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CEL SZKOLENIA

Przedstawienie uczestnikom stanu prawnego dotyczgcego procesu konsultowania
oraz przegladu technik i narzedzi konsultacyjnych, a takze korzysci wynikajgcych
z konsultacji.

1. ASPEKTY PRAWNE WSPOYPRACY ORGANIZACII POZARZADOWYCH I
SAMORZADU W ZAKRESIE PROWADZENIA AKTYWNYCH KONSULTACII.

Definicja konsultacji spotecznych
Konsultacje spoteczne sg sposobem uzyskiwania opinii, stanowisk, propozycji itp. od

instytucji i osob, ktorych w pewien sposdb dotkng — bezposrednio lub posrednio —
skutki proponowanych przez administracje dziatan.

Konsultacje spoteczne to proces dialogu pomiedzy przedstawicielami wtadz (kazdego
szczebla - od lokalnych po centralne) a mieszkancami, majacy na celu zebranie
gtosow mieszkancdw i w oparciu o nie podjecie przez wtadze optymalnych decyzji
w sprawach publicznych.

W ramach konsultacji przedstawiciele wtadz mogg przedstawia¢ obywatelom swoje
plany dotyczace np. aktdw prawnych (ich zmiany lub uchwalania nowych), inwestycji
lub innych przedsiewzie¢, ktére bedg miaty wptyw na zycie i prace obywatel,
wystuchiwac ich opinii na ten temat oraz informowac o ostatecznych decyzjach, ktére
zostang podjete.

Konsultacje spoteczne nie ograniczajg sie jednak tylko do przedstawienia
i opiniowania gotowych planéw. Mogg by¢ tez procesem, w ktorym od poczatku
wypracowywana jest jakas propozycja rozwigzania lub diagnozowane sg potrzeby
w obszarze, w ktorym w przysztosci podejmowane bedg decyzje publiczne. Istotg
konsultacji spotecznych jest poznawanie perspektyw i potrzeb réznych
aktorow zycia spolecznego i wspdlny namyst nad konkretnymi
rozwigzaniami i dziataniami, ktore pozwolg realizowac ich zréznicowane
potrzeby. Ogdlnym celem konsultacji powinno by¢ poszukiwanie rozwigzan, ktoére
pomogg wiadzom publicznym podejmowaé decyzje w najwiekszym stopniu
realizujgce zasade dobra wspdlnego w danej spotecznosci.

Konsultacje spoteczne na tle dialogu obywatelskiego
Konsultacje spoteczne sg jedng z form partycypacji obywatelskiej, czyli wigczania

obywateli w podejmowanie decyzji dotyczacych zycia publicznego. Na tzw. drabinie
partycypacji, porzadkujacej rézne jej formy w zaleznosci od tego, ile realnej mocy
wptywania na decyzje publiczne oddajg w rece mieszkancow, konsultacje
spoteczne sytuuja sie mniej wiecej ,posrodku stawki”: nie daja
mieszkancom bezposredniego wplywu na decyzje (te s3 ostatecznie



zarezerwowane dla wiadz), ale sg tez czys wiecej niz tylko informowaniem
obywateli przez wladze o planowanych dziataniach — zakltadajg obustronng
komunikacje i nawigzanie relacji pomiedzy mieszkaricami a wtadzami i administracja.

WSPOLDECYDOWANIE, WSPOLDZIALANIE: komunikacja oraz dziatania
dwustronne; obywatele i organizacje pozarzgdowe wystepujg jako partnerzy
w tworzeniu i realizowaniu dziatan (np. budzet obywatelski).

KONSULTOWANIE: komunikacja dwustronna; wiadza pyta o zdanie (i wystuchuje)
obywateli/organizacje pozarzadowe.

INFORMOWANIE: dostarczanie obywatelom wiedzy na temat planowanych
i realizowanych dziatan; komunikacja jednostronna: wtadza — obywatele.

Podstawy prawne konsultacji
Punktem wyjscia do myslenia o konsultacjach spotecznych jako procesie dialogu

i wigczania mieszkancdw w decydowanie o wspdlnocie, w ktorej zyjg, jest
Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej, a konkretnie art. 4 Konstytucji, ktéry stanowi,
ze witadza zwierzchnia w Rzeczypospolitej Polskiej nalezy do Narodu i to On ja
wykonuje, badz to przez przedstawicieli wybieranych w wyborach powszechnych,
badZz bezposrednio, oraz art. 54, 61 i 74, wyznaczajgce standardy dostepu do
informacji o dziataniu organéw wtadzy publicznej.

Bezposrednig podstawg prawng do przeprowadzenia konsultacji spotecznych
W samorzgdzie sg przepisy nastepujacych ustaw:

Jesli chodzi o konsultacje spoteczne z mieszkancami:

e ustawa o samorzadzie gminnym z 8 marca 1990 roku,
e ustawa o samorzadzie powiatowym z 5 czerwca 1998 roku,
e ustawa samorzadzie wojewddzkim z 5 czerwca 1998 roku.

Jesli chodzi o konsultacje spoteczne z organizacjami pozarzgdowymi:

e ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie z 24 kwietnia 2003
roku.

Zgodnie z tymi przepisami rzad i samorzady mogg przeprowadzi¢ konsultacje
spoteczne w wypadkach przewidzianych ustawg (wtedy czesto sg one obowigzkowe)
oraz w innych sprawach waznych dla wspdlnot samorzadowych.

W realiach samorzaddw najczestszymi konsultacjami o charakterze obowigzkowym sg
te wynikajace z nastepujacych przepisow:

e ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym z dn. 27.03.2003 r.
(konsultacje plandw zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego),

e ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju z dn. 6.12.2006 r.
(konsultacje projektéw strategii rozwoju JST)



e ustawy o udostepnieniu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
Srodowisko z dn. 3.10.2008 r. (konsultacje w sprawie inwestyciji
oddziatujgcych na $rodowisko).

Zasady i tryb przeprowadzania konsultacji spotecznych z mieszkaricami okreslajg
uchwaty rad odpowiednich jednostek samorzadu terytorialnego (gmin, miast,
powiatdw, wojewddztw). Coraz czeSciej tg drogg przyjmowane s3 w gminach
regulaminy konsultacji, czyli szczegétlowe zasady dotyczace uruchamiania
i prowadzenia procesdéw konsultacyjnych w danej gminie, w tym m.in. okreSlajgce
prawo do inicjowania konsultacji oraz minimalne wymagania odno$nie przebiegu
kazdych konsultacji (czas trwania, sposob informowania, metody zbierania opinii
i dostarczania uczestnikom informacji zwrotnej).

Zasady konsultowania projektow aktow prawa lokalnego z organizacjami
pozarzagdowymi muszg by¢ obligatoryjnie zawarte w stosownej uchwale organu
stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego (ustawa o dziatalno$ci pozytku, art.
5 ust. 5). Wymog ten moze by¢ zrealizowany przez zawarcie tych zasad w rocznym
lub — jeszcze lepiej — w wieloletnim programie wspotpracy.

Konsultacje prowadzone na szczeblu centralnym przez organy wtadzy wykonawczej
i ustawodawczej regulowane sg odrebnymi przepisami

Konsultacje spoteczne sg jedng z form partycypacji obywatelskiej, czyli wigczania
obywateli w podejmowanie decyzji dotyczacych zycia publicznego. Na tzw. drabinie
partycypacji, porzadkujacej rézne jej formy w zaleznosci od tego, ile realnej mocy
wptywania na decyzje publiczne oddajg w rece mieszkancow, konsultacje
spoteczne sytuujq sie mniej wiecej ,posrodku stawki”: nie daja
mieszkancom bezposredniego wplywu na decyzje (te s3 ostatecznie
zarezerwowane dla wiadz), ale sg tez czys wiecej niz tylko informowaniem
obywateli przez wladze o planowanych dziataniach — zaktadajg obustronng
komunikacje i nawigzanie relacji pomiedzy mieszkaricami a wtadzami i administracja.

2. ZNACZENIE KONSULTACJI. DLACZEGO WARTO PROWADZIC KONSULTACIE
SPOLECZNE W SAMORZADZIE?

Konsultacje spoteczne sg jedng z form partycypacji obywatelskiej, czyli wtgczania
obywateli w podejmowanie decyzji dotyczacych Zzycia publicznego. Na tzw.
drabinie partycypacji, porzadkujgcej rozne jej formy w zaleznosci od tego, ile
realnej mocy wplywania na decyzje publiczne oddajg w rece mieszkancow,
konsultacje spoteczne sytuujg sie mniej wiecej ,posrodku stawki”: nie
daja mieszkancom bezposredniego wplywu na decyzje (te s3
ostatecznie zarezerwowane dla wiadz), ale s3 tez czy$ wiecej niz tylko
informowaniem obywateli przez wiadze o planowanych dziataniach -
zaktadajg obustronng komunikacje i nawigzanie relacji pomiedzy mieszkancami
a wiadzami i administracja.



konsultacje stanowig jedng z form udziatu obywateli w sprawowaniu wtadzy,
co jest umocowane w przepisach Konstytucji i odpowiednich ustaw.
Konsultacje nie zwalniajg organdw wiladzy samorzadowej z odpowiedzialnoSci
za losy wspdlnoty. Sg instrumentem wspierajgcym proces decyzyjny. Ich
wynik moze, ale nie musi by¢ wigzacy dla wtadz samorzadowych.

