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Wstep

Zobaczytas na tablicy ogtoszen, ze w Swietlicy gminnej odbedzie sie spotkanie dotyczace re-
montu budynku Swietlicy. Jest szansa na zmiane wystroju, a sottys chce zapytaé mieszkarcow
i mieszkanki o to, jaki rozktad pomieszczen i wystroj bytby najlepszy.

Wchodzisz na spotkanie, widzisz wielki stof przykryty suknem, za nim sottys z wéjtka rozmawiaja
przyciszonymi gfosami. Twoje sasiadki stoja niedaleko i we dwie popatruja na stot. Dotaczasz
do nich i czekacie wspélnie, az zejda sie mieszkancy.

Spotkanie zaczyna sie od powitania przez wdjtke, potem gtos zabiera sottys. Opowiada
o planach remontu, méwi, jakie zmiany chce wprowadzi¢ w uktadzie pomieszczen i wystroju
Swietlicy. Wszystko bytoby dobrze, tylko Ze te zmiany zaktadaja likwidacje matego pomieszcze-
nia, w ktérym odbywaty sie zajecia dla najmtodszych dzieci. Dzieki temu bedzie mozna
powiekszy¢ duza sale. Stanie sie ona bardziej ,,reprezentacyjna” dzieki swojemu rozmiarowi —
zapewnia softys.

Rodzice maluchoéw, ktérzy brali udziat w spotkaniach grupy zabawowej dla najmtodszych, sg
nieobecni na sali, bo spotkanie odbywa sie o 19:00, wiec nikt poza toba nie protestuje. Twoj
gtos przez prowadzacego zostaje obsmiany, bo przeciez nie jestes mama matego dziecka. Gdy
ttumaczysz, ze nie jestes mama, ale ciocig, a siostra nie mogta przyjs¢, bo to pora ktadzenia
dziecka spa¢, nikt juz nie bierze tego gtosu pod uwage.

Pare tygodni pdzniej widzisz, jak wokot Swietlicy zbiera sie ekipa budowlana i styszysz huk
ciezkich mfotow rozbijajacych Sciane dziatowa w Swietlicy.

lle mamy za soba takich spotkan? Zebran wiejskich? Spotkan lokalnego stowarzyszenia? Ile razy
wyszedtes ze spotkania sfrustrowany, bo prowadzaca nie wzieta pod uwage twojego gtosu? lle
razy miatas poczucie straconego czasu, bo przez wiekszosc¢ spotkania ludzie sie przekrzykiwali,
a osoba prowadzaca nie robita z tym porzadku?

W tym zeszycie chcemy sie razem z tobg zastanowic, jak przygotowac dobre spotkanie konsul-
tacyjne. Przeanalizujemy kolejne kroki, ktore trzeba podja¢, aby osiagnac jego zaktadany cel.
Wspolnie rozwazymy, czy warto zatrudni¢ osobe prowadzaca takie spotkanie, i pomyslimy, jak
sie przygotowac, aby poprowadzi¢ je samodzielnie.



Konsultacje spoteczne

Konsultacje spoteczne to w Polsce coraz bardziej popularna forma prowadzenia dialogu
z mieszkaricami. Samorzady chetniej niz kiedys pytaja ludzi, czego potrzebuja i jak widza rozwdj
swoich miast, wsi i osiedli. Celem konsultacji jest poinformowanie, a takze zasiegniecie opinii
mieszkancdw na temat waznych spraw lokalnych (a czasem tez regionalnych czy krajowych®

W ramach konsultacji przedstawiciele wtadz mogg przedstawia¢ obywatelom swoje plany
dotyczace np. aktow prawnych (ich zmiany lub uchwalania nowych), inwestycji lub innych
przedsiewziec, ktore beda miaty wptyw na zycie i prace obywateli, moga tez wystuchiwac ich
opinii na ten temat oraz informowac o ostatecznych decyzjach, ktére zostang podjete.

Konsultacje spoteczne nie ograniczajg sie jednak tylko do przedstawienia i opiniowa-
nia gotowych planéw. Moga by¢ tez procesem, w ktérym od poczatku wypracowywana
jest jakas propozycja rozwiazania lub diagnozowane s3g potrzeby w obszarze, w ktorym
w przysztosci podejmowane beda decyzje publiczne. Istotg konsultacji spotecznych
jest poznawanie perspektyw i potrzeb réznych ludzi i wspdlny namyst nad konkretnymi
rozwigzaniami i dziataniami, ktore pozwola realizowa¢ ich zréznicowane potrzeby. Ogol-
nym celem konsultacji powinno by¢ poszukiwanie rozwigzan, ktére pomoga wtadzom pub-
licznym podejmowac decyzje w najwiekszym stopniu realizujace zasade dobra wspdlnego
w danej spotecznosciZ

Jak przygotowac dobre konsultacje spoteczne?

W prowadzeniu konsultacji spotecznych bardzo wazne jest, aby zachowac¢ odpowiednia
kolejnos¢ dziatan®. Najpierw trzeba zadecydowac o tym, czy dany temat w ogéle nadaje sie
do spotecznego skonsultowania. Jesli zapadta w tej sprawie decyzja wiadz, jesli mozliwe
technicznie jest tylko jedno rozwigzanie lub jesli obowiazuja nadrzedne przepisy, na ktore
ani mieszkanki, ani wtadze gminy nie majg zadnego wptywu, poddawanie tematu konsultac-
jom nie ma sensu. Jesli jednak w danej sprawie pozostaje pole do dyskusji, nalezy nastepnie
wyznaczy¢ sobie jasny cel konsultacji i dopiero potem przystapi¢ do organizowania spotkan
z mieszkaricami.

Jesli dojdziemy do wniosku, ze elementem naszych konsultacji powinny by¢ spotkania
z mieszkancami i mieszkankami (a nie np. ankiety wrzucane do skrzynki w sklepie), musimy
podjac decyzje, kto ma takie spotkanie poprowadzi¢.

