po debacie nastepuje gtosowanie, w ktorym wszyscy obecni mogg wypowiedzie€ sie po

jednej ze stron oraz zagtosowac na najlepszego mowce debaty. O sposobie gtosowania
informuje Marszatek.

Do pobrania: Zasady debaty oksfordzkiej
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e Otwarta przestrzen

meeting

Budzet
partycypacyjny
Charette

fl=]]+]

Do czego
do dyskusji nad szerokim i ogélnym tematem

pasuje?

lle trwa? czas trwania zalezy od uczestnikéw - od jednego do kilku dni

Future City Game

Kawiarnia Czego = znalezienia odpowiedniego lokalu

Obywatelska

I ELEY = wszystkie inne wymogi zalezg od potrzeb uczestnikéw

Komorki planujace —

= zadni eksperci/moderatorzy nie sg konieczni

Narada obywatelska potrzebuje?

Ocena
partycypacyjna

Otwarta przestrzen

Kto moze kazdy - od kilkunastu os6b do kilku tysiecy poinformowanych i w jakikolwiek

rlia/a 0 F4 sposob zainteresowanych tematem

Panel obywatelski Opis techniki

Planning for Real
(TM)

Planowanie
partycypacyjne
Sady obywatelskie

Otwarta przestrzen (ang. Open space) jest specyficzng metoda organizacji spotkan KOI‘I.SU]tEleE_‘
i konferencji. Jest ona niezwykle elastyczna pod kazdym wzgledem. Moze Z zasadaml
dotyczy¢ grup od kilkunastu do nawet 2 tys. oséb. Spotkania organizowane sa
wokét jakiegos wiodacego tematu, ale jest to jedyna kwestia, ktéra jest ustalana

przed spotkaniem. Reszta zalezy od uczestnikéw.

Sondaz
deliberatywny® Program i podziat na grupy ustalane sa przez samych uczestnikéw w trakcie

samego spotkania. Uczestnicy zgfaszaja propozycje poszczegdlnych watkdéw

Spacery badawcze

- rozmowy i namawiaja innych, aby przytaczyli sie do grupy, ktéra dane zagadnienie
arsztaty
przysztosciowe

World Cafe

omawia. Grup takich w czasie jednego spotkania moze by¢ sporo i dlatego wazne
jest, aby fizyczna przestrzenh umozliwiata prace w mniejszych grupach (oddzielne

sale, wzglednie sala, na ktorej da sie zestawiac ze sobga stoliki do poszczegdinych
tematdow). Praca w grupach na dany temat nie powinna trwa¢ diuzej niz 1,5

Standardy €

godziny. Kazda z grup przygotowuje zwarty raport opisujacy wyniki jej pracy tak,

3 . ) ' procesow
aby byt on dostepny dla oséb spoza grupy. Spotkania oparte o technike otwartej budzetu
przestrzeni moga trwac od kilku godzin do nawet kilku dni. Czasem z powodu tak parrycypacyjnego
luznej struktury ten rodzaj spotkan nazywa sie antykonferencjami. w Polsce

Po raz pierwszy spotkanie wedtug tej formuly zostalo zaproponowane na
poczatku lat 80-tych przez Harrisona Owena. Jego pomyst byt wynikiem frustracji,
jakiej doswiadczyt, kiedy okazato sie, ze wsréd uczestnikéw organizowanej
konwencjonalnie konferencji najciekawsze byty przerwy na kawe.

Technika ta swietnie nadaje sie do sytuacji, kiedy grupa oséb w krétkim czasie
wymienic¢ chce sie swojg wiedzg, przedyskutowa¢ wazne dla niej zagadnienia i
znalez¢ rozwigzania. Konferencja konczy sie planowaniem dziatan na przysztos¢,
za ktére uczestnicy biorg odpowiedzialnos¢. Otwartos¢ struktury watkéw
spotkania kompensowana by¢ powinna skrupulatnoscia w formutowaniu
rekomendacji i podejmowaniu zobowigzan. Z tego tez powodu metoda ta nie
sprawdza sie w sytuacji, kiedy uczestnicy maja obojetny stosunek do tematu
(czesciowo sytuacja taka eliminowana jest przez fakt, ze na spotkania przychodza
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wytacznie dobrowolnie osoby zainteresowane). Zgodnie z nazwa oczywiscie kazdy

moze byc¢ uczestnikiem spotkania. W catym spotkaniu obowiagzuje tylko jedna ﬁ\m’“
zasada - zasada glosowania nogami. Jesli dang osobe nudzi temat grupy € '.)
dyskusyjnej, w ktérej aktualnie sie znajduje powinien ja opusci¢ i przejs¢ do innej G 9
lub miec "czas dla siebie". (.- —.)
Metoda sprawdza sie dobrze w szczegdlnosci, kiedy sprawa, ktérej dotyczy Q"W \3)
charakteryzuje sie wysokim stopniem zlozonosci, kiedy dostepne sa osoby o

wysokich i zréznicowanych kompetencjach, kiedy sprawa angazuje uczestnikéw - Forum

moze to by¢ aktualny albo potencjalny konflikt -, a takze, gdy rozwiazanie danej Praktykéw
kwestii ma pilny charakter. Partycypacji

29-30 maja 2014 r.