Wiadze samorzadowe co do zasady reprezentujg interes wspodlnoty. Sa
wybrane w demokratycznych wyborach i majg z tego tytutu mandat do
petienia tej funkcji. Konsultacje spoteczne nie podwazajg tego mandatu.
Ponoszg szczegolng odpowiedzialnoS¢ za stan i rozwdj wspdlnoty. Tym
samym, to one w pierwszej kolejnoSci s odpowiedzialne za inicjowanie
konsultacji spotecznych i organizacje procesu decyzyjnego.

. PO CO ORGANIZUIJE SIE KONSULTACIE SPOLECZNE?

Zeby wypelni¢ obowiazek

Gdy sg one nakazane ustawowo lub chcemy realizowac projekt unijny
(najczesciej wymagajacy konsultowania dwuetapowego: podczas tworzenia
ogolnej koncepcji i po powstaniu ostatecznego projektu).

Zeby podja¢ optymalna decyzje

Do tego potrzebne s3 zas:

— wihasciwe zrozumienie interesdw i rozpoznanie potrzeb spotecznosci oraz
udzielenie skutecznej odpowiedzi,

— zebranie opinii i przeanalizowanie danego problemu z réznych punktéw
widzenia,

— zminimalizowanie/wykluczenie bteddw.

Zeby edukowaé

Wazne jest, zeby doszto do wymiany informacji i wiedzy miedzy
przedstawicielami wtadz a obywatelami. Czasami mieszkancy dysponuja
unikalng wiedzg ekspercka, ktéra moze pomdc w wypracowaniu lepszych
rozwigzan.

UWAGA: konsultacjami nie sg zamkniete spotkania eksperckie (¢ ¢ ZASADA
PRZEJRZYSTOSCI), nie istnieja tez ,konsultacje informacyjne”.

Zeby roztadowac konflikt lub go uniknaé

Dobrze przeprowadzone konsultacje mogg zapobiec potencjalnemu
konfliktowi. Jednak w sytuacji konfliktu, ktory juz istnieje, skuteczniejsza moze
by¢ mediacja.

Zeby uzyska¢ poparcie mieszkancow dla jakich$ decyzji
Chodzi o to, zeby przygotowac mieszkancow na trudng decyzje lub oswoic ich
z jej przewidywanymi skutkami (np. cie¢ budzetowych). Nawet w takim



przypadku konieczne jest zostawienie mieszkaficom przestrzeni na zgtoszenie
wiasnych rozwigzan (e ZASADY DOBREJ WOLI I PRZEWIDYWALNQOSCI).

o Zeby zwiekszy¢ aktywnos$é mieszkancow
A zatem: pobudzi¢ (lub podtrzymac) zaangazowanie mieszkancow w sprawy
publiczne, nawigza¢ nowe relacje, zbudowa¢ (lub wzmocni¢) zaufanie. Wazny
jest tu przedmiot konsultacji — im bardziej istotny i w widoczny sposéb
dotyczacy obywateli bezposrednio, tym ftatwiej jest osiggng¢ wymienione
wczesniej cele.

e Zeby zbudowac poczucie wspotodpowiedzialnosci
Wazne, by uswiadomi¢ mieszkancom, Ze razem tworzymy wspolnote i Ze
odpowiedzialnos¢ za jej los tez jest wspdlna. Aby obywatele mieli poczucie, ze
kluczowe decyzje podejmowane sg w wyniku przeprowadzonego dialogu i ze
w zwigzku z tym konsekwencje tez bedg wspdine.

4. PROJEKTOWANIE PROCESU KONSULTACIL. JAK ORGANIZOWAC
KONSULTACIE.

Punktem wyjScia dla Kanonu Lokalnych Konsultacji Spotecznych jest Siedem zasad
konsultacji, ktére sformutowano w 2012 r. pod auspicjami Ministerstwa Administracji
i Cyfryzacji

1 DOBRA WIARA

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

2 POWSZECHNOSC
Kazdy zainteresowany tematem powinien mdc dowiedzie¢ sie o konsultacjach
i wyrazi¢ w nich swdj 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 rozsadnym
terminie, co nie wyklucza odpowiedzi zbiorczych.

5 KOORDYNACJA

Konsultacje powinny mieC 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 sposob i w oparciu o czytelne reguty.

7 POSZANOWANIE INTERESU OGOLNEGO

Choc¢ poszczegdlni uczestnicy konsultacji majg prawo przedstawia¢ swdj partykularny
interes, to ostateczne decyzje podejmowane w wyniku przeprowadzonych konsultacji
powinny reprezentowac interes publiczny i dobro ogolne.

5. TECHNIKI I NARZEDZIA KONSULTACII SPOLECZNYCH

Techniki a narzedzia konsultacji:

Techniki a narzedzia konsultacji:

Technika

zespot racjonalnie uzasadnionych, powtarzalnych i sku-
tecznych czynno$ci zwigzanych z r6znymi sposobami
przygotowywania i zrealizowania okresSlonego dziatania

Narzedzie
przedmioty, urzadzenia czy konkretme instrumenty pozwa-
lajace na bezposrednie wykonanie zaplanowanych czyn-
nosci czy pracy.

Warto podkreslic, ze istnieje ponad 100 technik prowadzenia konsultacji. Ponizej
omowiono jedynie najczesciej stosowane techniki w Polsce. ZASADY, KORZYSCI,
BARIERY ORAZ GRUPY DOCELOWE KONSULTACII

1. WYWIAD INDYWIDUALNY Cel: poznanie opinii / potrzeb pojedynczych oséb
Grupa: 1 osoba Czas trwania: 1,5—-2h Moderator: badacz prowadzacy wywiad Dobdr
uczestnikdw: zalezy od organizatora Dodatkowe: Wywiad indywidualny moze by¢
prowadzony w oparciu o kwestionariusz, scenariusz lub dyspozycje do wywiadu.
Przebieg: 1. Przygotowanie scenariusza 2. Pilotaz scenariusza 3. Rekrutacja
uczestnikow 4. Realizacja wywiaddw 5. Opracowanie wynikéw.

2. FOKUS ZOGNISKOWANY WYWIAD GRUPOWY Cel: poznanie potrzeb / opinii
grupy 0s6b na okreslony temat Grupa: 8—12 osdb Czas trwania: 1,5—-2h Moderator:
tak Dobdr uczestnikow: zalezy od organizatora Dodatkowe: Moderowana dyskusja
grupowa, opiera sie o scenariusz. Przebieg: 1. Przygotowanie scenariusza 2. Pilotaz



scenariusza 3. Rekrutacja uczestnikow 4. Realizacja badania fokusowego 5.
Opracowanie wynikow

3. BADANIE ANKIETOWE Cel: poznanie zachowan i rozktadu deklaracji
reprezentatywnej grupy osob Grupa: od kilkuset do kilku tysiecy Czas trwania:
wypetnienie kwestionariusza 15-45 min Moderator: badacz (w przypadku
kwestionariuszy realizowanych osobiscie), nie jest potrzebny w badaniach on-line
Dobdr uczestnikdw: reprezentatywny, zalezy od organizatora Przebieg: 1.
Przygotowanie  kwestionariusza 2. Pilotaz kwestionariusza 3. Rekrutacja
respondentow 4. Realizacja badania 5. Opracowanie wynikow.

4. KONSULTACIJIE PISEMNE Cel: uzyskanie pisemnej odpowiedzi na przedstawiony
wczesniej dokument konsultacyjny. Grupa: od kilkunastu do kilku tysiecy Czas
trwania: zalezy od zakresu konsultacji i ich przedmiotu, kilka tygodni — kilka miesiecy
Moderator: niekoniecznie Dobdr uczestnikow: celowo lub losowo, spotecznos¢ (lub jej
przedstawiciele, np. zainteresowani partnerzy spoteczni) Dodatkowe: prezentowany
wczesniej dokument konsultacyjny powinien zawieraC opis przedmiotu konsultacji
(przewaznie w formie pytan) oraz informacje o zasadach uczestnictwa w procesie
konsultacyjnym (czyli do kiedy, gdzie i w jakiej formie zgtaszaC uwagi). W przypadku
konsultacji elektronicznych — przeprowadzanych, na przykfad, za posrednictwem
platform internetowych — mozliwe jest umieszczenie swojej odpowiedzi (sugestii) na
przeznaczonych do tego stronach internetowych. Opis: przebieg dziatan zalezy od
doboru grupy docelowej oraz narzedzi. W przypadku konsultacji elektronicznych
uruchomiona zostaje platforma internetowa, ktéra umozliwia zapoznanie sie z danym
problemem, réznymi mozliwosciami jego rozwigzania oraz wyrazenie swojej opinii
(np. przy uzyciu forum, czatu lub ankiety internetowej).