1 https://konsultacje.um.warszawa.pl/o-konsultacjach (dostep 20.02.2019)

2 https://poradnik.ngo.pl/co-to-sa-konsultacje-spoleczne (dostep 20.02.2019)

3 Wiecej o tym mozesz przeczytaé tutaj: http://www.konsultacjezzasadami.pl/osiem-krokow-konsultacji-spolecznych.
html (dostep 20.02.2019)


http://www.konsultacjezzasadami.pl/osiem-krokow-konsultacji-spolecznych.html
http://www.konsultacjezzasadami.pl/osiem-krokow-konsultacji-spolecznych.html

Na to pytanie trzeba odpowiedzie¢ sobie szczerze i jednoznacznie. Aby to utatwi¢, w kolejnym

rozdziale piszemy, kim jest moderatorka prowadzaca spotkania, jakie musi mie¢ cechy i kompe-
tencje, zeby by¢ w stanie poprowadzi¢ dobre, ciekawe i uwzgledniajace wszystkie gtosy spot-
kanie. Jesli po przeczytaniu uznasz, ze ty jestes$ ta osoba - Swietnie! W kolejnej czesci dowiesz

sie, jak sie przygotowac do tego zadania. A jesli dojdziesz do wniosku, ze jeszcze brakuje ci

doswiadczenia czy umiejetnosci, nie zniechecaj sie i tym razem zatrudnij profesjonalistke, przy-

gotuj spotkanie wspodlnie z nig i ucz sie, jak prowadzi¢ spotkania. Moze juz w nastepnym cyklu

konsultacji to wtasnie ty je poprowadzisz?

Zadania moderatorki

ZADANIA
MODERA-

TORKI

=>

NARZEDZIA
- JAK TO ZROBIC?

O

PRZYKLADY, CO
KONKRETNIE MOZE ZROBIC
LUB POWIEDZIEC MODERATOR/KA

-

Dbanie o to, by

zebrani nie odchodzili
od wyznaczonego
tematu i celu spotkania

* Na samym poczatku - jasne poinfor-
mowanie mieszkancow, jaki jest cel
spotkania, jakie beda jego elementy
oraz ile bedzie trwato

e Zapisanie celu na plakacie lub
srzucenie” na slajdzie w prezentacji
multimedialnej; upewnienie sie,
ze mieszkancy rozumieja, czemu jest
poswiecone spotkanie (,,Czy sg jakie$
pytania czy watpliwosci odnosnie tego,
co ma sie dzi$ wydarzy¢?”)

¢ |Informowanie mieszkancow,
ze dyskusja zeszta na watki poboczne

* Przypominanie od czasu do czasu celu
spotkania oraz omawianego tematu

Celem dzisiejszego spotkania jest
wspolne ustalenie z paristwem, gdzie

i na jakich zasadach w naszej gminie
mogtyby powstac nowe inwestycje,

np. chlewnie i kurniki. Spotkanie bedzie
miato trzy czesci: w pierwszej zaprosimy
panstwa do podzielenia sie swoimi reko-
mendacjami i watpliwosciami, w drugiej
odniesie sie do nich ekspert, a w trzeciej
podsumujemy gtéwne watki ze spot-
kania. Planujemy, ze spotkanie potrwa
okoto dwoch godzin.

Stysze, ze kwestia remontu wiejskiej
Swietlicy jest dla paristwa wazna,
jednak przypominam, ze tematem
dzisiejszego spotkania jest przebieg
drogi w miejscowosci Korytowo, a nie
kwestia remontu swietlicy wiejskiej.
Zapisze ten drugi temat na osobnej
kartce, tak zeby nam nie zginat,

i zarekomenduje wtadzom gminy
zorganizowanie osobnego spotkania
w tej sprawie.



=>

Podsumowywanie

i syntetyzowanie
tego, co powiedzieli
mieszkancy i inne
osoby biorace udziat
w spotkaniu

O

¢ Obserwacja dyskusji i 0séb uczest-
niczacych i zapewnienie przerw
w odpowiednim momencie (np. gdy
wokot jakiegos tematu narastajg
emogje i ludzie potrzebuja
porozmawiac ze soba, lub po dtugiej
prezentacji, gdy widzimy, ze osoby
uczestniczace sg znuzone)

» Zadbanie o osoby, ktore przyszty na
konsultacje, ale maja do rozwiazania
lub wydyskutowania problem, ktory
odbiega od biezgcego tematu konsultacji.

* Zapisywanie najwazniejszych
omawianych pomystéw i zagadnien na
tablicy lub papierze, tak by wszyscy
mogli poréwnac je, dostrzec wspdlne
punkty badz istniejgce roznice,
zaobserwowac postep w dyskusji

* Proszenie pomystodawcéw o szersze
omoéwienie badz uzasadnienie swoich
pomystow

* Podkreslanie i podsumowywanie tego,
co powiedziaty mniej aktywne podczas
spotkania osoby

-

Widze, ze temat jest bardzo zywy i potrze-
bujecie panistwo ze sobg porozmawiac.
Zapraszam na 20-minutowga przerwe,
poczestowanie sie kawa, herbata

i rozmowy w kuluarach. W razie pytan

czy watpliwosci jestesmy do paristwa
dyspozycji rowniez w przerwie.

Stysze, ze zgtasza pani problem braku
odrolnienia pani dziatki, mimo zabiegania
o to przez ostatnich piec lat. Tematem
dzisiejszych konsultadji jest jednak prze-
bieg drég w miejscowosci X. Czy mozemy
zaprosic paniag w przerwie tu do nas do sto-
lika? Porozmawiamy o tym, co jest potrze-
bne, by ten problem zostat rozwiazany. Czy
mozemy sie tak umowic? A tymczasem
chciatabym wrécic¢ do dyskusji o mozliwych
wariantach przebiegu drég.

Aby ludzie czuli sie wtascicielami zapi-
sywanych rozwigzan i pomystéw, wazne
jest, aby je zanotowac doktadnie tak,

jak zostaty wypowiedziane. Np. piszemy
wprost: ,,teren wokdt swietlicy powinien
zostac wytozony kostka Bauma”, nie pisze-
my: ,utwardzenie terenu wokét budynku”.

Czy moze pan powiedzie¢ wiecej o tym
pomysle? Czego doktadnie panu brakuje
wokot Swietlicy? W jaki sposob bedzie
pan uzywat sitowni polowej?

Pani Zofia mowi, ze chciataby, aby droga
przebiegata przy brzegu jej dziatki, a nie
przez srodek. Czy sg inne osoby, ktére
majg podobne zdanie?