Wiecej informacji o metodzie i sposobach jej wykorzystania znajduje sie na stronie
OpenSpaceWorld.org.

Opis techniki powstat w ramach projektu "Wzmacnianie mechanizmu partycypacji
w m.st. Warszawy" wspdftfinansowanego przez Norwegie w ramach Norweskiego
Mechanizmu Finansowego oraz ze srodkow budzetu Panstwa, realizowanego
przez Centrum Komunikacji Spotecznej Urzedu m.st. Warszawy.

Ca
(«,’ i
; .aadﬂéi."(
e noruwjay
grants g

sqdzisz
O naszym
portalu?

wypelnij ankiete

Wspieraja nas:

SWISS Ecorys A ﬂ =

CONTRIBUTION . S

Stocznia 2010-2014 O ile nie stwierdzono inaczej, wszystkie tresci na tej stronie sg dostepne na licencji Creative Commons Uznanie autorstwa - Na tych samych warunkach 3.0 Polska.

design: Kotbury, realizacja: Laboratorium EE

http://partycypacjaobywatelska.pl/technika/otwarta-przestrzen/ 2/2


http://partycypacjaobywatelska.pl/forum/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/
http://laboratorium.ee/
http://partycypacjaobywatelska.pl/ankieta/
http://partycypacjaobywatelska.pl/seniorzy/
http://www.openspaceworld.org/
http://www.kotbury.pl/

2.12.2014 Partycypacja Obywatelska - Sondaz deliberatywny®

abc partycypacji onas kontakt newsletter wspieraja nas EN RU [ NN -

(¢ 9 partycypacjaobywatelska.pl

g start > techniki > Sondaz deliberatywny®
techniki

[ f]=)
T Sondaz deliberatywny®

meeting

Budzet
partycypacyjny
Charette

Do czego wybrania jednego z mozliwych (i juz sformutowanych) rozwiazan problemowej

pasuje? kwestii

lle trwa? ok. 2-4 dni spotkan; czasochtonny etap przygotowania do procesu, w tym

Future City Game

. - przeprowadzenia badan opinii
Kawiarnia

Obywatelska

Czego = organizacji spotkan

Komorki planujace wymaga? = zapewnienia odpowiedniego lokalu

Narada obywatelska = poniesienia kosztow wspétpracy Centrum Demokracji Deliberatywnej

= rekrutacji odpowiedniej liczby uczestnikéw
Ocena

partycypacyjna
Otwarta przestrzeh

Czego = przedstawicieli Centrum Demokracji Deliberatywnej, ktérzy przeprowadza
potrzebuje? proces

Panel obywatel ski = duzej liczby przeszkolonych moderatoréw

Planning for Real
(TMm)

Kto moze

Konsultacje

od 200 do 600 oséb tworzacych reprezentatywna dla danej spotecznosci grupe

partycypowac? z zasadami
Planowanie
partycypacyjne Opis techniki
SR EOMEEE (S Sondaz deliberatywny® (ang. Deliberatice poll®) jest to technika przebiegajaca w
Sondaz kilku etapach. Na poczatku przygotowywane sg materiaty prezentujace mozliwie
deliberatywny® bezstronne dostepne rozwigzania - alternatywne scenariusze rozwigzania
Spacery badawcze wybranego zagadnienia. Materialy te przygotowywane s przy wspotpracy wiadz
Warsztaty lokalnych i instytucjonalnych interesariuszy, w tym m.in. organizacji
przysztosciowe pozarzadowych. Nastepnie na reprezentatywnej prébie przeprowadzany jest .
World Cafe pierwszy sondaz dotyczacy opracowanych scenariuszy rozwigzan.

Sposrod oséb uczestniczacych w sondazu losowana jest grupa (ok. 30%), ktdra

Standardy €

zapraszana jest nastepnie do uczestnictwa w debacie publicznej. Kazdy z

L . o . . o procesow
uczestnikéw otrzymuje z odpowiednim wyprzedzeniem materialy zawierajace SR
alternatywne scenariusze rozwigzan. Wiele wysitku wktada sie w przekonanie pa rtycypacyjnego
wylosowanych 0s6b do uczestnictwa w catym przedsiewzieciu. Uczestnicy w Polsce

spotykaja sie na 1-2 dni (jesli to konieczne, zwraca sie im koszty podrézy oraz

koszt pobytu w miejscu spotkania, czasem wyptacane jest skromne honorarium).