5. SPOTKANIE OTWARTE Cel: wymiana opinii pomiedzy mieszkafcami
i przedstawicielami wiadz, zgtaszanie wnioskow i propozycji zmian Grupa: Czas
trwania: od 1,5 h Moderator: tak Dobdr uczestnikéw: otwarty Dodatkowe: podczas
przygotowywania spotkania otwartego warto zadba¢ o zakrojong na odpowiednig
skale akcje informacyjng (plakaty, informacje na stronach internetowych i portalach
spotecznosciowych, ulotki), zapewniajgcg jak najszerszy udziat zainteresowanych
0sob. Wazne jest réwniez optymalny dobdr miejsca, w ktérym spotkanie ma sie
odby¢ — nalezy pamietaé, ze od warunkdéw, w jakich przebiega rozmowa, w duzej
mierze zalezy sukces spotkania. Opis: Spotkanie otwarte to jedno z najczesciej
stosowanych narzedzi partycypacyjnych. W spotkaniu mogg wzigé¢ udziat wszyscy
zainteresowani obywatele — na wiladzach spoczywa obowigzek odpowiednio
wczesniejszego poinformowania spotecznoSci o planowanym spotkaniu. Podczas
spotkania uczestnicy mogg formutowaé swoje uwagi oraz zadawaé pytania
przedstawicielom wiadz badz ekspertom. Spotkanie otwarte nie jest gremium
decyzyjnym; zebrane na nim informacje majg w zamierzeniu stuzy¢ jako propozycje
skierowane do decydentdéw. Niemniej jednak organizacja takiego spotkania pozwala
na aktywne wspotdziatanie mieszkancdw w podejmowaniu decyzji dotyczacych ich
otoczenia — co jest kluczowym elementem partycypacji spotecznej. Zastosowanie:
spotkanie otwarte moze stuzyc¢ nie tylko zgtaszaniu przez mieszkancow ich wnioskow
czy propozycji zmian, ale takze wymienianiu sie opiniami miedzy sobg. Duzg zaleta
takiej formy prowadzenia konsultacji jest zebranie w jednym miejscu osdb
i Srodowisk, ktore zazwyczaj nie prowadzg ze sobg rozmdéw oraz nie probujg



wypracowac¢ wspdlnego planu czy rozwigzan. Udziat przedstawicieli wtadz gwarantuje
uwzglednienie opinii zgtaszanych przez mieszkancOw w opracowywanych przez
urzednikéw planach zagospodarowania czy rozwoju.

6. SPOTKANIA KONSULTACYIJINE Cel: poznanie opinii uczestnikdw, opracowanie
rozwigzan konkretnych kwestii Grupa: 5—50 oséb Czas trwania: 1,5—-2 h Moderator:
niekoniecznie Dobor uczestnikow: otwarty, interesariusze Dodatkowe: obecnos¢
ekspertow, spotkanie powinno sie powtorzy¢ jezeli jest potrzeba przedstawienia
opracowanych przez eksperta rozwigzan Opis: dyskusja dotyczaca problemow
odnoszacych sie do konkretnego zagadnienia, proponowanie rozwigzan przez
uczestnikow i ekspertdw, opracowanie rozwigzan przez ekspertdw, przedstawienie
opracowanych rozwigzan i ponowna dyskusja.

7. WARSZTATY KONSULTACYINE Cel: warsztatowe przepracowanie spraw
dotyczacych spotecznosci lokalnej z uzyciem aktywnych, angazujacych technik,
wypracowanie opinii, okreslenie priorytetow Grupa: 10-35 oséb Czas trwania:
1,5-2,5h Moderator: tak Dobdr uczestnikdw: celowo lub losowo, spotecznos¢ (lub jej
przedstawiciele), eksperci Dodatkowe: zr6znicowany poziom szczegdtowosci tematdw
w zaleznosci od potrzeb, warsztaty mogg byC¢ jednorazowe lub roztozone na raty
Opis: metoda ogolna, przebieg dziatan zalezy od doboru poszczegdinych technik, np.:
rysowanie, opisywanie, wyobrazanie sobie, praca przy mapie, odgrywanie.

8. WARSZTATY PRZYSZLOSCIOWE Cel: wspdlna wizja rozwoju, ustalenie planu
dziatania Grupa: 25-30 o0séb Czas trwania: 1-2 dni Moderator: tak Dobor
uczestnikdw: celowy Dodatkowe: obecno$¢ lokalnych  przedsiebiorcéw,
przedstawicieli wiadz Przebieg: 1. przygotowanie - integracja, poznanie regut
2. krytyka — negatywne aspekty wybranego zagadnienia, stabe strony, zagrozenia
3. utopia — zbudowanie wizji zaspokajajgcej potrzeby 4. realizacja — rozpisanie wizji
na konkretne dziatania, zasoby, osoby odpowiedzialne.

9. PUNKT KONSULTACYINY Cel: zapoznanie mieszkancédw z materiatami
informacyjnymi, zebranie opinii Grupa: kilkadziesigt — kilka tysiecy Czas trwania:
w zaleznosci od decyzji organizatora Moderator: przedstawiciele administracji/
eksperci w konsultowanej kwestii  Dobdr uczestnikéw: otwarty Opis: punkt
konsultacyjny jest miejscem, w ktorym mieszkancy mogg zapoznac sie z materiatami
informacyjnymi, ztozy¢ swoje opinie i uwagi, przedyskutowaé z kompetentnymi
osobami interesujgce ich kwestie czy wypetni¢ ankiete. Dodatkowe: punkt powinien
by¢ zlokalizowany w miejscu ogodlnodostepnym, najlepiej takim, ktore stuzy
mieszkancom do wypoczynku i jako miejsce spacerowe (np. parki, skwery, deptaki).
Mozna go umiesci¢ takze w urzedzie — w tym drugim przypadku pozwala w pewien
sposdb ,,oswoic” przestrzen urzedu dla mieszkancow, dajgc im mozliwos¢ otwartego
wyrazenia swoich opinii, prosb czy watpliwosci. Istotne jest takze pozostawienie
zainteresowanym mozliwosci wyrazenia swojej opinii — mozna do tego stosowaé
specjalne formularze, ankiety, badz po prostu spisywac sugestie przekazywane przez
mieszkancow. Zastosowanie: punkt konsultacyjny w zatozeniu ma przyblizy¢
mieszkancom dang kwestie, np. bedacg przedmiotem planowanych konsultacji.
Z tego powodu warto, zeby w punkcie znajdowali sie eksperci dysponujacy wiedzg na
okreslony temat i gotowi do podzielenia sie tg wiedzg z mieszkancami. Ze wzgledu na
fakt, ze dobrze urzadzony punkt konsultacyjny jest, w pewnym sensie, ,reklama



samg dla siebie” i zacheca ludzi do zainteresowania sie danym zagadnieniem, jest to
skuteczne narzedzie informacyjne stosowane w konsultacjach. Nie mozna zapominac
o tym, ze kontakt mieszkancow z punktem konsultacyjnym sam w sobie nalezy do
sfery konsultacji — mieszkancy uczestniczg w nich niejako spontanicznie, wyrazajgc w
obecnosci urzednikdw czy ekspertow swoje zdanie bez koniecznosci przychodzenia
na bardziej ,oficjalne” spotkania. Wariant: Terenowe konsultacje uliczne Opis:
Konsultacje powinny zostal przeprowadzone w zrdznicowanym przestrzennie,
kulturowo i spotecznie punktach objetych obszarem studium lub planu. Profesjonalni
ankieterzy pomagajg mieszkancom wypetnia¢ ankiete oraz prowadza dyskusje na
ulicy.

10. KAWIARNIA OBYWATELSKA Cel: rozpoczecie debaty, poznanie opinii Grupa:
8-10 osdb Czas trwania: 1-2 godz. Moderator: tak Dobdr uczestnikow: otwarty
(zainteresowani) Dodatkowe: nieformalna przestrzen (kawiarnia), spory stét
Przebieg: 1. przedstawienie zasad, tematu 2. przedstawienie sie i prezentacja
swojego zdania na temat zagadnienia, bez mozliwosci komentowania przez innych
prelegentdw 3. odniesienie sie do wczesniejszych gtosow 4. wiasciwa dyskusja
5. runda konczaca — ,,co wynosze ze spotkania”.

11. WORLD CAFE Cel: rozpoczecie debaty, procesu; generowanie pomystéw,
uwspdlnienie wiedzy i wymiana informacji Grupa:12—1200 oséb Czas trwania: 2-3
godziny + sesja plenarna Moderator: gospodarze stolikdbw Dobdr uczestnikdw:
otwarty Dodatkowe: stworzenie kawiarnianej, przyjaznej atmosfery Przebieg:
1. podziat uczestnikow na podgrupy 2. rownoczesne dyskusje w matych grupach
tematycznych przy stolikach 3. po ustalonym czasie wszyscy poza gospodarzem
stolika zmieniajg stolik 4. gospodarz streszcza poprzednig dyskusje i animuje nowaq
5. uczestnicy rysujg/notujg na papierowych obrusach 6. podsumowanie na sesji
plenarnej.