=

Przedstawienie
problemu w sposoéb
konstruktywny, tak,
by uczestnicy mogli
nad nim pracowac

O

* Odnoszenie wypowiedzi danej osoby
do pomystow innych

* Dostrzezenie, ze czyjas wypowiedz
zostata przerwana, zwrocenie na to
uwagi w grupie i proszenie osoby,
ktorej przerwano, o dokonczenie
wypowiedzi

* Przedstawianie problemu obiektywnie,
bez sugerowania rozwigzania

* Przedstawianie grupie problemow
i pytan, a nie odpowiedzi

-

Wyglada na to, Ze uzupetnia pan to,

co powiedziata pani Alina. Czy dobrze
rozumiem, ze oproécz zaproponowanego
przez panig Aline przebiegu drogi, chce
pan takze dodac propozycje o tym, aby
szerokosc¢ drogi uwzgledniata to, ze beda
po niej jezdzi¢ maszyny rolnicze?

Wydaje mi sie, ze przerwalismy pani
Katarzynie. Czy chciataby pani jeszcze
cos powiedziec?

W miejscowosci Zofidwka dziataja trzy
zaktady meblarskie. Do urzedu gminy
sptynety wnioski od czesci mieszkancow,
dla ktérych dzwieki z nich dochodzace sa
uciazliwe.

Chcielibysmy dzis porozmawiac o tym, jak
ta sprawa jest przez panistwa postrzegana
i jak regulacje dotyczace natezenia tych
dzwiekow zapisac w planie miejscowym.
NIE MOWIMY:

Niektorzy mieszkaricy sg nadwrazliwi

na dzwieki i te wazne dla gminy zaktady
meblarskie przez to ucierpia. Moze
warto, zeby paristwo, ktérym to
przeszkadza, jeszcze raz przemysleli
sobie te sytuacje?

PYTAMY:

Strategia gminy okresla, ze na terenie
gminy moga powstawac nowe inwesty-
¢je. Dlatego chcemy dzi$ porozmawiac

o tym, gdzie i na jakich zasadach te
inwestycje mogtyby by¢ w naszej gminie
lokalizowane.

NIE MOWIMY:

Nowa chlewnia ma powstac w Rudce.

Co parnistwo na to?



=>

Zbieranie
sposobdw
rozwigzania
problemu

O

* Przypomnienie w odpowiednim
momencie, czego powinna dotyczy¢
decyzja podjeta przez grupe, by
uczestnicy spotkania nie tracili czasu
na inne sprawy

* Podsumowywanie opinii i informo-
wanie uczestnikdw, ze juz czas przejs¢
do nastepnego problemu lub punktu
dyskusji

* Rzecza bardzo pomocng moze byc
zapisywanie najwazniejszych
omawianych zagadnien na tablicy
lub papierze, tak by wszyscy uczestnicy
mogli zaobserwowac¢ postep dyskusji,
zauwazyc¢ wspolne punkty oraz
mozliwe réznice. Takie zapisywanie
przypomina réwniez grupie, ze
podczas spotkania powinien zostac
osiagniety cel lub podjeta decyzja.
Mozna sprébowac rozbi¢ duze
problemy na drobne czesci
i zajmowac sie kazda z nich osobno.

-

Prosze paristwa, na tym etapie nie decy-
dujemy o tym, czy dziatka pana Kowal-
skiego powinna zostac odrolniona czy
nie - to inny etap planowania. Musimy
natomiast zdecydowac, czy nowa droga
moze przebiegac przez dziatki gminne,
czy tez w ogdle nie wyznaczamy tej
drogi w planie zagospodarowania.

Na tablicy zapisatam panstwa postulaty
dotyczace lokalizacji nowej fabryki mebli
w Wolce. Czy sg inne postulaty? Nie
widze. W takim razie teraz porozmawiaj-
my o zagospodarowaniu dziatki gminnej
przy Urzedzie Gminy.

Aby ludzie czuli zwigzek z wymienionymi
rozwigzaniami i pomystami, pamietajmy,
aby je zapisac doktadnie tak, jak zostaty
wypowiedziane.

Kwestie zlokalizowania fabryki me-

bli w Wélce mozna podzieli¢ na kilka
zagadnien i problemdw: po pierwsze,
ochrona okolicznych mieszkaricow
przed hatasem i zapachami, po dru-

gie, transport materiatéw i gotowych
mebli lokalna, nieutwardzong droga,

z ktorej korzystajg takze mieszkaricy
Zabtocia i martwig sie o jej rozjezdzenie
i brak przejezdnosci wiosna, po trzecie,
zagrozenie dla lokalnych dziatalnosci
gospodarczych - powstanie duzego
konkurencyjnego zaktadu. Porozmawiaj-
my o kazdym z tych zagadnieri po kolei.



=

Umozliwienie
uczestnikom

i uczestniczkom
wyrazania emocji

O

* Dociekanie, co stoi za okreslonymi
emocjami

* Podkreslanie, ze poruszamy tematy,
ktore sg zwigzane z codziennym
funkcjonowaniem mieszkancow,

w zwigzku z tym majg one prawo
budzi¢ rézne emocje

-

Rozumiem, ze jest pan zdenerwowany.
Czy moze pan powiedzie¢, co pana w tym
rozwigzaniu konkretnie niepokoi?

Kwestia odrolnienia paristwa dziatek,

a co za tym idzie umozliwienie ich
podziatu i sprzedazy, jest bardzo zywa
w paristwa gminie. Stysze, ze zalezy
panstwu na wypracowaniu jak najlep-
szych rozwigzan. Widac tez, ze temat
budzi rézne emocje, bo czes¢ oséb chce,
aby gmina rozwijata oferte turystyczna,
a czesc oséb - by rozwijata oferte
terenow pod budownictwo mieszkanio-
we. Porozmawiajmy o tym,

czego panistwo potrzebuja i jakie

majg argumenty za konkretnymi
rozwigzaniami i przeciw nim. Zacznijmy
od budownictwa mieszkaniowego.



