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SCENARIUSZ DO WARSZTATÓW KONSULTACYJNYCH 

Cel warsztatów: zebranie opinii i uwag mieszkańców na temat Rapotu zawierającego  uwagi i rekomendacje zmian w sposobie prowadzenia 

lokalnych konsultacji. Raport będzie podstawą do  debaty z kandydatami i kandydatkami do władz. 

Efektem spotkania powinno być uzupełnienie Raportu o uwagi mieszkańców i przedstawicieli organizacji pozarządowych.  osoba notująca 

przebieg  dyskusji. 

Sprawy organizacyjne:  

Spotkanie powinno być zaplanowane z wyprzedzeniem (ok. miesięcznym). Na spotkanie zapraszamy osoby, które są liderami społeczności 

lokalne, osoby aktywne, przedstawicieli lokalnych organizacji pozarządowych oraz urzędników i przedstawicieli władz. Zaproszenia powinny 

dotrzeć do adresatów przynajmniej na dwa tygodnie przed planowanym spotkaniem. Na tydzień przed spotkaniem warto telefonicznie 

przypomnieć o spotkaniu i potwierdzić udział zaproszonych osób.  

Godzina i miejsce powinna być dostosowana do potrzeb uczestników. Jeśli zaproszone osoby pracują zawodowo, warto przeprowadzić 

warsztat w godzinach popołudniowych. Miejsce spotkania, w miarę możliwości powinno być dostosowane do potrzeb osób niepełnosprawnych. 

Wielkość sali należy dostosować do liczby zaproszonych gości. 

O moderowanie dyskusji warto poprosić osobę z doświadczeniem.  Ktoś inny powinien notować przebieg dyskusji. 

Co jeszcze jest potrzebne: rzutnik, laptop do prezentacji raportu, flipczart lub tablica do zbierania uwag, karteczki  post-it , markery oraz  

wydrukowany  raport dla uczestniczek i uczestników spotkania. 

 

Scenariusz: 
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lp Co? Opis- jak? Czas Co jest potrzebne? 

1 Powitanie przybyłych, 

zaproszonych 

uczestników/uczestniczek  

Powitanie wszystkich przybyłych i przekazanie celu 

spotkania. 

5 minut Prowadzący/a 

2 Przedstawienie się 

uczestników i 

uczestniczek 

Każda z osób przedstawia się, krótko opowiada o 

tym co robi w gminie/mieście i czy ma 

doświadczenie związane z konsultacjami (czy 

brał/a udział, przeprowadzał/a, itp. 

15-20 minut Prowadzący/a 

3 Zaproponowanie 

przebiegu spotkania, 

zasad uczestniczenia  

i prowadzenia dyskusji  

Plan i zasady prowadzący powinien mieć spisane 

na flipczarcie lub tablicy. Należy podać plan 

spotkania i orientacyjny czas trwania. Zasady 

prowadzenia mogą uzupełnić osoby biorące udział 

w spotkaniu. Przykładowe zasady: 

- mówimy pojedynczo, nie przerywamy sobie, 

-wyłączamy telefony, 

- szanujemy siebie, 

-mówimy krótko i na temat, 

-zgłaszamy konstruktywne uwagi i pomysły, itp. 

5 minut Flipczart lub tablica, kartony 
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4 Prezentacja raportu i 

rekomendacji do zmian 

Prezentacja powinna być krótka, w atrakcyjnej  

i łatwej do zrozumienia formie (prezentacja Power 

Point, Prezi). Powinna zawierać informacje na 

temat sposobu zbierania informacji, główne 

wnioski i rekomendacje.  

15 minut Laptop, rzutnik, przygotowana 

prezentacja, prezentacja i raport dla 

uczestników. 
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5 Zebranie uwag i opinii Proponujemy przeprowadzić proces zebrania opinii 

w dwóch etapach: zebranie opinii na temat 

wniosków z badania i zebranie opinii na temat 

rekomendacji do zmian. 

a)zebranie opinii na temat wniosków można 

przeprowadzić w formie otwartej dyskusji 

moderowanej.   

b)zebranie opinii na temat rekomendacji do zmian 

w obszarze konsultacji. Podział uczestników i 

uczestniczek na grupy (5 grup- jeśli obecnych 

będzie 15 osób w jednej grupie będą trzy osoby). 

Każda z grup otrzymuje kartę z rekomendacjami 

odnoszącymi się do etapów konsultacji (jeden 

etap/jedna karta). Grupa ma 5 minut na dyskusję i 

wpisanie własnych uwag do danego etapu, po tym 

czasie następuje zmiana, grupa przechodzi do 

następnego etapu/stolika. Na koniec grupy 

prezentują otrzymane wyniki. 

45 minut 5 stolików, karty z etapami konsultacji i 

proponowanymi rekomendacjami, 

markery dla każdej grupy, miejsce do 

prezentacji końcowych efektów prac 

grup. 
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6. Podsumowanie i 

zakończenie spotkania 

W tej części istotne jest, by poinformować 

uczestników i uczestniczki o dalszych działaniach: 

przekazanie uwag władzom, zamieszczenie ich 

wraz z raportem na stronach miasta i portali 

miejskich, debata z kandydatami i kandydatkami 

do władz na temat modelu konsultacji jaki będą 

realizować w swoich działaniach. 

5 minut  

 

 