12. FORUM LOKALNE Cel: partycypacyjne formutowanie polityk i plandéw dziatan
na poziomie lokalnym Grupa: ok. 20 oséb Czas trwania: ciata state lub czasowe,
jedno posiedzenie 2—4h Moderator: w zaleznosci od potrzeby Dobdr uczestnikow:
zalezy od organizatora, moze by¢ otwarty lub opiera¢ sie o statych cztonkdw, rozni
interesariusze Dodatkowe: dziatanie w Scistej wspotpracy z samorzagdem Opis:
Regularnie obradujgce ciato doradcze samorzadu skupione na konkretnym temacie
lub obszarze tematycznym.

13. DEMOCS (DELIBERATIVE MEETINGS OF CITIZENS) Cel: przedyskutowanie
zagadnien zwigzanych z zyciem publicznym Grupa: do 10 osob Czas trwania: 1,5 —
2h Moderator: tak Dobdr uczestnikdw: celowo lub losowo, spotecznos¢ (lub jej
przedstawiciele) Dodatkowe: uczestnicy spotkania dysponujg przygotowanymi
wczesniej specjalnymi kartami informacyjnymi, w zwigzku z czym nie jest potrzebne
angazowanie ekspertdow. Opis: praca uczestnikdw polega na zapoznawaniu sie przez
nich z treScig lezacych przed nimi kart (zawierajgcych potrzebne informacje
dotyczace spraw zwigzanych z réznymi zagadnieniami polityki wiadz ), po czym
wybierajg najwazniejsze zagadnienia, uzasadniajgc przed innymi swdj wybdr. Format
zastosowany w tej metodzie - przypomina ona gre z wykorzystaniem kart - pozwala
na osiggniecie dobrego poziomu komunikacji miedzy uczestnikami. Zaleca sie przy
tym zaangazowanie facylitatora, ktéry pomoze poprowadzi¢é rozmowe



w najefektowniejszy sposob. Zastosowanie: metoda pozwala zapoznaé sie
obywatelom z zagadnieniami dotyczgcymi Zzycia publicznego i polityki wiadz oraz
sformutowaC wiasne opinie i oczekiwania na ich temat. Metoda ta moze byc¢
stosowana w poczatkowej fazie konsultacji spotecznych. Umozliwiajgc zdobycie przez
mieszkancdw wiedzy na tematy dotyczgce spraw publicznych w ich spotecznosci,
zacheca ich do wiaczenia sie w dialog spoteczny oraz podjecia dziatan mogacych
wywrze¢ wplyw na ich otoczenie.

14. KONFERENCJA PRZYSZLOSCIOWA Cel: dtugofalowe planowanie procedur
i projektow przysztych dziatan Grupa: 30-50 osob Czas trwania: 1 dzien Moderator:
tak Dobdr uczestnikdw: wybdr reprezentantow wszystkich grup interesariuszy,
zainteresowani mieszkancy, politycy, urzednicy Opis: Na poczatku uczestnicy pracujg
przy stolikach w kilkuosobowych homogenicznych grupach. W trakcie przechodzg do
innych stolikdw, aby kazdy miat kontakt z innymi grupami. Przebieg: 1. Rozmowa
0 przesztosci 2. Analiza sytuacji obecnej 3. Rozwijanie wizji przysztosci
4. Poszukiwanie wspdlnych mianownikéw 5. Planowanie konkretnych rozwigzan.

15. DELIBERATIVE MAPPING Cel: zbadanie preferencji obywateli oraz zebranie
ich propozycji mozliwych do wprowadzenia zmian. Grupa: ok. 60 osdb Czas trwania:
1-2 dni Moderator: tak Dobdr uczestnikdw: mieszkancy (dobierani z rdznych
Srodowisk, w liczbie ok. 40) oraz eksperci (ok. 20 osdb). Uczestnicy podzieleni sg na
panele (czasami dobierane w ten sposéb, zeby osoby o okreSlonych cechach
socjodemograficznych — takich jak poziom wyksztatcenia czy pochodzenie — czuty sie
swobodnie, wypowiadajac swoje opinie w obecnosci innych osdb biorgcych udziat w
panelu). Opis: kazdy z paneli dyskutuje nad omawiang kwestig, po czym wyniki ich
pracy sg przedstawiane na wspolnym warsztacie. Biorgcy udziat w spotkaniu
mieszkancy ustalajg waznosS¢ omawianych kwestii i prezentujg wtasne opinie na ich
temat. Przebieg: 1. zainicjowanie dyskusji w panelach, przedstawienie problemu
2. wybdr kwestii do dalszej dyskusji 3. przygotowanie kryteridw oceny 4. walidacja
omawianych kwestii; decyzja, ktére kwestie przedstawi¢ na wspdlnym warsztacie
5. wspdlny warsztat, rewalidacja omawianych kwestii 6. ewaluacja warsztatu
Zastosowanie: formuta zastosowana w tej metodzie umozliwia nie tyle znalezienie
wspdlnego punktu widzenia ,zwyktych” obywateli i przedstawicieli administracji, co
raczej zrozumienie perspektyw kazdej ze stron i uwzglednienie ich w procesie
decyzyjnym. Obywatele majg swobode w ustalaniu hierarchii omawianych kwestii —
nie s3 w jakikolwiek sposdb ograniczani przez ekspertéw, na réwni z nimi formutujg
propozycje zmian. Metoda ta pozwala decydentowi zapoznaé sie z preferencjami
obywateli i z tego wzgledu jest przydatna m.in. przy podejmowaniu ztozonych i
spotecznie drazliwych decyzji. Zgtaszane przez mieszkancéw propozycje na temat
danego zagadnienia mogg by¢ potraktowane jako wytyczne przy ostatecznym
przygotowaniu plandéw rozwoju czy zagospodarowania przestrzennego.

16. DYSKUSJE REPREZENTANTOW GRUP Cel: dyskusja nad konkretnym
zagadnieniem i przygotowanie rekomendacji Grupa: kilka—kilkanascie 0sob
reprezentujgcych duze grupy interesariuszy Czas trwania: 1,5—-2h Moderator: tak
Dobdr uczestnikdw: grupy interesariuszy wybierajg swoich reprezentantéw
Dodatkowe: narzedzie przydatne szczegdlnie w procesach wymagajacych
konsultowania wielu uczestnikdw i interesariuszy Opis: wielostopniowe spotkania
reprezentantdw wytonionych i zaakceptowanych przez grupy interesariuszy; podczas



kolejnych spotkan coraz to wyzszego rzedu reprezentanci coraz wiekszej liczby grup
interesariuszy dyskutujg i opracowujg rozwigzania wybranych zagadnien; kolejne
dyskusje odbywajg sie w oparciu o ustalenia z wczesniejszych spotkan; miedzy
spotkaniami.

17. SONDAZ DELIBERATYWNY® Cel: wybranie scenariusza z kilku
zaproponowanych Grupa: 200—600 oséb Czas trwania: 1-3 dni (spotkania) + czas
na przygotowanie i badania Moderator: tak Dobdr uczestnikdw: losowy Dodatkowe:
opracowanie materiatow informacyjnych dla uczestnikdw, obecnos¢ ekspertow
Przebieg: 1. kwestionariuszowe badanie wstepne w wybranej spotecznosci
2. wylosowanie 30% sposréd wszystkich respondentéw do uczestniczenia w debacie
3. przestanie z wyprzedzeniem materiatdw informacyjnych uczestnikom 4. sesja
plenarna i praca w grupach (zapraszanie do grup ekspertdw i decydentow)
5. podsumowanie na sesji plenarnej 6. tajne gtosowanie na temat preferencji
uczestnikbw 7. opcjonalnie sondaz ws$rdd nieuczestniczacych w  debacie
8. opracowanie raportu.

18. ZESPOL ROBOCZY Cel: zaawansowana praca nad okreslonym tematem,
zZtozonym zagadnieniem, wypracowanie rozwigzan, dokumentéw, rekomendagji
Grupa: 10-30 o0s6b Czas trwania: kilka, kilkanascie miesiecy Moderator:
niekoniecznie Dobdr uczestnikow: celowy i/lub otwarty Dodatkowe: w sktad zespotdw
wchodzg najczesciej przedstawiciele wiadz, spotecznosci i grup interesow, moga
rowniez wej$¢ mieszkancy Przebieg: 1. Nabdr cztonkéw zespotu 2. Definiowanie
celow prac 3. Dyskusja problemdéw 4. Propozycje rozwigzan 5. Préba weryfikacji
mozliwosci 6. Przyjecie rekomendacji, dokumentéw 7. Przekazanie rekomendacii,
dokumentow wtadzom.

19. KOMORKI PLANUJACE Cel: wypracowanie rozwigzan w sprawie
Ztozonych/kontrowersyjnych kwestii Grupa: 25 osdb na komdrke Czas trwania: 4—7
dni Moderator: dwoch Dobdr uczestnikéw: losowy Dodatkowe: eksperci, materiaty
informacyjne organizowane we wspotpracy/na zlecenie wiadz Opis: scenariusz
przewiduje 16 oddzielnych blokéw (m.in.: zdobycie wiedzy i wymiana informacji na
temat zagadnienia, dyskusja nad mozliwymi rozwigzaniami, analiza skutkow,
wystuchanie ekspertdw i interesariuszy, opracowanie obywatelskiego raportu).