Zebrani najpierw uczestnicza we wspdlnej sesji, ktérej celem jest omodwienie o
metody pracy. Potem dzieleni s3 na mniejsze grupy, w ktérych odpowiednio P ‘1’
wyszkoleni moderatorzy dbaja o to, aby dyskusja miata ustrukturyzowany € -.)

charakter i aby wszystkim dac réwne szanse na zabranie gtosu (takze tym osobom, G 9
ktére na ogét nie wypowiadaja sie publicznie). Grupy moga zapraszac ekspertéw (._ 3
lub decydentéw, ale osoby te majg za zadanie jedynie odpowiadac¢ na zadane Q_, . \3}

pytania, a nie przekonywac czy indoktrynowac. Nastepnie wszyscy po raz drugi

spotykaja sie na sesji plenarnej, gdzie moga wystucha¢ informacji o pracy innych Forum

grup i zada¢ pytania. Na koniec w procedurze tajnego gtosowania zebrani Pl'aktykéwu
wyrazaja swoje preferencje. W niektérych wypadkach przeprowadzane jest jeszcze PBItYCYPaCJl
ponowne badanie sondazowe wsréd oséb, ktére braty udziat w sondazu 29-30 maja 2014 1.
bazowym, ale nie uczestniczyly w debacie.
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Istota tej techniki nie jest wypracowanie rozwigzania konsensusowego, a jedynie
poznanie rozktadu opinii przy zapewnieniu pelnego dostepu do informagji.
Ostateczny wynik nie jest wigzacy dla wiadz, a sita werdyktu ma charakter
zwyczajowy. Jednak ze wzgledu na solidng metodologie samego procesu bardzo
trudno jest podwazy¢ jego polityczng wage. Na ogét jest ona dodatkowo
wzmochniona obecnoscia medidéw. Co wiecej, czasem to wiasnie media sa ich
organizatorami, np. BBC w Wielkiej Brytanii czy Public Brodcasting Services w
Stanach Zjednoczonych.

Metoda deliberatywnego ustalenia preferencji opinii publicznej opracowana
zostata w Stanach Zjednoczonych przez prof. Jamesa Fishkina. Obecnie rozwijana
jest przez kierowane przez niego Centrum Demokracji Deliberatywnej na
Uniwersytecie Stanforda, ktére dysponuje prawem do stosowania tej konkretnej
metody. Najbardziej popularna jest ona wtasnie w USA, cho¢ obecnie praktykuje
sie ja juz w ok. 30 krajach, w tym w Wielkiej Brytanii, Argentynie i Butgarii. W 2009 r.
zostata po raz pierwszy wykorzystana takze w Polsce przy okazji dyskusji o
zagospodarowaniu po Finatach Mistrzostw Europy w pitce noznej stadionu w
Poznaniu. Oraganizatorem sondazu deliberatywnego byt Projekt Spoteczny 2012.

Wiecej informacji o metodzie i sposobach jej wykorzystania znajduje sie na
stronach Centrum Demokracji Deliberatywnej, Projektu Spotecznego 2012, a
Centrum Deliberacji Uniwerystetu Warszawskiego.

Opis techniki powstat w ramach projektu "Wzmacnianie mechanizmu partycypacji
w m.st. Warszawy" wspdtfinansowanego przez Norwegie w ramach Norweskiego
Mechanizmu Finansowego oraz ze srodkow budzetu Panstwa, realizowanego
przez Centrum Komunikacji Spotecznej Urzedu m.st. Warszawy.
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meeting

Budzet
partycypacyjny
Charette

Do czego wypracowania rozwigzania lub sformutowania opinii w ztozonej i

pasuje? kontrowersyjnej sprawie

lle trwa? ok. 2-4 dni

Future City Game

Kawiarnia = wynagrodzenia uczestnikéw

Obywatelska

= znalezienia odpowiedniego lokalu

Romérki pIanUJace Czego = osoby pomagajacej ,sadowi”, moderujacej spotkania

Narada ObywateISka potrzebuje? = ekspertow w danej dziedzinie - wystepujacych w roli ,Swiadkow”

Ocena
partycypacyjna
Otwarta przestrzeh

Kto moze dobrane osoby: ,zwykli” obywatele, reprezentujacy rézne srodowiska/grupy

partycypowac? iy elo el

Panel obywatelski Opis techniki

I(DTliAn)mng for Real Sad obywatelski (ang. Citizens jury) to technika wymagajaca pracy niewielkiej Konsultacje

: grupy obywateli nie bedacych ani ekspertami, ani osobami bezposrednio z zasadami
Planowanie

partycypacyjne
Sady obywatelskie

zaangazowanymi w konkretna sprawe, ktdra rozpatruja. Pracuja oni na zasadach
zblizonych do tych, ktére obowiazujg w przypadku pracy tawnikéw sadowych -
rozpatruja sprawe i wydaja "werdykt".

