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Jak zorganizowac debate?

Co zrobié, aby spotkania mieszkancéw i wladz dostarczaly waznych informacji

o potrzebach obywateli i pracach wladz samorzgdowych oraz wzmacnialy
wspélodpowiedzialno$é wszystkich cztonkéw samorzgdu za wspélne dobro? Oto nasz
przepis na spotkanie angazujace zaréwno lokalne wladze jak i mieszkancéw.

Kontakt z wojtem/burmistrzem/
prezydentem

Jedli organizujesz spotkanie zwigzane z jaka$ konkretng akcjg (np. Masz Glos), bardzo

wazne jest, aby wojt/burmistrz/prezydent wiedzial, na czym ona polega i czemu

konkretnie stuzyé bedzie spotkanie z mieszkanicami, na ktére chcemy go zaprosié. Warto

przedstawié akcje jako sposéb budowania wspétpracy pomiedzy wiadzami samorzgdowymi

i mieszkancami. Najlepiej na rozmowe udaé sie osobiScie, zabierajgc przy tym:

* pisemng informacje o akcji

* materialy dotyczace tematu planowanego spotkania

* 2-3 naszych wspélpracownikéw, ktérzy uwiarygodnig nas i dopilnuja, abySmy
podczas rozmowy o czym$ waznym nie zapomnieli.

Istotne jest przygotowanie merytoryczne, dotyczace:

* celow akcji

° organizatoréw i organizatorek (warto mieé przygotowane informacje dotyczace tego
kim jesteScie jako grupa badz organizacja i skad wzigt sie pomyst na dziatanie?)

* partneréw i patronéw medialnych (jezeli sg)

* potrzeby angazowania spolecznosci lokalnej w sprawy gminy — przygotujcie
weczeéniej wstepng diagnoze, ktéra ttumaczy potrzebe realizacji pomystu (mogg to
by¢ zebrane opinie mieszkafcéw miejscowosci i wypowiedz eksperta badz ekspertki)

* poszczegdlnych etapéw akeji i ich kolejnosci

* oczekiwanego zakresu wspolpracy w ramach akeji z przedstawicielami samorzadu

* roli przedstawicieli wladz samorzadowych podczas planowanego spotkania.

Z reguly wéjt/burmistrz/prezydent sg osobami bardzo zajetymi, dlatego warto termin
spotkania dostosowa¢ do jego kalendarza. Upewnijcie sie jednak, czy nie ma w tym
czasie konkurencyjnej ,,imprezy”, meczu polskiej reprezentacji oraz czy godzina jest
odpowiednia dla grup mieszkancéw, na ktérych obecnosci szczegélnie Wam zalezy.
Pamietajcie dla wladz lokalnych wspélpraca musi réwniez nie$¢ za sobg wymierne
korzysci. Pomyslcie, w jaki sposéb moga one skorzystaé na realizacji Waszego pomystu.
Koniecznie powiedzcie o tym na spotkaniu z wéjtem/burmistrzem/prezydentem.

Miejsce | termin spotkania

Miejsce spotkania jest bardzo wazne. Musi by¢ to przestrzen odpowiedniej wielkoSci (trzeba
oszacowac liczbe uczestnikéw spotkania). Dobrze, aby byto to miejsce powszechnie znane,
aby kazdy wiedzial, jak tam trafié¢. Moze to byé np. sala oérodka kultury, szkoty, sala parafialna,
sala w urzedzie gminy/miasta, biblioteka, skwer, plac czy park itp. Im bardziej ,,neutralne”
miejsce, tym lepiej. Najlepiej, jesli jest to miejsce w centrum miejscowosci, dokad tatwo
dojechaé, réwniez komunikacjg publiczng. Starajmy sie unikaé zbyt duzych pomieszczen,
np. szkolnych stoléwek czy sal gimnastycznych. Warto tez zadbaé o jego dostepnosé dla oséb
z niepelnosprawno$ciami. I poinformowaé weze$niej mieszkancow o zakresietej dostepnosei.



Pamietajcie tez o czyms$ dla ciata. Herbata, soki, woda, herbatniki i stone paluszki umilg
dyskusje. Dobrym pomyslem jest tez zachecenie mieszkancéw, aby wlasnorecznie
przygotowali drobne przekaski — taki ,,sktadkowy poczestunek” to jeden

ze skuteczniejszych pomystéw na skracanie dystansu miedzy ludZzmi i ocieplenie
atmosfery. Mozna réwniez porozmawia¢ z lokalng cukiernia, piekarnig, aby przekazali
co nieco, w zamian oferujgc im reklame podczas spotkania.

Przed spotkaniem warto przygotowaé prezentacje multimedialng, poSwiecong
omawianemu tematowi badZ choéby wypisaé najwazniejsze hasta. Cheac je przedstawié
go$ciom, bedziecie potrzebowali komputera, projektora multimedialnego (rzutnika)
oraz ekranu lub przynajmniej skrawka jasnej Sciany. Jezeli spodziewasz sie wiekszej
liczby oséb, a sala jest duza, warto zaopatrzyé sie w mikrofon. Wszystkie te urzadzenia
mozesz sprobowaé pozyczy¢ z urzedu gminy/miasta, biblioteki, domu kultury czy

od zaprzyjaznionych organizacji.