20. GRUPY ROBOCZE Cel: zaawansowana praca nad okreSlonym tematem,
Ztozonym zagadnieniem Grupa: ok. 5—20 osdb Czas trwania: w zaleznosci od potrzeb
(dtugos$¢ trwania procesu, czestoS¢ spotkan) Moderator: prowadzacy pracom grupy,
przewodniczagcy obrad Dobdr uczestnikdw: zgodnie z zainteresowaniami
i kompetencjami Dodatkowe: w jednym procesie moze by¢ utworzonych nawet kilka
grup roboczych zajmujgcych sie poszczegdlnymi zagadnieniami; grupy robocze moga
mie¢ charakter dorazny (na potrzeby jednego procesu) lub staty Opis: podziat zadan,
mozliwa praca indywidualna, cykliczne podsumowywanie prac i wyznaczanie
kolejnych zadan.

21. FUTURE CITY GAME Cel: stworzenie wspolnej wizji rozwoju miejsca
(spotecznego, przestrzennego) na wczesnym etapie procesu Grupa: ok. 25 0sob Czas
trwania: 1-2 dni Moderator: tak Dobdr uczestnikow: zalezy od organizatora
(réznorodna grupa) Dodatkowe: interesariusze, eksperci Opis: analiza problemow
globalnych i lokalnych, perspektyw miasta, tworzenie wizji przysztosci, testowanie



pomystéw w terenie z pomocg specjalistow, mieszkancow itp., prezentacja na forum
ostatecznych koncepcji wypracowanych w grupach, ocena, wybdr najlepszego
projektu, dyskusja nad realizacja.

22. SPACER BADAWCZY Cel: zbadanie odczu¢, potrzeb badanych osdb na temat
réznych aspektéw przestrzeni Grupa: 1-8 osdb Czas trwania: 30 min — 1,5h
Moderator: badacz Dobdr uczestnikdéw: zalezy od organizatora, mogg to by¢ zaréwno
osoby korzystajgce, jak i niekorzystajgce z danej przestrzeni Dodatkowe: mozliwy
samodzielny spacer badawczy po uprzednim szkoleniu Przebieg: 1. Opracowanie
dyspozycji do spaceru badawczego oraz formularza obserwacji, 2. Rekrutacja
uczestnikow 3. Realizacja spaceru. Badacz towarzyszy badanemu Ilub grupie
badanych podczas spaceru w przestrzeni, prowadzi wywiad, notuje obserwacje/
uwagi na specjalnym formularzu 4. Opracowanie wynikow.

23. PLANOWANIE PARTYCYPACYINE Cel: rozpoczecie debaty, poznanie opinii na
temat przestrzeni, wypracowanie nowej koncepcji Grupa: 8—15 o0sdb Czas trwania:
kilka miesiecy Moderator: tak Dobdr uczestnikow: kluczowi interesariusze Przebieg:
1. analiza Srodowiskowa (badania spoteczne) 2. interaktywne projektowanie -
warsztat z interesariuszami, praca architektow nad wynikami badania, przygotowanie
roznych wersji projektu 3. wypracowanie ostatecznej koncepcji po konsultacjach
z interesariuszami.

24. PLANNING FOR REAL® Cel: praca nad zmiang przestrzeni, wypracowanie
konkretnych pomystéw Grupa: w sumie do 500 osdb Czas trwania: kilka tygodni —
kilka miesiecy Moderator: tak Dobdr uczestnikdw: otwarty, wszyscy interesariusze
Dodatkowe: potrzebna tréjwymiarowa makieta przestrzeni Przebieg: 1. stworzenie
makiety przestrzeni 2. praca w duzej grupie nad tréjwymiarowym modelem
przestrzeni (makieta) — na kartach uczestnicy zgtaszajg potrzeby, problemy oraz
mozliwe rozwigzania, nastepnie priorytetyzujg je w matych grupach; moze sie odby¢
kilka niezaleznych spotkan réznych grup 3. rozstrzygniecie podczas plenarnego
podsumowania.

25. CHARRETTE™ Cel: zmiana w przestrzeni (lokalnie) Grupa: 50—1000 osob Czas
trwania: wielokrotne spotkania (kilka dni — 2 tygodnie) Moderator: tak Dobor
uczestnikdw: wszyscy interesariusze, specjalisci Dodatkowe: eksperci Przebieg:
1. proces zawierajacy faze badan spotecznych, dyskusji oraz pracy warsztatowej
2. gtdwny temat podzielony zostaje na podtematy, pracujg nad nimi grupy robocze
3. kazda runda prac podsumowywana jest spotkaniem plenarnym.

26. RADA MIESZKANCOW Cel: wypracowanie wspdlnego stanowiska
(rekomendacje) na wybrany przez reprezentatywng grupe temat istotny dla
spotecznosci lokalnej Grupa: ok. 20 osdb Czas trwania: ciato czasowe lub state, jedno
posiedzenie 2-3 dni Moderator: tak Dobdr uczestnikdw: reprezentatywny, ze
szczegolnym naciskiem na mieszkancow nie angazujacych sie w zycie polityczne
Dodatkowe: dynamiczna facylitacja spotkania przez facylitatora — eksperta,
mieszkancy formutujg tematy do dyskusji, w obradach rady nie uczestniczg politycy,
urzednicy, ani lokalni lobbysci Przebieg: 1. Wybdr mieszkancow (reprezentatywny)
2. Obrady — dyskusja nad wybranymi przez grupe (z pomocg moderatora) tematami
3. Uzgodnienie wspdlnego stanowiska rady 4. Publiczne przedstawienie stanowiska
rady 5. Przekazanie stanowiska (rekomendacji) wikadzom 6. Dyskusja nad wynikami



obrad dostepna dla wszystkich mieszkancéw — prowadzona na posiedzeniu organéw
samorzadu

27. OCENA PARTYCYPACYIJINA Cel: opracowanie wspdlnej wizji zmian, rozwoju,
planu dziatania Grupa: od kilkunastu do kilkudziesieciu osdb Czas trwania: kilka dni
Moderator: tak Dobdr uczestnikow: rdéznorodna grupa reprezentatywna dla
spotecznosci Dodatkowe: duzy wptyw uczestnikdow na proces i jego przebieg, wazny
wymiar edukacyjny dla uczestnikdw, przekazanie wynikow dziatan spotecznosci
Przebieg: 1. partycypacyjne badania spoteczne przeprowadzane przez czionkdéw
spofecznosci 2. praca warsztatowa: opracowanie planu dziatania (podziat
odpowiedzialnosci, harmonogram, zasoby, koszty) 3. przekazanie informacji
cztonkom spotecznosci.

28. PARTYCYPACYINE PLANOWANIE STRATEGICZNE Cel: opracowanie wizji
przysztosci, planu dziatania Grupa: ok. 5—-50 0s6b Czas trwania: 4 pdt dni lub 2 petne
dni Moderator: tak Dobdr uczestnikow: réznorodnosS¢ Przebieg: Praca odbywa sie w
podgrupach i na forum. Kazda sesja warsztatowa odpowiada jednemu etapowi:
1. Wizja: okreSlenie wizji spotecznosci za 3-5 lat 2. Bariery: okreSlenie barier
przeszkadzajgcych w realizacji wizji 3. Recepty: wypracowanie strategii
przezwyciezenia barier 4. Plan dziatania: okreSlenie planu dziatania i ramowego
harmonogramu, podziat obowigzkdéw i zadan.

29. 21ST CENTURY TOWN MEETING Cel: rézne, m.in. podjecie decyzji na
okreslony temat.

W 2018 r. do ustaw o samorzadach: gminnym, powiatowym i wojewddztwa dodano
regulacje o budzecie obywatelskim, ktore sg stosowane od kadencji 2018-2023.
Szczegdty dotyczace projektu budzetu obywatelskiego okreslajg uchwaty organu
stanowigcego wiasciwej jednostki samorzadu terytorialnego. W miastach na prawach
powiatu realizacja budzetu obywatelskiego jest obowigzkowa. Zgodnie z literg prawa
takze ta technika jest forma konsultacji spotecznych.

Zainteresowanych pogtebieniem tematu zachecam do zapoznania sie takze
z materiatem poswieconym partycypacji, poniewaz wiele technik partycypacyjnych
stuzy jednoczesnie konsultacjom spotecznym.



6. PLAN KONSULTACII SPOLECZNYCH

KROK 1

PODJECIE DECYZJI O KONSULTACJACH

O COo
TRZEBA KOMENTARZ / SIEDEM ZASAD KONSULTACII
ZADBAC | KLUCZOWE PYTANIA (nawiasy)

e (Czy formalna Formalna decyzja powinna okresla¢ ramy
decyzja o czasowe na przeprowadzenie konsultacji
przeprowadzeniu | i wskaza¢ minimum dziatan konsultacyjnych.
konsultacji i ich
zasadach zostata
podjeta i podana
do publicznej
wiadomosci?