Sondaz
deliberatywny® Jurorzy (sedziowie) uzyskuja materiaty opisujace rézne sposoby rozwigzania

Spacery badawcze danego zagadnienia, moga tez wystuchiwa¢ stron i Swiadkéw. Sktad nie musi

dazy¢ do formalnego konsensusu, ale w sposdb naturalny moze dochodzi¢ do

gi;sszzﬁ?)ts'yciowe scierania sie (a czesto zblizania) pogladéw. Proces taki na ogét trwa 2-4 dni. Na
World Caf poczatku jurorzy zapoznaja sie z materiatami oraz wystuchuja stron, pdzniej
or are
natomiast pracuja nad sformutowaniem rekomendacji.
Technika sadéw obywatelskich jest stosowana najczesciej do podejmowania Standardy =]
decyzji w sprawach aktualnych i spornych. Poprzez "poinformowana debate" i proceséw

towarzyszace jej wyniki sady obywatelskie maja wspomaga¢ wiladze w  budzetu
decydowaniu o pozadanym kierunku rozstrzygnie¢. Metoda ta nie polega na parrycypacyjnego
przekazaniu decyzji w rece obywateli, ale raczej na wspieraniu decyzji W Polsce
dokonywanej przez wtadze. Pierwotnie technika ta byta wykorzystywana jedynie

na poziomie lokalnym, obecnie coraz czesciej stosowana jest takze w przypadku

kwestii ogdélnokrajowych. ﬁ\ml?’
Najczesciej sktad juroréw to grupa 12-16 oséb mozliwe najlepiej odpowiadajaca € -.)
strukturze spotecznosci. Na przygotowanie catego procesu potrzebne sa G 9
zazwyczaj 2-3 miesiace. (.- 3
Technika zostata pierwotnie opracowana przez Jefferson Center (USA), ktéry w b‘. ,\S’

2004 r. wydat podrecznik® poswiecony tylko i wytacznie tej metodzie. Byta ona
Forum
lokalnym, m.in. w 1996 w Hanowerze (Niemcy) przy reformie systemu transportu Praktykﬁ W

miejskiego, w 1998 w Lavenmouth (Wielka Brytania) przy ustalaniu sposobéw Pa.rtycypaqn
29-30 maja 2014 1.

wielokrotnie wykorzystywana takze przy wypracowywaniu rozwigzah na szczeblu

zapewnienia opieki dla oséb nieuleczalnie chorych, czy w Lewisham (Wielka
Brytania) przy opracowywaniu polityki przeciwdziatania spotecznym i
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indywidualnym skutkom zazywania narkotykéw.

Wiecej informacji o metodzie i sposobach jej wykorzystania znajduje sie na stronie
Jefferson Center.

Opis techniki powstat w ramach projektu "Wzmacnianie mechanizmu partycypacji
w m.st. Warszawy" wspdtfinansowanego przez Norwegie w ramach Norweskiego
Mechanizmu Finansowego oraz ze srodkow budzetu Panstwa, realizowanego
przez Centrum Komunikacji Spotecznej Urzedu m.st. Warszawy.
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meeting
Budzet Do cz diagnozy przestrzeni - badania opinii i potrzeb okreslonej grupy dotyczacych
partycypacyjny o czego gnozy p pinii ip j grupy dotyczacy,
pasuje? danej przestrzeni, recenzji zastosowanych rozwigzan w przestrzeni i zbieranie

Charette

pomystéw na ulepszenia i nowe rozwigzania

Future City Game

. . = przemyslanego wyznaczenia trasy i kwestii / elementéw przestrzeni
Kawiarnia

Obywatelska podlegajacych badaniu

= dobrego przygotowania scenariusza i oséb prowadzacych spacery

Komorki planujace

Narada obywatelska Czego = 0s6b prowadzacych spacer (moga to byc lokalni animatorzy lub wolontariusze),

o potrzebuje? = przestrzeni (sali na szkolenie prowadzacych spacery, trasy wyznaczonej do

partycypacyjna
Otwarta przestrzen

badania), = kilka kopii scenariusza spaceru, = dtugopiséw, aparatu fotograficznego

Kto moze = kazdy, kto jest uzytkownikiem danej przestrzeni - najlepiej ok. 3 os6b na jednym
Panel obywatelski lia/9/:00 144 spacerze = w zaleznosci od przedmiotu procesu spacery mozna przeprowadzac z

okreslonymi grupami, np. mtodzieza, osobami starszymi, niepetnosprawnymi,

Planning for Real

) Konsultacje

z zasadami

rodzicami z matymi dzie¢mi etc.

Planowanie ) o
partycypacyjne Opis techniki

Sady obywatelskie Spacer badawczy to interaktywna, terenowa metoda pytania mieszkancéw o ich
Sondaz opinie w jakiejs kwestii — stosuje sie ja przede wszystkim do badania przestrzeni.

deliberatywny® Warto z niej skorzysta¢, chcac dokona¢ oceny przestrzeni oczami jej uzytkownikéw
Spacery badawcze (np. pod katem dostosowania do potrzeb o0séb starszych lub niepetnosprawnych,
ogdlnej oceny konkretnych rozwiagzan architektonicznych czy infrastrukturalnych)

Warsztaty

przysztosciowe lub w celu zebrania pomystéw na nowe rozwigzania w sposobie .