Zaproszenie wojta/burmistrza/prezydenta

Gdy tylko uda sie uzgodnié¢ z wéjtem/burmistrzem/prezydentem termin i miejsce
spotkania, wys$lij zaproszenie na spotkanie — mailem lub pocztg tradycyjng. Wazne jest,
aby dzialaé szybko, zeby urzednik nie zapomnial, co to za spotkanie, albo nie zmienit
zdania. Sprawne dzialanie podniesie réwniez wiarygodno$¢ organizacji w jego oczach.

Informowanie mieszkancow

O wydarzeniu informuj juz w fazie jego przygotowania. Jednym ze sposobéw na
zainteresowanie spotkaniem jest nadanie mu intrygujgcej nazwy. Moze odnosié¢ sie

do najwazniejszego aktualnie lokalnego problemu albo do dalekosieznych planéw.
Najwazniejsze, zeby budzila zainteresowanie i emocje. Pelny komunikat o spotkaniu
powinien zawieraé najwazniejsze informacje: kiedy i gdzie sie odbedzie, kto weZmie
w nim udzial, jaki jest plan spotkania. Wazne jest czytelna informacja o celu spotkania
i korzysciach, jakie przyniesie uczestnikom.

Informacje o spotkaniu trzeba rozpowszechniaé wieloma kanalami:

* mozna rozsylaé pisemne zaproszenia

* rozdawa¢ ulotki na ulicach, w sklepach, w srodkach transportu publicznego
i innych miejscach publicznych

* rozpowszechniaé¢ plakaty w miejscach do takich celéw wyznaczonych

° zapraszac osobiScie oraz ,,pocztg pantoflowg”

* zamie$ci¢ ogloszenie w lokalnej prasie, na antenie lokalnej stacji radiowej lub
telewizyjnej, w lokalnych portalach internetowych, na forach etc.

* poprosi¢ proboszcza, aby informacje ogtoszono po mszy lub opublikowano
w gazetce parafialnej.

*  Osoby lepiej obeznane z nowymi technologiami powinny sprébowaé rozsylania
zaproszen mailem oraz za pomocg komunikatoréw np. Skype komunikacji poprzez
portale spotecznos$ciowe: Facebook, Twitter, GoldenLine, YouTube

* wykorzystania stron internetowych zaprzyjaznionych organizacji oraz ich profili
w mediach spoteczno$ciowych

* zamieszczania informacji na lokalnych forach internetowych

TROCHE O RETORYCE

* zapraszaj — nie informuj!

* pisz prosto, zrozumiale, jezykiem zblizonym do jezyka odbiorcy, unikajac
nowomowy urzedowej czy branzowej!

Zaproszenie wéjta/
burmistrza/
prezydenta

<

Informowanie
mieszkancoéw
<



Przed spotkaniem
>

Proponowany
przebieg
>

°  motywuj, angazuj, odwotuj sie do emocji!
* podpisz komunikat — zaproszeni powinni wiedzieé¢, kto ich zaprasza!
UWAGA! Informacje o spotkaniu warto rozsytaé co najmniej 10 dni przed planowanym

wydarzeniem.

Przed spotkaniem

Na dwa dni przed spotkaniem nalezy telefonicznie potwierdzié obecnosé
najwazniejszych gosci i przypomnieé im o wydarzeniu. Na miejsce spotkania trzeba
przyj$¢ duzo wczeéniej, aby przygotowaé sale i sprawdzié, czy wszystko jest gotowe.
Na drzwiach wejSciowych warto powiesié plakat zapraszajacy do Srodka. Jesli dojscie
do sali lub budynku jest utrudnione, warto je oznakowaé, np. wydrukowanymi
strzaltkami z nazwa wydarzenia.

Scenariusz spotkania powinien by¢ ustalony wczeéniej, a gléwni méwcy powinni go
znaé. Koniecznie trzeba przedstawié go réwniez publiczno$ci, by wiedziala, czego sie
spodziewac i kiedy zabiera¢ glos.

Nalezy zaplanowadé, jak dlugo ma trwaé cale wydarzenie (sugerujemy ograniczenie
do dwdéch godzin) i ile czasu chcemy przeznaczyé na poszczegdélne jego etapy

(w tym — konkretne wypowiedzi). Warto rozwazyé¢ 5-10-minutowg przerwe miedzy
poszczegdlnymi cze$ciami.

Jezeli jest taka mozliwo$é, w sgsiadujagcym pomieszczeniu zorganizujcie kacik dla
dzieci, ktérych rodzice chcieliby uczestniczyé w spotkaniu. Pamietajcie o zapewnieniu

opieki dla najmtodszych.