KROK 2

PRZYGOTOWANIE KONSULTACII

O COo

TRZEBA KOMENTARZ / SIEDEM ZASAD KONSULTACII

ZADBAC | KLUCZOWE PYTANIA (nawiasy)

KONTE e Czy urzad Wczesniejsze  konsultacje, niezaleznie od

KST organizowat juz | tematu, mogly wzbudziC zainteresowanie,
jakies$ zaangazowanie, zaufanie lub frustracje,
konsultacje? Jak | a nawet wrogo$¢ w spotecznosci lokalnej.
przebiegaty? Jak | Mogty rowniez przejS¢ niezauwazone. Warto
sie zakonczyty? | sprawdzi¢, jak sie zakonczyly, zeby
Czego mozna sie | wykorzysta¢ pozytywne skutki z przesztosci
w zwigzku z tym | i unikngé trudnosci badz przygotowal sie na
spodziewac? ewentualne problemy. Oczywiscie trzeba tez

e Czy w zakresie mie¢ wiedze o konsultacjach aktualnie

konsultowanego | przeprowadzanych przez inne wydziaty urzedu
tematu lub innych formach wspotpracy
podejmowano z mieszkancami. Decyzje podjete wczesniej
wczesniej jakies | w zakresie objetym konsultacjami nalezy
decyzje? Jakie wyjasni¢ uczestnikom konsultacji. Wymaga to
mogg mie¢ one | przygotowania spdjnej i petnej informacji
wplyw na
przebieg
konsultacji?

CEL e (Czy zostat Strony mogg mie¢ rozne powody i cele
okreslony cel uczestnictwa w  konsultacjach  (warto
procesu pomysle¢ o tym, zanim kogokolwiek do nich

konsultacji? Co

zaprosimy) i na tej podstawie budujg swoje




chcesz uzyskac?
Jakie sg cele
konsultacji dla
innych
zainteresowanyc
h (politycy,
urzednicy, grupy
interesu, grupy

oczekiwania wobec procesu, w ktérym
uczestniczag. Wazne jest precyzyjne okreslenie
i wyjasnienie uczestnikom przez gospodarza
jego wiasnych celéw i, jesli to mozliwe, proba
analizy  oczekiwan pozostatych stron
konsultacji. Obrane przez gospodarza cele
przektadajg sie na wskazniki sukcesu
konsultacji. Jezeli chcemy uzyska¢ opinie

spoteczne)? spotecznosci na temat wypracowanego
dokumentu, sukcesem nie bedzie to, ze nikt
wzigt udziatu w konsultacjach.

URZAD Kto jest Gospodarz  (odpowiedzialno$¢  polityczna)
odpowiedzialny |i osoba bezposrednio odpowiedzialna za
za proces? proces (odpowiedzialno$¢  organizacyjna)
Czy lokalni powinny zosta¢ jasno okre$lone. Mieszkancy
politycy zostang | powinni zosta¢ poinformowani, kto bedzie
zaangazowani w | adresatem formutowanych przez nich opinii.
konsultacje? Gospodarz konsultacji powinien angazowac
Czy zostanie w proces podlegta mu administracje.
pozyskane Organizacja konsultacji wymaga wspotpracy
wsparcie i i wymiany informacji pomiedzy réznymi
wspotpraca komdrkami wewnatrz urzedu. Korzystne jest
wewnatrz pozyskanie sojusznikdbw w urzedzie, czasem
urzedu? wystarczy rozmowa z pracownikami innych

wydziatéw.

Doskonalenie kwalifikacji oséb prowadzacych
konsultacje (np. w zakresie narzedzi i technik
konsultacji czy  prowadzenia  spotkan
z mieszkancami) oraz wewnatrzurzedowych
procedur jest potrzebne do podwyzszenia
jakosci naszych konsultacji.

ODBIO Czy zapewniono | W konsultacjach kazda osoba zainteresowana

RCY dostep do tematem powinna mie¢ mozliwo$¢ wyrazenia
konsultacji swojej opinii. Odpowiedzialny za to jest
wszystkim gospodarz procesu. Informacja o rozpoczeciu

potencjalnie
zainteresowany
m?

Czy okreslono
specyficzne
grupy docelowe
konsultacji
(oprocz ogdinej
opinii
publicznej)?
Czy zostaly
przemyslane
sposoby dotarcia

i harmonogramie konsultacji powinna by¢
przejrzysta i ogodlnodostepna dla wszystkich
potencjalnych odbiorcow. Oprocz
tradycyjnych form rekrutacji uczestnikow
konsultacji (tablica informacyjna, strona
internetowa urzedu) moze by¢ konieczne
okreslenie specyficznych interesariuszy
konsultacji (np. konkretne grupy spoteczne:
miode bezrobotne kobiety, mitodzi rodzice,
rowerzysci, seniorzy) i bezposrednie dotarcie
do nich.

Nie zapomnij o tych, ktorych glos czesto
jest niestyszany i o tym, ze ci, ktorzy




i zaangazowania
konkretnych
grup docelowych

zazwyczaj uczestniczg w konsultacjach,
nie muszg reprezentowac¢ “milczacej
wiekszosci”.

naktadajg sie w
czasie na inne
wazne
wydarzenia
(mecz pitkarski,
Swieto, wyjazd
lokalnych

i opinii Konsultacje przeprowadzone jedynie
publicznej? z przedstawicielami organizacji
pozarzadowych (z wyjatkiem programu
wspdtpracy z NGO) i ekspertami nie
sg konsultacjami spotecznymi.
METOD Czy dobrane Dobdr narzedzi i metod jest kluczowy dla
Y narzedzia i osiggniecia zatozonego celu. Skuteczniejsze sg
metody zbierania | te, ktore tworzg przestrzen wymiany
opinii i argumentow miedzy uczestnikami konsultacji
prowadzenia (spotkania konsultacyjne, debaty, warsztaty),
dyskusji sg pozwalajg na spotkanie sie réznych punktéw
optymalne, aby | widzenia, kiedy uczestnicy konsultacji sami
osiggnac cel siebie mogg przekonywaé do swoich
konsultacji? stanowisk. Takie sytuacje umozliwiajg rowniez
Czy pomyslano o | pojawienie sie i dopracowywanie nowych
tym, ze niektorzy | pomystdéw. Nie ma jednego przepisu na dobor
uczestnicy mogg | narzedzi i metod, kazdorazowo mozna je
mie¢ trudnos$¢ w | tgczyé, biorgc  pod uwage  potrzeby
korzystaniu z i mozliwosci uczestnikow oraz przedmiot
dobranych konsultacji.
narzedzi i metod | Pamietajmy réwniez, ze konsultacje to nie
konsultacji? ankieta ani formularz zgtaszania uwag;
konsultacje  to  dialog, w  ktérym
kwestionariusz ankiety i formularz mogg by¢
jednym z wielu narzedzi.
Wybdr konkretnych narzedzi i metod wymaga
sprawdzenia, czy posiadamy odpowiednie
zaplecze do ich wykorzystania.
CZAS 1 Czy zapewniono | Konsultacje mogg rozciggal sie w czasie,
MIEJSC wystarczajgco mogg takze skfadac sie z wielu wydarzen —
E duzo czasu na | wszystkie muszg by¢ skoordynowane miedzy
wszystkie sobg, z kampanig informacyjng i mie¢ na
dziatania? wzgledzie wydarzenia wazne dla uczestnikdw.
Czy dziatania | W harmonogramie konsultacji istotne jest
wiasciwie rowniez zarezerwowanie miejsca na analize
skoordynowano? | wynikdw  konsultacji i  przygotowanie
Czy zaplanowane | odpowiedzi.
konsultacje nie | Spotkania  konsultacyjne  powinny  by¢

organizowane w takich godzinach, aby osoby
pracujgce zawodowo mogty na nie dotrzed.
Nalezy wzig¢ takze pod uwage miejsce, w
ktorym sie odbywajg: czy fatwo do niego
dojechaé, czy mogg bez trudu dostac sie tam
osoby poruszajgce sie na wodzkach? Moze
pojawiC sie potrzeba zapewnienia opieki dla




przedsiebiorcéw
na targi)?

Czy spotkania
konsultacyjne
byty
organizowane po
godzinach
pracy?

Czy zostat
przewidziany
czas na analize
opinii

i przygotowanie
odpowiedzi?
Czy miejsce
konsultacji  jest
tatwo dostepne
dla uczestnikéw?

matych dzieci na miejscu (zwlaszcza jesli
zalezy nam na poznaniu opinii rodzicow
matych dzieci).