World Cafe zagospodarowania przestrzeni (np. nowe lokalizacje fawek, przystankéw). Spacer
pozwala na zaproszenie uzytkownikéw do krytycznego ,audytu przestrzeni” i
umozliwia poddanie réznych rozwigzah przestrzennych ocenie w autentycznej Standardy .
sytuacji ich uzycia. Rekomendacje z takich konsultacji moga np. stuzy¢ instytucjom pl’OCESéW
miejskim w projektowaniu nowych lub ulepszaniu dotychczasowych rozwigzan w budzetu
zagospodarowaniu przestrzeni miasta. parrycypacyjnego

Spacer badawczy jest technika pozwalajaca dos¢ fatwo zaangazowac uczestnikow w Polsce
i umozliwiajaca interakcje z nimi w przyjaznej atmosferze. Wymaga jednak

dobrego przygotowania i kompetencji osoby prowadzacej (od znajomosci

badanej przestrzeni po umiejetnos¢ zadawania pytan i notowania odpowiedzi w

trakcie przemieszczania sie).

Przygotowujac sie do realizacji spaceru badawczego, nalezy wykona¢ nastepujace
kroki:

e wyznaczy¢ przestrzen, ktdra chce sie zbadac, pamietajac by nie byta ona zbyt
rozlegta - spacer nie powinien trwa¢ dtuzej niz ok. 1,5 godziny (warto bra¢ pod
uwage tempo, w jakim poruszaja sie potencjalni uczestnicy spaceru, a takze
przewidzie¢ na trasie przynajmniej jedno miejsce, w ktérym mozna skorzystac z
toalety lub ewentualnie mozna schronic sie w razie zatamania pogody i dokonczy¢
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Partycypacja Obywatelska - Spacery badawcze

spacer ,na sucho”, z wykorzystaniem mapy);

e okresli¢ szczegdtowo kwestie i problemy, ktére chce sie zdiagnozowac w
trakcie spaceru i pod ich katem wyznaczy¢ liste spraw czy elementéw przestrzeni,
o ktore bedzie sie pytac¢ uczestnikéw spaceru;

e zaplanowac, kto bedzie prowadzit spacery - powinny to by¢ to osoby dobrze
znajace dang przestrzen;

e przygotowac dokfadny scenariusz spaceru: rozpisac po kolei punkty na trasie,
do kazdego punktu przyporzadkowac¢ pytania, ktére beda zadawane uczestnikom,
uwzglednic¢ wskazéwki dla prowadzacego;

® urzadzi¢ ,probny spacer” i przetestowac trase oraz scenariusz z osobami, ktére
beda go prowadzi¢.

Na jednej trasie dobrze jest przeprowadzic kilka spaceréw w réznych porach dnia
- gdy jest jasno i w porze wieczornej, przy sztucznym oswietleniu, ale tez np. przy
réznej pogodzie, aby sprawdzi¢, jak zmienia sie postrzeganie danej przestrzeni w
réznych okolicznosciach. Spacer mozna przeprowadzi¢ nie tylko w otwartej
przestrzeni, ale tez wewnatrz jakiegos budynku. Grupy uczestniczace w spacerze
powinny by¢ niewielkie — najlepiej liczace max. 3 uczestnikédw i osobe lub osoby
prowadzace. W wiekszych grupach trudno réwnolegle spacerowac i rozmawiac o
otaczajacej przestrzeni. Spacerom powinno towarzyszy¢ sporzadzanie

dokumentacji fotograficznej lub filmowe;j.
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SIEDEM
ZASAD
KONSULTACII

Ministerstwo
Administracji
i Cyfryzacji



Siedem Zasad Konsultacji to cze$¢ Kodeksu Konsultacji
opracowanego przez ekspertow spotecznych

i przedstawicieli administracji podczas warsztatu
Kongresu Wolnosci w Internecie, ktéry prostym jezykiem
opisuje najwazniejsze reguty konsultacji i praktyczne
wskazéwki ich stosowania.

Siedem Zasad Konsultacji zostato zarekomendowane
w programie , Lepsze regulacje 2015” jako dokument
zalecany do stosowania w ministerstwach do czasu
wypracowania w administracji jednolitych Wytycznych
do Oceny Skutkow Regulacji i Zasad konsultacji
przeprowadzanych podczas przygotowywania
dokumentéw rzagdowych (wtedy Siedem Zasad
Konsultacji stanie sie czescig tego dokumentu).

Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji wprowadzito
juz Siedem Zasad Konsultacji w Zarzgdzeniu Ministra.

Tres¢ petnego Kodeksu dostepna jest tu:
https://mac.gov.pl/wp-content/uploads/2013/03
Kodeks-Konsultacji.pdf

Wiecej na temat konsultacji w MAC:
https://mac.gov.pl/konsultacje-spoleczne/




1.1. SENS | CEL KONSULTACII

W systemie demokratycznym suwerenem sg obywatele,
ktdrzy sprawujg rzady bezposrednio lub przez
przedstawicieli, ktédrym udzielili mandatu w wyborach.
Celem konsultacji jest poprawa jakosci decyzji i legislacji.
Wystuchanie racji réznych stron pozwala wczesnie
wychwycic btedy i stworzy¢ bardziej wywazone
rozwigzania. Decyzje mogg wtedy uwzgledniaé
zrdznicowane potrzeby obywateli, grup, Srodowisk

i instytucji spoteczeristwa obywatelskiego.