Proponowany przebieg:

* prezentacja lokalnych probleméw, wskazanych przez mieszkancéw — moze to byé
kilka krétkich wystgpien, poprowadzonych przez zaproszonych méwcow, lokalne
autorytety lub przedstawicieli mieszkancow

* dyskusja na temat zaprezentowanych probleméw, umozliwiajaca udzial wszystkich,
ktérzy chcg zabraé glos

* robocze rozmowy w grupach (dobry spos6b na zaangazowanie wszystkich zebranych),

* przedstawienie propozycji rozwigzan

° podsumowanie przez osobe prowadzacg spotkanie

Spotkanie powinno byé prowadzone przez osobe do tego wyznaczong. Moderatorem

moze byé np. urzedniczka, nauczyciel, soltys lub przewodniczgca rady rodzicéw, istotne

jest, aby byla to osoba, ktéra:

* czuwa nad porzgdkiem wypowiedzi, udziela glosu, pilnuje czasu

* dba o réwnowage pomiedzy osobami zabierajacymi glos

* umozliwia zabranie glosu wszystkim uczestnikom

* chroni uczestniké6w przed atakami personalnymi

* czuwa nad procedurg podzialu na grupy robocze i prezentowaniem wynikow ich pracy

* nie prezentuje wlasnych pogladéw, nie zglasza pomystéw, nie ocenia méweéw ani
ich pogladéw

Moderatorowi moze pomagaé osoba w roli sekretarza, ktéry zapisuje wnioski z dyskusji

i efekty pracy w grupach, np. tworzy ,,pamieé¢ grupowg” w formie plakatéw rozwieszonych

na Scianach. Warto spisac je po spotkaniu i rozestaé¢ do wszystkich uczestnikéw. Przebieg

spotkania mozna nagrywac (za zgodg uczestnikéw) lub protokolowaé, dzieki czemu latwiej

pdzniej napisaé notatke dla prasy i sprawozdanie. Wazne, aby mieszkanki i mieszkancy



mogli w prosty spos6b dotrzeé¢ do podsumowania oraz by nieobecni mieli szanse dotgczyé

swoje wnioski. Warto wiec przy publikacji podsumowania dodaé¢ kontakt mailowy
lub telefoniczny do organizatoréw/organizatorek.

Bez regut ani rusz

Aby zapewnié porzgdek podczas spotkania oraz stworzyé dobrg atmosfere

do prezentowania réznych opinii, osoba prowadzgca powinna:

przywitaé wszystkich uczestnikéw spotkania, przedstawié sie i powiedzieé

o pelnionej roli

zaprezentowacé cel i oczekiwane rezultaty spotkania (co sie powinno zmienié

po jego zakonczeniu)

przedstawi¢ plan spotkania, w tym ramy czasowe

przedstawié¢ wszystkich méwcéw, a takze osoby odpowiedzialne za prawidlowy
przebieg dyskusji

omoéwi¢ metody pracy (podzial na grupy, jesli bedzie konieczny)

nakresli¢ zasady obowigzujgce wszystkich obecnych (np. méwi jedna osoba na raz,
nie przerywamy sobie, nie stosujemy atakéw personalnych, nie wychodzimy
wezeéniej, méwimy nie dluzej niz 3 minuty, wylgczamy telefony komérkowe)
Zasady mozna przedstawi¢ w formie kontraktu i zaprezentowaé wszystkim
uczestnikom na poczatku spotkania, np. wySwietlajgc na ekranie. Warto zapytaé
czy uczestnicy i uczestniczki cheieliby wprowadzié¢ wlasne zasady, albo czy maja
dodatkowe potrzeby, na ktére nalezy zwréci¢ uwage. To wprowadzi atmosfere
wspotodpowiedzialnos$ci za sukces spotkania.

Tekst zostal przygotowany we wspolpracy ze Stowarzyszeniem Szkola Lideréw
(http://www.szkola-liderow.pl/).

Bez regut ani rusz
<









Masz
GlIQs

Akcja Masz Gtos to ogolnopolska inicjatywa, ktora wspiera
mieszkancow w dziataniach na rzecz ich najblizszego otoczenia.

0d 2002 roku pomagamy osobom z catej Polski wprowadzac¢ zmiany,
wspotpracowac z wtadzami i angazowac innych do dziatania.

Udowadniamy, ze wszyscy mozemy mie¢ wptyw na to,
co dzieje sie na naszym podworku, w gminie i powiecie.

Jezeli masz pomyst na zmianeg, chcesz dziata¢ i mie¢ wptyw
na zycie Twojej lokalnej spotecznosci, dotacz do akcjil

Wiecej informacji znajdziesz na stronie
www.maszglos.pl

oraz na naszym profilu na Facebooku
www.facebook.com/maszglos.

Skontaktuj sie z nami:
Fundacja im. Stefana Batorego
tel. 22 536 02 62
maszglos@batory.org.pl

Organizator
akcji Masz Gtos
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