WSKAZ Czy zostaty Aby mozna byto powiedzie¢, ze konsultacje
NIKI wyznaczone zakonczyly sie sukcesem, musimy wiedziec,
SUKCES wskazniki czy osiggneliSmy zaktadany cel. Jezeli celem
U sukcesu jest uzyskanie opinii od spotecznosci na temat
konsultacji? proponowanego rozwigzania, sukcesem
Czy zaplanowano | bedzie uzyskanie opinii (pozytywnej lub
sposéb negatywnej) od wyznaczonej z gory liczby
gromadzenia uczestnikow konsultacji. Konsultacje,
informacji o w ktorych nikt nie wzigt udziatu, nie s3
realizacji sukcesem. Kiedy = mozemy  wiasciwie
wskaznikow powiedzie¢, ze  kto§  wzigt  udziat
sukcesu? w konsultacjach? Czy tylko wdwczas, kiedy
zgtosit uwagi na piSmie? Jezeli w spotkaniu
wzieto udziat 30 osob i padto tylko kilka
pytan, to czy mozemy powiedzie¢, ze

pozyskaliSmy opinie?
INFOR Jak skutecznie Konsultacie w najprostszym ujeciu to
MOWA dotrzec z wymiana informacji i argumentéw, wzajemne
NIE informacjaq i wystuchanie  racji, dyskusja  propozycji
zachecic¢ rozwigzan otwarta na nowe pomysty. Aby ta

mieszkancéw do
udziatu?

Czy jest jasne,
ze informowanie
0 przedmiocie
konsultacji to
jeszcze nie
konsultacje?

W jaki sposdb
bedg zbierane

wymiana mogta mie¢ miejsce, uczestnicy
muszg dowiedzie¢ sie o konsultacjach i nimi
zainteresowac. Wszyscy potencjalnie
zainteresowani muszg mieé szanse
zapoznania sie z materiatami poddawanymi
konsultacjom. Informacje te powinny by¢
ogolnodostepne, petne, rzetelne, przejrzyste
i zrozumiate (nie tylko dla ekspertéow) oraz
aktualizowane na biezgco. Juz na poczatku
konsultacji uczestnicy powinni wiedzie¢, jak




opinie?

Czy odbiorcom
zostat
przedstawiony
petny i jasny
harmonogram
konsultacji wraz
ze wskazaniem,
kiedy nastagpi
podjecie decyzji
dotyczacej
wdrozenia
wynikow?

Czy przedmiot
konsultacji zostat
zakomunikowany
jasno i
precyzyjnie?

Czy w
materiatach dla
uczestnikow
zostaty
przedstawione w
Sposob
bezstronny rézne
punkty widzenia,
rozwigzania i
konsekwencje
ewentualnych
wyborow?

Czy odbiorcom
zostaty jasno
zakomunikowane
zasady procesu
wraz ze
wskazaniem ich
roli na
poszczegdinych
etapach
konsultacji?

wyglada caly proces oraz co wydarzy sie po
zakonczeniu konsultacji. Pamietajmy rowniez,
ze poczucie frustracji roénie wraz z czasem
dzielacym konsultowanie od wdrazania
rozwigzan. Aby tego unikngé¢, trzeba z gory
podac terminy realizacji planowanych dziatan.
Nalezy zadba¢ nie tylko o tre$¢ przekazywanej
informacji, ale réwniez o jej forme

(formatowanie, oprawa graficzna),
szczegOlnie jezeli mamy  zainteresowac
mieszkancdw konsultacjami i zacheci¢ do

wziecia w nich udziatu.

Informowanie o konsultacjach i przedmiocie
konsultacji czesto mylone jest z samymi
konsultacjami. Konsultacje to wymiana opinii,
trzeba wiec okresli¢c, jak opinie i gtosy
w dyskusji beda zbierane, jak cata wymiana
zostanie zorganizowana

Kampania informacyjna nie jest kampanig PR-
owg lub marketingowa. Jej zadaniem nie jest
przekonanie  uczestnikow konsultacji do
jakiego$ rozwigzania, ale zachecenie do
rozwazenia [ dyskusji na temat
proponowanych rozwigzan z zachowaniem
otwartosci na ich wtasne propozycije.

PLAN Czy powstat To miejsce i czas na szczegdtowe
szczegbtowy zaplanowanie poszczegdlnych dziatan,
plan dziatan z dopracowanie materiatdw i upewnienie sie, ze
marginesami wszystko jest zapiete na ostatni guzik. Nie ma
Czasowymi na konsultacji idealnych, trzeba wiec zatozy¢, ze
ich realizacje? niektore dziatania mogg sie opdzni¢; dlatego

warto zatozy¢ marginesy bezpieczenstwa.

TESTO Czy materiaty Jezeli przedmiot konsultacji ma byc¢




WANIE informacyjne i zrozumiaty dla uczestnikdw  konsultacji,
merytoryczne dobrze jest przed uzyciem przetestowac
oraz narzedzia materialy na kilku niezaangazowanych
konsultacji (np. | osobach, pokaza¢ im materiaty, dopytac o to,
plakaty, ulotki, jak rozumiejg poszczegdlne sformutowania.
kwestionariusze, | Ich reakcja wskaze nam, czy wszystko jest
scenariusze jasne i przejrzyste.
spotkan,
warsztatow)
zostaty
przetestowane?

KROK 3

REALIZACIJA KONSULTACII

O CO
TRZEBA KOMENTARZ / SIEDEM ZASAD KONSULTACII
ZADBAC | KLUCZOWE PYTANIA (nawiasy)

e (Czy konsultacje | Na etapie realizacji procesu konsultacyjnego
przebiegaija warto zadawac sobie pytanie:
zgodnie z czy wszystko idzie zgodnie z planem? Czy
planem? kampania informacyjna jest

e (Czy przebieg skuteczna i przycigga uczestnikdw? Czy
konsultacji jest uzyskujemy  opinie  od uczestnikow?

dokumentowany
?

Czy opinie s3
zachowane tak,
jak sformutowali
je uczestnicy?

Czy dobrane narzedzia i metody konsultacji sg
odpowiednie?

Jezeli na ktore§ z powyzszych pytan
odpowiemy: NIE, bedzie trzeba
przemysle¢ zatozenia, plan oraz dobrane
rozwigzania [ elastycznie zmienic
sposob dziatania.

Na biezgco trzeba wyjasnia¢ wszystkie
watpliwosci uczestnikow konsultacji

i odpowiadac na ich pytania.

Wszystkie dziatania i gromadzone informacje
powinny by¢ przejrzyste, jawne
i dostepne dla wszystkich stron konsultacji.
Opinia uczestnika konsultacji powinna zostac
zachowana w mozliwie
dostownej formie — nie chodzi o jej
interpretacje przez urzednikdw, ale o jej
oryginalny ksztatt.




KROK 4

DECYZJA DOTYCZACA POZYSKANYCH OPINII

O CO
TRZEBA KOMENTARZ / SIEDEM ZASAD KONSULTACII
ZADBAC | KLUCZOWE PYTANIA (nawiasy)

e (Czy podejmujac | Podejmujac decyzje, gospodarz konsultacji
decyzje o powinien kierowac sie nie sitg
przyjeciu badz nacisku, ale interesem publicznym i dobrem
odrzuceniu ogolnym. Pod uwage nalezy brac
propozycji racje zgtaszane w trakcie konsultacji, a takze
uczestnikdéw to, przez kogo S wyrazane.
konsultaciji, Przewazy¢ powinna jednak troska o szeroko
wzieto pod rozumiany interes publiczny,
uwage interes w tym interes tych, ktérzy nie brali udziatu w
publiczny? konsultacjach. Kazda decyzja powinna by¢

uzasadniona.
KROK 5
INFORMACJA ZWROTNA
O CO
TRZEBA KOMENTARZ / SIEDEM ZASAD KONSULTACII
ZADBAC | KLUCZOWE PYTANIA (nawiasy)

Czy opinii
publicznej i
kazdemu, kto
zgtosit uwagi
badz w inny
sposob
uczestniczyt w
konsultacjach,
zostata
przekazana
odpowiedz w
rozsgdnym
terminie?

Podsumowanie konsultacji powinno nastgpic¢
W terminie podanym
na poczatku. Podsumowanie konsultacji
powinno mie¢ forme publicznie dostepnego
dokumentu z zestawieniem zgtoszonych opinii
i merytorycznym odniesieniem
sie do nich. Konieczny jest zalgcznik ze

zmienionym w wyniku konsultacji
dokumentem i omowienie  nastepnych
krokdw.

Odpowiedzi muszg uzasadnia¢ podjete
decyzje i by¢ przygotowane w jezyku

zrozumiatym dla pytajacych. Jesli w toku
konsultacji organizator otrzymat
bardzo duzo opinii i uwag, moze zbiorcze,
jasne odpowiedzi, umozliwiajgce
catoSciowy oglad tematu, opublikowac
w  jednym miejscu, do ktérego
zabierajgcy gtos obywatele majg dostep.

Publikujac  wyniki konsultacji, organizator
konsultacji musi zadbaé, by o tym
fakcie dowiedziaty sie osoby, ktore zgtosity




opinie poprzez publikowanie
odpowiedzi na ogodlnodostepnym portaluy,
gdzie prowadzono konsultacje.

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

KROK 6

EWALUACIA I SAMOOCENA

O CO
TRZEBA KOMENTARZ / SIEDEM ZASAD KONSULTACII
ZADBAC | KLUCZOWE PYTANIA (nawiasy)

e Czy cele Po zakonczeniu konsultacji przeprowadzony
zatozone na proces powinien zostac poddany
poczatku zostaly | ocenie organizatorow. Zadanie sobie kilku
zrealizowane? pytan i zapisanie odpowiedzi

e Czy nastepnym pozwala sprawdzi¢, w jakim stopniu zostat
razem dziatania | osiggniety sukces oraz wyciggngc
zostang wnioski na przysztos¢. Taki tekst jest
przeprowadzone | wewnetrznym dokumentem urzedu,
w taki sam tworzonym na potrzeby organizatoréw
Sposob? nastepnych konsultacji w urzedzie.