Przygotowanie spotkania krok po kroku

Jesli po przeanalizowaniu zadan osoby moderujacej dochodzisz do wniosku, ze (jeszcze) nie po-
siadasz kompetencji potrzebnych do prowadzenia spotkan konsultacyjnych, poszukaj do takiej
pracy kogos innego. W dalszej czesci tekstu piszemy, kim jest osoba moderujaca, czym sie zaj-
muje, jaka powinna mie¢ postawe, a takze, jak reaguje na trudne sytuacje.

Z doswiadczong osoba moderujaca bez problemu przygotujesz schemat spotkania. Jesli masz
jakie$ watpliwosci co do poszczegdlnych jego czesci, zajrzyj do rozdziatu Struktura spotkania
i sprawdz, czy pamietasz o wszystkich elementach.

Moderator i moderatorka - kto to taki?*

Moderator czy moderatorka nie jest przewodniczacym spotkania, takim,jakiego znamy z prowa-
dzenia sesji rady gminy. Nie jest takze przywddca.

Przewodniczgca spotkania lub lider grupy definiuje, a czasami narzuca rozwigzania i podejmu-
je decyzje. Jego albo jej wysitki nie koncentruja sie na tym, by bioracy udziat w dyskusji zrozumieli
problem i wzajemne stanowiska. Taka osoba ma czesto juz wyrobiony poglad na sprawe, dlate-
go zwykle nie dazy do tego, aby podejmowana decyzja w jak najwiekszym stopniu godzita in-
teresy roznych stron. W przeciwienstwie do moderatorki - przewodniczacy spotkania wiecej
mowia i wyjasniajg innym osobom, niz stuchaja i zadaja pytania.

Moderator czy moderatorka nie jest tez ekspertem, czyli nie musi by¢ specjalista w dziedzinie,
ktérej dotyczy spotkanie. Nie musi np. by¢ urbanistka ani ukorczy¢ studidw z gospo-
darki przestrzennej, aby poprowadzi¢ konsultacje spoteczne dotyczace zagospodarowania
przestrzennego. Musi jednak zapewni¢ sobie wsparcie eksperckie.

Kim w takim razie jest moderatorka -
osoba prowadzaca spotkania i warsztaty konsultacyjne?

Moderatorka ma za zadanie wesprze¢ rozmowe miedzy osobami biorgcymi udziat w spot-
kaniu, pomaga mieszkaricom wypowiedzie¢ w bezpiecznej atmosferze rézne, czesto sprze-

czne ze soba opinie,dba o to, by wszystkie gtosy,nawet te niepopularne, zostaty wystuchane,

pomaga dogadac sie we wspolnej sprawie i wypracowaé optymalne rozwigzania.

4 Tekst jest kompilacjg materiatéw wtasnych, pochodzacych z kursu szkoleniowego dla edukatoréw partycypacji
publicznej, ktory odbyt sie w ramach projektu Decydujmy razem, materiatéw autorstwa Katarzyny Czayki-Chetmiriskiej
i Dariusza Fijotka ze Szkoty Treneréw Organizacji Pozarzgdowych STOP, a takze materiatow Natalii Saraty.



Do zadan moderatora nie nalezy informowanie o tym, jak powinno sie rozwigza¢ dany pro-
blem, ale wspieranie takiej dyskusji, w ktorej mieszkaricy wypowiedzg wtasne zdanie na temat
tego, jak go rozwiazac, a takze ustysza gtosy innych mieszkancow, wtadz gminnych, ekspertow,
inwestorow. Moderatorka nie wypowiada witasnego pomystu w kwestii, ktéra ma zostac
przedyskutowana - pozostaje osobg neutralng wobec problemu. Zapewne posiada wtasne
zdanie, jednak do jego czy jej zadan nie nalezy proponowanie zadnego rozwigzania.

Moderacja spotkania to:
* tworzenie zasad dyskusji i pilnowanie ich przestrzegania przez osoby biorace
udziat w spotkaniu - zasady pomagaja wszystkim sie wypowiedzie¢ i wystuchaé réznych
gtosow;
e utatwianie zrozumienia perspektyw réznych oséb i ztozonych zagadnien, np. celu
i procesu planowania przestrzennego;
e wspieranie 0séb uczestniczacych w spotkaniu w prowadzeniu konstruktywnej dyskusji;
e utatwianie pracy nad rozwigzaniem problemu, wspomaganie procesu dochodzenia
do (wspolnych) rozwigzan i podejmowania decyz;ji.

Czym zajmuje sie moderatorka?

9 Uktada program spotkania i prowadzi je w taki sposob, aby z udziatem wszystkich stron
spotkania (mieszkarnicami, przedstawicielami lokalnych wiadz, inwestorkami, ekspertami)
osiggnac¢ wyznaczony, uzgodniony i ujawniony cel konsultacji spotecznych

Moderatorka prowadzi spotkanie w sposob elastyczny. Zadaniem tej osoby jest takie dobranie
metod pracy na spotkaniu, aby wszystkie osoby uczestniczagce mogty wzigé w niej udziat.

Wiemy, ze w spotkaniu wezma udziat mieszkancy i mieszkanki, ktérzy nie znajg sie na spe-
cjalistycznej problematyce, jaka jest planowanie przestrzenne. Dlatego proponujemy im
do pracy narzedzie - mapy, ktore osoby uczestniczace beda w stanie przeczytac i zrozumiec.
Jako pierwsza prezentujemy zwykta mape fizyczna, ewentualnie mape Google (,,z lotu pta-
ka”), na ktérej kazda osoba bedzie w stanie odnalez¢ swdj dom i dziatke. Upewniamy sie,
ze mieszkancy i mieszkanki rozpoznajg punkty charakterystyczne na tej mapie i wiedza,
o jakim obszarze dalej bedzie mowa. Dopiero w nastepnej kolejnosci pokazujemy mapy
wykorzystywane przez urbanistéw i zapraszamy urbaniste do jasnego wyttumaczenia
oznaczen i symboli. To wazne, by wszystkie osoby biorgce udziat w spotkaniu wiedziaty,
na co patrza. Pamietaj, ze mieszkaricom moze byc trudno przyznaé, ze nie rozumieja tego,
co ogladaja. Obawa przed utrata twarzy moze byc¢ zbyt duza, dlatego, szczegodlnie jesli nie
styszysz zadnych pytan dotyczacych mapy, mozesz sama zadawad pytania i prosic urbanistke
o wyjasnienie znaczenia mapy tobie (a przez to takze pozostatym osobom).