Konsultacje stuzg artykulacji i wymianie pogladow,

a nie prowadzeniu sporéw.

Konsultacje sg kluczowym sposobem wtgczania
obywateli w proces podejmowania decyzji.

Udziat obywateli w procesie ksztattowania polityk
publicznych i rozwigzan prawnych przyczynia sie

do urzeczywistniania dobra wspdlnego postrzeganego
w kategoriach jakosci zycia catej spotecznosci.

Innymi sposobami poznawania i uwzgledniania
preferencji obywateli w okresie miedzy wyborami sg
m.in. szeroka debata publiczna, wystuchania publiczne,
badania opinii publicznej i zinstytucjonalizowany dialog
obywatelski i spoteczny.

Konsultacje sg inicjowane przez administracje publiczng
—rzgdowg i samorzgdowa.

Uczestniczenie w konsultacjach jest prawem kazdego
obywatela.

Po to, by konsultacje mogty spetniac te funkcje,

istotne jest kierowanie sie ponizszymi zasadami.




1.2. ZAKRES PRZEDMIOTOWY
KONSULTACII

Konsultacjom publicznym powinny podlega¢ wszystkie
projekty aktéw prawnych (ustaw i rozporzadzen),

a takze wazne z punktu widzenia opinii publicznej
inne dokumenty, zwtaszcza te o charakterze
strategicznym, nie majace statusu aktéw prawnych.

Wptyw na obywatela moga mie¢ takze umowy
miedzynarodowe lub stanowiska Polski wobec
projektow aktéw Unii Europejskiej,

dlatego jesli jest to wykonalne, zaleca sie
konsultacje publiczne w przypadku

tych dokumentow.




1.3. SIEDEM ZASAD
KONSULTACII

1. DOBRA WIARA

Konsultacje prowadzone sg w duchu dialogu
obywatelskiego. Strony stuchaja sie nawzajem,
wykazujgc wole zrozumienia odmiennych racji.

2. POWSZECHNOSC

Kazdy zainteresowany tematem powinien méc
dowiedziec sie o konsultacjach i wyrazi¢ w nich
swéj poglad.

3. PRZEJRZYSTOSC

Informacje o celu, regutach, przebiegu i wyniku
konsultacji muszg by¢ powszechnie dostepne.
Jasne musi by¢, kto reprezentuje jaki poglad.

4. RESPONSYWNOSC

Kazdemu, kto zgtosi opinie, nalezy sie merytoryczna
odpowiedz w rozsgdnym terminie, co nie wyklucza
odpowiedzi zbiorczych.

5. KOORDYNACIJA

Konsultacje powinny mie¢ gospodarza
odpowiedzialnego za konsultacje tak politycznie
jak organizacyjnie. Powinny one by¢ odpowiednio
umocowane w strukturze administracji.

6. PRZEWIDYWALNOSC

Konsultacje powinny by¢ prowadzone od poczatku
procesu legislacyjnego. Powinny by¢ prowadzone

w zaplanowany sposéb i w oparciu o czytelne reguty.

7. POSZANOWANIE INTERESU OGOLNEGO

Cho¢ poszczegdlni uczestnicy konsultacji majg prawo
przedstawiac swoj partykularny interes, to ostateczne
decyzje podejmowane w wyniku przeprowadzonych
konsultacji powinny reprezentowac interes publiczny
i dobro ogdlne.




1.4. PO CZYM POZNAG,
ZE STOSUJEMY SIEDEM
ZASAD KONSULTACJI?

Praktyczne stosowanie powyzszych zasad moze
przybierac¢ rézne formy: od bardzo podstawowych,
mozna powiedzie¢ - minimalnych (pasywnych),
poprzez szersze (aktywne i wieloetapowe),

az po najbardziej rozbudowane (tgczace rézne techniki
i obecne w szerokiej debacie publicznej). Bez wzgledu
jednak na to, o jakim wariancie konsultacji méwimy
wszystkie z wymienionych powyzej Siedmiu Zasad
Konsultacji z powodzeniem moga i powinny by¢
przestrzegane.

Sposdb ich realizacji powinien zaleze¢ od wagi
rozwigzania i jego wptywu na obywateli. Kluczowa

jest tu zasada proporcjonalnosci —im wazniejsze mogg
by¢ dane regulacje dla obywateli, lub im wiekszy moga
mie¢ wptyw na nich, tym wiecej czasu i wysitku nalezy
zainwestowac w konsultacje.

Ponizej przedstawiono sposoéb realizacji kazdej z zasad

w wariancie szerszym, w kilku przypadkach wykraczajacy
poza minimum. Réznica miedzy wariantem szerszym

i wariantem minimum polega na wysitku,

jaki organizatorzy powinni wktada¢ w aktywne
rozpoznanie i zachecenie do wypowiedzi interesariuszy.

Na konicu opracowania precyzyjnie wskazano te sposrdd
sposobow realizacji Siedmiu Zasad Konsultacji,
ktdre nie sg wymagane w wariancie minimum.