KROK 7

PODJECIE DECYZJI WDROZENIOWEJ

0 CO
TRZEBA
ZADBAC

KLUCZOWE PYTANIA

KOMENTARZ / SIEDEM ZASAD KONSULTACII
(nawiasy)

Czy decyzja
zostata
zakomunikowana
spotecznosci

i uczestnikom
konsultacji,
upewniajac ich o
tym, ze czas

i energia
poswiecone
przez nich na
konsultacje
zostaty

dobrze
wykorzystane?
Czy dla

Wynik konsultacji nie jest wigzacy dla
przedstawicieli wtadzy.

Termin podjecia decyzji (uchwata,
rozporzadzenie, zarzadzenie) powinien by¢
z gory (nawet w przyblizeniu) okreSlony juz
na poczatku konsultacji.

Podjeta decyzja powinna zostac
zakomunikowana opinii publicznej
i poszczegdlnym uczestnikom, biorgcym udziat

W konsultacjach, rowniez
tymi  kanatami informacyjnymi,  ktorymi
odbywalty sie konsultacje.

Jezeli wdrozenie rozwigzan poddanych
konsultacjom jest odsuniete w czasie,

warto przynajmniej raz na pét roku podawac
do publicznej wiadomosci,




wszystkich stron | na jakim etapie jest sprawa.
jest jasne, ze
wynik konsultacji
nie jest wigzacy
dla wtadzy?

e Czy w podjetej
decyzji
uwzgledniono
potrzebe
sprawozdawania
Z postepéw w
realizacji
przyjetych
rozwigzan?

7. KOMUNIKACJA W PROCESIE KONSULTACII

Komunikacja jest procesem majgcym miejsce w Srodowisku spotecznym
obejmujgcym aktywnoS¢ poznawczg cziowieka, stany afektywne, w ktdrych
uczestniczy oraz zachowanie. Procesy komunikacji opierajg sie na nadawaniu
i odbieraniu przekazow, ktore mogg by¢ bezposrednie lub posrednie. Procesy
bezposrednie, do ktérych nalezy niewatpliwie zaliczy¢ konsultacje spoteczne, majq
z reguty wysoki stopien intencjonalnosci. Jak wskazujg badania spoteczne,
bezposrednie kontakty administracji publicznej (w tym wypadku samorzadowej)
sg formg lepiej przyjmowang przez adresatdéw dziatan informacyjnych a zarazem
takze chetniej stosowang przez lokalnych biurokratdw32. Przekazy posSrednie
zaliczy¢ nalezy do kategorii posrednich z tego wzgledu, Zze trudno jest w ich
przypadku sprowokowac reakcje zwrotng — majg one niewatpliwie charakter
informacyjny ale zarazem takze bardziej otwarty, co oznacza, ze grupa ich
odbiorcdw jest szersza nawet o osoby nie bedgce zainteresowanymi dang
kwestig. Jak zasygnalizowano powyzej komunikowanie spoteczne moze miec
charakter informacyjny i/lub perswazyjny. W pierwszym wariancie bedzie
dotyczyto przekazywania informacji, w drugim — wigze sie z przekonywaniem,
naktanianiem, manipulowaniem, a niekiedy takze (w skrajnych sytuacjach)
z wydawaniem polecen czy rozkazéow. Komunikacja dokonujgca sie pomiedzy
aktorami zycia spotecznego przybiera dwa podstawowe wymiary: werbalny
i niewerbalny. Komunikacja werbalna odnosi sie do mowy, jezyka, ktorym
postugujemy sie formutujgc informacje. Natomiast komunikacja niewerbalna to
inaczej komunikacja pozastowna, taka dla ktérej charakterystyczne sg
nastepujace czynniki: wyglad zewnetrzny partnerdw interakcji, odlegto$¢ miedzy
partnerami interakcji, gesty, ruchy ciata, kontakt wzrokowy, wrazenia wechowe,
brzmienie gtosu. Trzeba podkresli¢, ze nadawanie i odbieranie komunikatow
zachodzi rownoczes$nie na ptaszczyznie werbalnej i niewerbalnej. Oba wrazenia
odbierane sg symultanicznie przez partnerdw interakcji, co ma swoje
konsekwencje rowniez dla procesu prowadzenia konsultacji spotecznych -
szczegblnie w ich wymiarze bezposrednim.



1) Komunikacja werbalna

Moéwienie jest dla cztowieka czynnoscig naturalng. Za pomocg stéw przekazujemy

sobie informacje, opowiadamy historie. MOwimy duzo, ciggle. Niestety czesto nie
zastanawiamy sie nad sposobem, w jaki nalezy moéwi¢, aby odbidor naszych
komunikatdw byt bardziej przejrzysty i tatwiejszy. Nie od dzisiaj wiadomo, ze
nawet trudne teksty przekazane w ciekawy sposdb mogg byc¢ tatwiejsze do
zrozumienia niz prosty tekst powiedziany monotonnie. Aby przekaza¢ innym
swoje zdanie w sposép, ktory ich zainteresuje, pamietaj o kilku zasadach:
KLUCZOWE UMIEJETNOSCI WERBALNE

- UZYWANIE PROSTEGO JEZYJA
- ODPOWIEDNIA JAKOSC MOWIENIA
- EMISJA GLOSU

- PRECYZYINOSC WYPOWIEDZI

2) Komunikacja niewerbalna Komunikacja niewerbalna, czyli tzw. jezyk ciata,
obejmuje kontakt wzrokowy, mimike, dotyk, gesty i postawe ciata. Uznawana jest
za bardziej prawdziwg forme komunikacji niz mowa. Wynika to przede wszystkim
ze spontanicznosci i tego, ze nierzadko nasze gesty majg charakter niezamierzony
czy wrecz nieSwiadomy. Nie oznacza to oczywiscie, ze nie mozemy nauczy¢ sie
panowania nad swoimi emocjami i co za tym idzie — panowania nad sposobem ich
wyrazania przez nasze ciato. Najprawdopodobniej jednak nigdy nie nauczymy sie
rozpoznawac intencji drugiej osoby w 100%. Nie istnieje bowiem zaden sposdb
gwarantujgcy ich zdemaskowanie. Przeciez nasze gesty nie posiadajg ,jedynej
stusznej” stownikowej definicji, nie zawsze wiec dokonywana przez nas
interpretacja musi by¢ prawidtowa. Mimo tych ograniczen postaramy sie w dalszej
czesci rozdziatu zaprezentowac najwazniejsze wedtug nas aspekty komunikacji
niewerbalnej, dzieki ktérym bedziecie mogli odnies¢ sukces w swojej pracy.
Przede wszystkim skupimy sie na sposobach autoprezentacji, ktére pozwolg na
zdobycie i utrzymanie kontaktu z publicznoscia.

KLUCZOWE WYMIARY KOMUNIKACJII NIEWERBALNE]
- KONTAKT WZROKOWY

- DOTYK

- MOBILNOSC MOWIENIA

- GESTY

- WYGLAD



Zrodia:

https://kanonkonsultacji.fise.org.pl/po-co-organizuje-sie-konsultacje-

spoleczne/
Ngo.pl
http://repozytorium.uni.wroc.pl/Content/89366/0lejnik M Aktywne nar

zedzia i techniki.pdf
http://siecsplot.pl/wp-

content/uploads/2019/04/Model poradnik Splot.pdf
http://siecsplot.pl/wp-content/uploads/2019/04/model wspolpracy.pdf

https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/6330/Zalacznik 7 Katal

og technik 07 15.pdf

Narzedzia i techniki konsultacji spotecznych Podrecznik jak prowadzi¢
konsultacje wspoffinansowany przez Unie Europejskg w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego Opracowanie: Fundacja Rozwoju
Demokracji Lokalnej Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im.
Waleriana Panki w Katowicach Katowice 2013



https://kanonkonsultacji.fise.org.pl/po-co-organizuje-sie-konsultacje-spoleczne/
https://kanonkonsultacji.fise.org.pl/po-co-organizuje-sie-konsultacje-spoleczne/
http://repozytorium.uni.wroc.pl/Content/89366/Olejnik_M_Aktywne_narzedzia_i_techniki.pdf
http://repozytorium.uni.wroc.pl/Content/89366/Olejnik_M_Aktywne_narzedzia_i_techniki.pdf
http://siecsplot.pl/wp-content/uploads/2019/04/Model_poradnik_Splot.pdf
http://siecsplot.pl/wp-content/uploads/2019/04/Model_poradnik_Splot.pdf
http://siecsplot.pl/wp-content/uploads/2019/04/model_wspolpracy.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/6330/Zalacznik_7_Katalog_technik_07_15.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/6330/Zalacznik_7_Katalog_technik_07_15.pdf