Na spotkanie przychodza osoby z bardzo réznymi problemami i potrzebami, ktére maja
zostac zatatwione ,tu i teraz”. Zadaniem moderatorki jest ustalenie przed spotkaniem
z osobami zatrudniajacymi ja i planujgcymi spotkanie, a potem wyjasnienie mieszkaricom
na poczatku spotkania, jaki jest jego cel i po co sie ono odbywa. Warto ten cel zapisac
w widocznym miejscu duzymi literami, aby towarzyszyt mieszkanncom (i samej osobie
moderujacej) w trakcie spotkania. Mozna go tez w stosownych sytuacjach powtarzad,
np. wtedy, kiedy dyskusja zacznie zmierzac¢ w zupetnie innym kierunku. Osoba moderujaca
spotkanie informuje tez wprost o tym, czego dane spotkanie nie dotyczy i jakich problemow
nie jesteSmy w stanie zatatwic¢ w jego trakcie. Warto jednak, by ustalita z przedstawicielami
gminy, kiedy moze odby¢ sie inne spotkanie, w trakcie ktérego pozostate pytania i kwestie
beda mogty znalez¢ odpowiedzi.

=> Dbaostrone organizacyjna spotkania, ustala termin, daje wytyczne, jaka sala jest potrzebna
(rozmiar, ustawienie stotéw i krzeset, wyposazenie w rzutnik i nagtosnienie)

Zadbanie o sprawy organizacyjne moze mie¢ wptyw (pozytywny lub negatywny) na caty prze-
bieg spotkania, a co za tym idzie, na efekt prowadzonych konsultacji spotecznych.

Mieszkaricy nie beda w stanie pracowac efektywnie zima w nieogrzewanej sali bez dostepu
do toalety, na spotkaniu, na ktérym nie stychac¢ osoby prowadzacej lub nie widac tego,
co jest wyswietlane z rzutnika. Nie nalezy tez oczekiwac, ze w ogdle pojawia sie na spot-
kaniu, jesli zostanie ono zorganizowane w dziert powszedni o 11:00 lub tez jesli informacja
o nim pojawi sie z niewielkim wyprzedzeniem, w dodatku tylko na tablicy w urzedzie miasta.
Jesli nie proponujemy opieki nad dzie¢mi lub kacika zabaw dla dzieci, mozemy spodziewac
sie, ze na spotkaniu mniej chetnie pojawia sie mieszkanki (mamy i babcie). Jesli spot-
kanie ma odbywac sie w budynku niedostosowanym do potrzeb oséb poruszajacych sie
o kulach lub na wézku, w sali na pietrze, bez windy czy podjazdu, kolejna wazna grupa oséb
o ograniczonej mobilnosci nie pojawi sie na spotkaniu. Jesli o temacie spotkania napiszemy
skomplikowanym, urzedowym jezykiem, to moze to oniesmieli¢ mieszkaricow, ktérzy beda
obawiali sie, ze nie zrozumieja, o czym bedzie mowa.

=> Zapewnia pelne uczestnictwo i zaangazowanie kazdej osoby

Moderator zapewnia warunki, aby kazda osoba, niezaleznie od swojej roli badz formalnej
funkcji petnionej w spotecznosci lokalnej, mogta i chciata by¢ w petni aktywna w trakcie
przeprowadzanych konsultacji spotecznych. Najwieksza przeszkoda w petnym zaangazowaniu
jest brak poczucia bezpieczenistwa uczestnikéw i ich obawa przed ujawnieniem wtasnej niewie-
dzy (choc¢ przeciez to jasne, ze mieszkancy nie muszg sie zna¢ na mniej lub bardziej skomp-
likowanych kwestiach, np. urbanistycznych czy budzetowych) i lek przed krytycyzmem grupy.
W konsekwencji uczestnicy uruchamiaja czesto wewnetrzna cenzure i wypowiadaja tylko te
opinie, ktore sg zgodne z wyczuwanym przez nich gtdwnym kierunkiem myslenia grupy. Nie
stuzy to budowaniu zrozumienia tematu ani odpowiadaniu na potrzeby mieszkaricow - czesc¢
z tych potrzeb po prostu nie ma wtedy szans sie ujawni¢. Zadaniem moderatorki jest poméc



uczestnikom pokonac te obawy. Moderatorka moze do tego doprowadzi¢, budujac poczucie
bezpieczenstwa i witajac kazdg wypowiedz jako cenng i wnoszacg co$ do tematu. Pomaga
to poszerzac granice akceptacji grupy dla wypowiadania réznych sadéw, opinii, idei.

Na poczatku spotkania osoba prowadzaca moéwi wprost, jakie sg jej znane stanowiska
w konsultowanej sprawie, prosi o ujawnianie wszystkich opinii i zdan, o ktérych styszaty
i ktore znajg osoby uczestniczace w spotkaniu. Zapewnia przy tym, ze wszystkie gtosy,
réwniez krytyczne, s wazne przy pracy nad najlepszymi rozwigzaniami dla wszystkich.
Zaprasza do przedstawiania perspektyw, ktore sa mieszkaricom znane, nawet jesli sami ich
nie podzielaja - to pomaga ujawniac gfosy inne niz te najbardziej styszalne czy powszechne.
Cze$¢ spotkania powinna by¢ tak zaplanowana, aby osoby, ktére nie chca wypowiadac
sie na forum, mogty swoje opinie i poglady wyrazi¢ w inny sposdb (w matych grupach,
na pismie, po spotkaniu, w przerwach itd.).

=> Dba o dobre wzajemne zrozumienie, dazy do ujawnienia potrzeb i intereséw poszcze-
golnych osob

Moderatorka dba, aby kazda z obecnych oséb miata mozliwos¢ wypowiedzenia sie, przedsta-
wienia swojego sposobu postrzegania problemu, zgtoszenia swojego pomystu. Wazne, by nie
wartosciowata wypowiedzi, szczegélnie jesli sg sprzeczne z jej wtasnymi lub takie same jak
jej wiasne. Moderatorka tworzy przestrzen dla wzajemnego zrozumienia, sama dopytujac, czy
dobrze rozumie dang wypowiedz. W razie potrzeby wzmacnia styszalno$¢ wypowiedzi, ktore
sq przez grupe pomijane. Parafrazuje je i przeformutowuje, tak by zostaty zrozumiane i wziete
pod uwage. Pomaga uczestnikom w formutowaniu wtasnych opinii, wspiera szczegoélnie te osoby,
ktore zwykle na spotkaniach nie zabierajg gtosu lub nie sa stuchane, poniewaz uwaza sie, ze
nie majg nic do powiedzenia lub ich perspektywa nie jest wazna i cenna (co moze wynikac
np. z ich nizszego wyksztatcenia, statusu materialnego, sprawnosci intelektualnej czy sposobu
wypowiadania sie).