Kluczowg kwestig jest sposdb i moment podejmowania
decyzji o tym, ktdre projekty aktéw prawnych

beda konsultowane w wariancie minimalnym,

a ktore w szerszym.




DOBRA WIARA

Konsultacje prowadzone sg w duchu dialogu
obywatelskiego. Strony stuchajg sie nawzajem,
wykazujgc wole zrozumienia odmiennych racji.

Trudno jest sprawdzi¢, czy dane konsultacje sg
prowadzone z dobrg wiarg. Przestrzeganie kryteriow
przedstawionych ponizej powinno jednak

o niej Swiadczyc.

¢ Organizator konsultacji jest gotowy na opinie
krytyczne oraz na wprowadzenie zmian
W SWOjej propozycji, a uczestnicy procesu —
na to, by zmienic zdanie, o ile padng przekonujgce
argumenty.

¢ Organizator konsultacji powinien w jasny i przystepny
sposéb przedstawié przedmiot konsultacji, jak dtugo
maja trwac i kiedy planuje przedstawienie odpowiedzi
na opinie i podsumowania wynikéw konsultacji.

e Organizator konsultacji musi dac zainteresowanym
obywatelom odpowiedni czas na zebranie argumentow
i przedstawienie odpowiedzi.

e Materiaty do konsultacji muszg by¢ przygotowane
rzetelnie — a wiec by¢ jasne, zrozumiate i mozliwie
zwiezte (albo mie¢ zwiezte i zrozumiate streszczenie).

¢ Dobrg praktyka jest zaopatrzenie materiatéw
w pytania, by kazdy mdgt zrozumie¢, przed jakim
wyborem stoimy w danej sprawie.




POWSZECHNOSC

Kazdy zainteresowany tematem powinien maéc
dowiedziec sie o konsultacjach i wyrazi¢ swoj poglad.

¢ Organizator konsultacji informuje o rozpoczeciu
konsultacji w miejscu ogdélnodostepnym
(BIP lub strona internetowa Ministerstwa).

e Zalecane jest umieszczanie propozycji na publicznie
dostepnej platformie internetowej stuzacej
konsultacjom spotecznym, a docelowo na wspdlnej
platformie rzgdowej stworzonej w tym celu.

e Oprocz tego organizator konsultacji musi jednak
podjac wysitek, by ustali¢, kogo dana sprawa
interesuje lub w szczegdlny sposéb dotyczy
(dowodem, ze zadat sobie ten trud, jest publiczna
lista interesariuszy, do ktérych zostat przestany
konsultowany dokument. Lista taka powinna by¢
jawna i otwarta na kolejne zgtoszenia).

¢ Organizator konsultacji musi zadbac o to,
by dokumenty przedstawione online byty w formacie
umozliwiajgcym przeszukiwanie
(zatem nie moga to by¢ skany pism).

e Pomocniczo dokument powinien by¢ takze
zamieszczony w jednym z technologicznie
neutralnych formatéw umozliwiajgcych edytowanie.

¢ Organizator konsultacji powinien aktywnie docierac
do zainteresowanych, zwtaszcza do grup,
ktdére nie korzystajg z dostepnych mechanizmdw
konsultacji (nie wystarczy publikacja informacji
o konsultacjach — nalezy zaprosi¢ do udziatu
w konsultacjach osoby i instytucje z listy interesariuszy).

¢ Przedmiot konsultacji powinien by¢ przedstawiony
W sposob zrozumiaty nie tylko dla ekspertow,
ale dla zainteresowanych nim obywateli.
Opinie powinny by¢ zbierane w sposéb wtasciwy
dla przedmiotu konsultacji (nie zawsze na pismie,
nie tylko online) oraz dbajgc o mozliwe utatwienia
dla obywateli niepetnosprawnych, ktérzy moga
napotykac utrudnienia w dostepie
do konwencjonalnych stron internetowych.




PRZEJRZYSTOSC

Informacje o celu, regutach, przebiegu i wyniku
konsultacji muszg by¢ powszechnie dostepne.
Jasne musi by¢, kto reprezentuje jaki poglad.

e Organizator konsultacji informuje o harmonogramie
konsultacji i umieszcza bez zbednej zwtoki kolejne
wersje dokumentu oraz zgtaszane uwagi.

e Jawne sg wszystkie zgtoszone uwagi
(i to, kto je zgtasza), a takze odpowiedzi organizatora
konsultacji.

e Organizator decyduje, czy dopuszcza opinie
anonimowe, przyczyny przyjecia takiego trybu
postepowania muszg by¢ wyjasnione. Organizator
konsultacji musi w takim przypadku wyjasnic,
jak rozktadaja sie opinie. Opinii anonimowych
nie mozna przyjmowac podczas prac nad projektami
aktéw prawnych.

¢ Nie nazywamy konsultacjami spotecznymi
zamknietych spotkan eksperckich.




RESPONSYWNOSC

Kazdemu, kto zgtosi opinie, nalezy sie merytoryczna
odpowiedz w rozsgdnym terminie.