Jedna z 0s6b uczestniczacych krzyczy: ,,Nie zgadzam sie na poprowadzenie drogi przez
moja dziatke! Nie bede ptacic za jej utrzymanie! Nie bede jej odsnieza¢! Niech gmina kupi
ode mnie te ziemie, jesli chce tu mie¢ droge!”. Zadaniem moderatora w takiej sytuacji jest
ustyszenie tego gtosu i przeformutowanie go w postulat, ktéry moze zostac¢ wziety pod
uwage w konsultacjach, np.: ,,Czy dobrze rozumiem, ze obawia sie pan kosztéow utrzyma-
nia drogi w sytuacji, gdyby zostata ona poprowadzona przez pana dziatke? Czy aby méc
rozmawiac o przebiegu drogi potrzebuje pan deklaracji z Urzedu Gminy w sprawie tego, kto
bedzie ponosit koszty ods$niezania, utwardzenia drogi itd.?”.

Przez umiejetne prowadzenie dyskusji moderatorka pomaga w ujawnieniu interesow i potrzeb,
co zwieksza prawdopodobienstwo wzajemnego zrozumienia sie uczestnikow i uczestniczek
spotkania oraz wypracowania wspdlnych rozwiazan.



=) Wie, ze wyrazanie przez mieszkancow frustracji, niepokoju i obaw jest waznym elementem
dobrej dyskusji. Dlatego dba o to, by takze gtosy krytyczne mogty sie ujawnia¢, potwierdza, ze
s one styszane i uznane za réwnie wazne, co opinie wspierajace.

Moderator dba, aby podczas spotkania nie byty bagatelizowane gtosy sprzeciwu. Czesto pod-
czas spotkan konsultacyjnych mieszkancy potrzebujg najpierw wyrazi¢ obawy i frustracje,
aby przejs¢ nastepnie do etapu szukania wspolnych rozwigzan. Warto podejs¢ konstruk-
tywnie do wyrazonej frustracji i potraktowac ja jako wazny element owocnych konsultacji. Jesli
mieszkancy nie beda mieli przestrzeni na wyrazenie obaw czy protestu, moze to zablokowac
proces szukania wspolnej drogi do niwelowania problemoéw, spowodowac okopanie sie
na przeciwstawnych stanowiskach i uniemozliwi¢ rozmowe nastawiong na szukanie rozwigzan.

Zaraz po rozpoczeciu spotkania i przedstawieniu jego celu podnosza sie gtosy mieszkancow,
ze w innych sprawach nikt ich nie pytat o zdanie, rozwigzania probleméw zostaty wprowa-
dzone odgédrnie i wbrew ich interesom. Osoba moderujaca nie probuje bagatelizowac
niepokoju czy wysmiewac frustracji, traktuje te wypowiedzi jako wyraz zaangazowania
w temat i obawy przed zawodem (niewzieciem wynikéw spotkania pod uwage), a nie
jako torpedowanie celu spotkania. Potwierdza, ze te watpigce czy zaniepokojone gtosy sa
styszane i brane pod uwage, odnosi sie do nich, wyjasniajac, ze tym razem model dziatania
bedzie inny, a celem jest szukanie, wspdlnie z przedstawicielami gminy i innymi podmio-
tami zainteresowanymi, rozwigzan akceptowanych przez spotecznosé.

9 Rozumie, ze mieszkanki i mieszkancy sa podmiotem, a nie przedmiotem konsultacji, i ze
ekspertki i urbanisci majq za zadanie thtumaczyc¢ im skomplikowane zagadnienia, a nie kpi¢ zich
niewiedzy.

Moderator wspiera mieszkaricow w wyrazaniu pytan i watpliwosci, dba o to, by eksperci nie
bagatelizowali pytan mieszkancdw i by mieszkanki nie staty sie obiektem bezposrednich lub
zawoalowanych zartéw lub krytycznych uwag ekspertéw. Moderator uznaje, ze on i osoby
wystepujace z pozycji eksperckiej biorg udziat w spotkaniu w charakterze stuzebnym, dla
korzysci mieszkanicdw. Mieszkanki nie muszg sie zna¢ na skomplikowanych zagadnieniach, a za-
daniem obecnych ekspertow jest jak najbardziej profesjonalne i zyczliwe przyblizenie tematu,
tak aby mieszkancy mogli podjac¢ decyzje oparte na racjonalnych przestankach.

Podczas spotkania dotyczacego duzej inwestycji budowlanej w sasiedztwie terendw Natura
2000 jeden z ekspertéw od ochrony przyrody kpi z mieszkaficéw, ze nie sg w stanie odréznié
chronionego gatunku bociana od chronionego gatunku zurawia. Moderator zacheca wtedy
eksperta, by odnioést sie do pytan zadawanych przez mieszkaicéw, a nie oceniat ich kompe-
tencje rozrézniania gatunkéw chronionych.




=) Pamieta, ze inwestorzy (nawet najbogatsi) sa strong w konsultacjach, ktéra ma swdj interes,
a ten interes moze by¢ zbiezny lub sprzeczny z interesem mieszkancéw

Zadaniem osoby moderujacej jest takie przygotowanie spotkania, aby na eksponowanych miej-
scach zasiadaty tylko osoby neutralne (np. zewnetrzna ekspertka) i wkadze gminy. Wazne jest,
aby spotkanie przygotowac z wtadzami gminy i tego typu sprawy ustali¢ wczednie;.

Podczas spotkania na zaproszenie wojta inwestor zasiada za stotem prezydialnym, razem
z wéjtem i ekspertami. Moderator zaznacza gtosno, ze o ile eksperci i przedstawiciele
gminy sg w zatozeniu neutralni, to inwestor ma - podobnie jak mieszkaricy - swdj interes,
wiec jest raczej strong w dyskusji niz neutralnym ekspertem siedzacym za stotem. Dlatego
podczas kolejnego spotkania zasigdzie juz razem z mieszkaricami.

—> Osoba moderujgca wierzy w sens konsultacji

Rozumie, ze konsultacje z mieszkaricami sg nie tylko wymaganym elementem procedury kon-
sultacyjnej ,,do odhaczenia”, lecz takze realng szansa na wspodlne sformutowanie jak najbardziej
korzystnych dla spotecznosci rozwigzan.

Moderator lub moderatorka dba o to, by wypracowane rozwigzania zostaty naprawde ustyszane
przez przedstawicieli gminy i urbanistéw pracujacych nad rozwigzaniami planistycznymi, tak aby
proces konsultacyjny stuzyt realnemu interesowi mieszkancow, a nie byt tylko spotkaniem pro for-
ma, zgodnie z wymogami ustawy. Moderatorka wie, jakie sg wymagania ustawowe, ale rozumie, ze
gmina moze robi¢ zdecydowanie wiecej, niz jest to prawnie przewidziane. Ustawa okresla niezbedne
minimum konsultacyjne,a przy tym nie ogranicza gminy,jesli ta widzi potrzebe wiekszej liczby spotkan
czy warsztatéw, koniecznych, by zbudowac porozumienie wokét dyskutowanych w tym procesie
uzgodnien.

Wojt informuje urzedniczke zajmujaca sie planowaniem przestrzennym, ze za dwa tygodnie
ma poprowadzi¢ dyskusje publiczng nad miejscowym planem, w zwigzku z przewidywana
lokalizacjg duzej fermy drobiu w niewielkiej odlegtosci od zabudowan w miejscowosci X.
Wynikiem dyskusji ma by¢ pozyskanie wnioskéw dotyczacych planu od mieszkaricow. Gmi-
na nie przeprowadzita konsultacji spotecznych ani zadnej akcji informacyjnej o swoich pla-
nach na etapie sporzadzenia miejscowego planu. Osoba moderujgca ma w takiej sytuacji
zadanie rzetelnego poinformowania mieszkancow, jakie sg ich prawa i jak wyglada proce-
dura uchwalania miejscowego planu oraz zbierania wnioskéw w dyskusji publiczne;.

=> Osoba moderujaca nie osadza - nie dyskredytuje ani nie faworyzuje zadnej wypowiedzi,
pozostaje bezstronna i neutralna wobec tresci wypowiadanych przez uczestnikow dyskusji

Bezstronnos¢ oznacza, ze moderator albo moderatorka nie akcentuje wtasnego zdania jako lep-
szego niz wszystkie inne, lecz zachowuje neutralno$¢, nie zabiera tez gtosu w dyskusjach z pozy-
¢ji osoby proponujacej rozwigzanie. Gdy uczestnicy spotkania widza, ze osoba prowadzaca



ocenia ich opinie, poglady i zachowania, przestaja byc¢ otwarci. Zasada ta nie oznacza, ze bezkry-
tycznie akceptujemy te opinie - oznacza natomiast, ze szanujemy prawo kazdej osoby do po-
siadania wtasnego zdania (nawet jesli wypowiadajaca je osoba nas irytuje). Rdwniez w sytuacji
odwrotnej - moderator albo moderatorka nie stara sie ,,przepchna¢” opinii tych oséb, ktéore
darzy sympatia lub ktére zajmuja uprzywilejowana pozycje w spotecznosci lokalnej (takich
jak np. radni, urzednicy wyzszego szczebla). Co wiecej, moderatorka nie stara sie podkreslac
doskonatosci rozwigzania, ktére sama prywatnie by¢ moze uwaza za najlepsze.

Gdy z kolei cztonkowie i cztonkinie grupy dzielg sie osobistymi doswiadczeniami zwigzanymi
z drazliwymi tematami, osoba prowadzaca uwaznie stucha i nie ocenia, co pozwala pozostatym
na ,przetrawienie” tych pogladéw i postaw.

Moderator czy moderatorka nie méwi: ,to jest zty pomyst” lub ,to jest dobry pomyst”.
Docenia natomiast, ze pomysty, koncepcje, propozycje rozwigzan sie w ogole pojawiaja.
Moze tez zapyta¢ o mocne i stabe strony poszczegdlnych propozycji (,,Jakie zdaniem pan-
stwa to rozwigzanie ma plusy, a jakie minusy”?), zapytac¢ ekspertki o opinie, zaproponowac
odszukanie przyktadow z innych gmin, ktére rozwigzaty ten sam problem, by sprawdzi¢,
co sie udato, a co sie nie udato.

> Buduje zaufanie

Budowanie zaufania to proces uwarunkowany sygnatami, jakie cztonkowie i cztonkinie grupy
otrzymuja od siebie nawzajem oraz od moderatora czy moderatorki. Jesli ich otwartos¢ jest
rozumiana i akceptowana, a nie o$mieszana i potepiana, jesli czuja sie petnowartosciowymi
cztonkami grupy, ich zaufanie wobec tej grupy bedzie rosto.

Do budowy zaufania niezbedna jest szczero$¢ intencji i spojnosc. Szczero$¢ intencji oznacza,
ze osoba moderujaca (i instytucja zlecajaca moderacje) nie wykorzystuje tego spotkania
do osiagniecia celéw innych, sprzecznych z tymi komunikowanymi mieszkaricom i mieszkankom
i nieujawnianych podczas spotkania. Szczeros¢ zatem jest wymagana nie tylko od mieszkancéw,
kiedy sa oni zachecani do wyrazania swoich opinii, ale takze od osoby moderujacej i pozostatych
0s6b (przedstawicielek/li gminy, ekspertdw itp.). Jednoczesnie szczero$¢ intencji nie oznacza
»szczerego” oceniania wypowiedzi mieszkancow, lecz wtasnie zachowanie neutralnosci (patrz
wyzej). Oznacza réwniez dostarczanie mieszkaricom wszelkich informacji, ktére moga by¢ potrzeb-
ne do zgtaszania dobrze motywowanych opinii i propozycji rozwigzan, czy tez niezatajanie przed
mieszkanncami dodatkowych okolicznosci, ktore moga mieé wptyw na ich ocene sytuacji (takich
jak np. juz podjeta decyzja o sposobie zagospodarowania danego terenu, jesli jednoczesnie py-
tamy mieszkancéw o ich pomysty na to zagospodarowanie). Oznacza takze informowanie, co sie
wydarzy z rekomendacjami, opiniami i wnioskami mieszkancdw na kolejnych etapach procedury.