* Podsumowanie konsultacji powinno nastgpié
w terminie podanym na poczatku konsultacji.

e Podsumowanie konsultacji powinno mie¢ forme
publicznie dostepnego dokumentu z zestawieniem
zgtoszonych opinii i merytorycznym odniesieniem sie
do nich. Konieczny jest zatgcznik ze zmienionym
w wyniku konsultacji dokumentem i oméwienie
nastepnych krokow.

e Odpowiedzi muszg uzasadnia¢ podjete decyzje
i by¢ przygotowane w jezyku zrozumiatym
dla pytajacych — czasem lepiej przygotowacd
odpowiedzi zbiorcze, by umozliwi¢ catosciowy
oglad tematu. Jesli w toku konsultacji organizator
otrzymat bardzo duzg liczbe opinii i uwag, moze
zbiorcze, jasne odpowiedzi opublikowac w jednym
miejscu, do ktorego zabierajgcy gtos obywatele
majg dostep.

e Publikujgc wyniki konsultacji organizator konsultacji
musi zadbac, by dowiedziaty sie o tym osoby,
ktére zgtosity opinie poprzez publikowanie odpowiedzi
na ogdlnodostepnym portalu, na ktérym prowadzone
byty konsultacje.

¢ Dobrze przygotowane odpowiedzi stajg sie wktadem
w debate publiczng — mozna sie do nich odwotywac
w dalszych dyskusjach.




KOORDYNACIJA

Konsultacje powinny mie¢ gospodarza
odpowiedzialnego za konsultacje tak politycznie
jak organizacyjnie.

e Zaczynajac konsultacje trzeba wiec wskazaé
ich gospodarza (osobe zapraszajgcg do konsultacji).
Powinien to byc¢ ktos, kto petni istotne funkcje
decyzyjne (minister, sekretarz stanu, dyrektor
departamentu, ew. naczelnik), w zaleznosci
od zasiegu i przedmiotu konsultacji.

e Gospodarz konsultacji powinien angazowac
w proces konsultacji podlegta mu administracje.

* Gospodarz moze wyznaczy¢ koordynatora procesu
konsultacji. Nalezy o tym poinformowac¢
uczestnikéw konsultacji.




PRZEWIDYWALNOSC

Konsultacje powinny by¢ prowadzone
w zaplanowany sposéb i w oparciu o czytelne reguty.

¢ Nie mozna nazywac konsultacjami procesu
akceptowania podjetych juz decyzji.

¢ Nie mozna nazwac konsultacjami spotecznymi
zbierania opinii w czasie krétszym niz 7 dni.

e Konsultacji nie rozpoczyna sie dopiero
w momencie konfliktu. Dobrze przeprowadzone
konsultacje mogga potencjalnemu
konfliktowi zapobiec.

¢ Co do zasady proces konsultacji jest poprawny, jesli:

- zostaje uruchomiony na mozliwie wstepnym etapie
tworzenia polityk publicznych i ich zatozen -
im wczesniej konsultacje sie zaczynajg,
tym wiekszy przynoszg pozytek.

- Czas przeznaczony na wyrazenie opinii na kazdym
etapie prac nie jest krétszy niz 21 dni.

- w harmonogramie konsultacji przewidziany
jest czas na analize opinii i przygotowanie odpowiedzi.




POSZANOWANIE DOBRA
OGOLNEGO | INTERESU
PUBLICZNEGO

Organizator konsultacji przygotowujgc ostateczng
wersje rozwigzania kieruje sie interesem publicznym,
a nie tylko poszczegdlnych grup.

¢ Celem konsultacji jest wzajemne wystuchanie racji.

o Ktos, kto zgtosit poglad nieuwzgledniony
w ostatecznym stanowisku organizatora konsultacji,
ma prawo dowiedziec sie, jakie staty
za tym przestanki.

e Podejmujgc decyzje organizator konsultacji kieruje
sie nie sitg nacisku, ale interesem publicznym
i dobrem ogdlnym. Bierze pod uwage racje zgtaszane
w trakcie konsultacji, a takze to, przez kogo
sg wyrazane. Przewazy¢ powinna jednak troska
o szeroko rozumiany interes publiczny, w tym interes
tych, ktorzy nie brali udziatu w konsultacjach.




KONSULTACJE W WARIANCIE
MINIMUM

Zdecydowana wiekszos¢ z opisanych powyzej
sposobow realizacji Siedmiu Zasad Konsultacji
dotyczy zaréwno tzw. konsultacji szerszych,
jak i tych spetniajacych jedynie minimalne
standardy.

Réznica polega na tym, ze w wypadku tych
drugich mozliwa jest rezygnacja z:

® przygotowywania dodatkowego streszczenia;
e opatrzenia materiatéw w jasne pytania;
e sporzadzenia listy interesariuszy, wysyfania

do nich indywidualnych zaproszen, a takze
informowania ich o udzieleniu odpowiedzi;

e konsultowania za pomocg innych sposobdéw
niz publicznie dostepna platforma online
dedykowana konsultacjom.




Departament Analiz i Komunikacji Publicznej
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