Spdjnos¢ oznacza, ze osoba moderujaca spotkanie i inne osoby zaangazowane w ten proces
rzeczywiscie robig to, co komunikuja: stuchajg bez oceniania, dazg do ujawnienia jak najszersze-
go wachlarza opinii, uwzgledniaja gtosy mieszkancow, stuchajg z rzeczywistym zainteresowa-
niem, wtaczaja osoby uczestniczace do dyskusji i pozwalajg im wywieraé¢ wptyw na projektowane
rozwigzanie (w zakresie, w jakim jest to mozliwe). Jesli na serio prosimy mieszkaficow o udziat



w konsultacjach spotecznych, to nie po to, by wypetnic¢ procedure, ale przede wszystkim po to, by
rzeczywiscie wystuchac ich gtosu. Spojnos¢ oznacza takze wywigzywanie sie z deklaracji ztozonych
mieszkaricom podczas spotkania (np.jesli méwimy ,,wrécimy do tego pdzniej”, dbamy o to, aby dany
temat rzeczywiscie pojawit sie w dalszej czesci spotkania; jesli deklarujemy, ze sprawdzimy jakie$ in-
formacje na kolejne spotkanie, rzeczywiscie to robimy i wracamy do tematu na poczatku kolejnego
spotkania, prezentujac te informacje).

=) Uwatznie obserwuje
Moderatorka powinna nie tylko realizowa¢ kolejne punkty programu spotkania, lecz takze

zauwazad interakcje miedzy osobami biorgcymi udziat w spotkaniu, momenty wymagajace
szczegolnej uwagi lub interwencji.

Jesli widzimy, ze dwie osoby na sali sa ze sobg skonfliktowane od lat, nie jest dobrym
pomystem préba pogodzenia ich na forum, w trakcie spotkania. Mozna natomiast (jezeli
od zgody tych oséb zalezy wypracowanie wspdlnego rozwigzania) zaoferowac rozmowe
w kuluarach lub po spotkaniu i pozostawi¢ decyzje o wzieciu w niej udziatu osobom
bezposrednio zainteresowanym. Jesli widzimy, ze mieszkaricy w trakcie prezentacji wierca
sie lub przysypiaja, jest to dobry moment na przerwanie wyktadu i zaproszenie do zada-
nia pytan lub zgtoszenia watpliwosci. Jesli widzimy, ze np. podczas prezentacji eksperta
pojawiaja sie watpliwosci i uwagi, ktére pozostaja bez odpowiedzi, lub tez ekspert nie reagu-
je na pytania mieszkancow, nalezy zwroci¢ uwage na to, by ten odpowiedziat na pojawiajace
sie watpliwosci, rozjasnit trudne kwestie.

9 Umiejetnie sie komunikuje

Komunikacja obejmuje przekaz - zaréwno werbalny, jak i niewerbalny - oraz stuchanie.
Aktywne stuchanie wiaze sie nie tylko ze wstuchaniem sie w stowa, ale i z wczuciem sie
w perspektywe i emocje naszego rozmoéwcy lub rozméwczyni. Umiejetnosci komunikacyjne
osoby moderujacej i stosowane narzedzia (aktywne stuchanie, parafrazowanie) pomagaja
wyzwala¢ aktywnos$é wszystkich oséb i daja im poczucie, ze ich zdanie i zaangazowanie
ma znaczenie. Wazne, zeby twoje stowa byty spdjne z postawg ciata - czyli zeby przekaz wer-
balny i niewerbalny wzmacniaty sie nawzajem, a nie ostabiaty.

Przekaz werbalny: to, co méwimy, wypowiadane stowa i zdania.

Przekaz niewerbalny: to pozycja ciata, ton gtosu, mimika, gestykulacja.

Jeden z mieszkancow stwierdza, ze moderatorka nie zna sie na temacie, a poza tym jest
zatrudniona przez urzad, wiec na pewno jest ,,odpowiednio urobiona” i nie ma mozliwosci,
aby byta neutralna na tym spotkaniu. ,,Panstwo maja nas jedynie ugtaskac, nic powaznego
z tego nie wyniknie”. Moderatorka, stuchajac tego, wydyma wargi, zaplata rece na brzu-
chu i patrzy w sufit, méwiac ,,Przesadza pan, to nieprawda”. Przekaz niewerbalny ptynacy
z takiej postawy ciata moderatorki jest nastepujacy: ,,To, co pan moéwi, w ogéle mnie nie
interesuje, nie zamierzam sie tym zajmowac”. W potaczeniu z wypowiedzianymi sfowami
tworzy to sygnat o bagatelizowaniu obaw mieszkarica.




Jesli natomiast moderatorka powie: ,Rozumiem pana obawy, dziekuje, ze pan sie nimi
dzieli. Rzeczywiscie, mam swoje zdanie w tym temacie, ale moim zadaniem tutaj nie
jest sformutowanie rozwiazania, tylko poproszenie, by to panstwo podzielili sie swoimi
rozwigzaniami. Pafistwo z Urzedu Gminy sa tu wfasnie po to, by lepiej pozna¢ panstwa
opinie i pomysty. Razem mozemy wypracowac optymalne rozwiazanie”. Jesli bedzie przy
tym stac lub siedzie¢ ze swobodnie utozonymi rekami i patrze¢ méwigcemu w oczy, majac
spokojny i zyczliwy wyraz twarzy, moze dodatkowo przekazac¢ bez stéw: ,,To, co pan mowi,
jest dla mnie wazne, stucham pana uwaznie, pana obawy sa dla mnie istotne”.

> Jest elastyczna

Czasem przebieg spotkania nie idzie po naszej mysli. Dzieje sie tak zwtaszcza podczas
pierwszych spotkan konsultacyjnych, szczegdlnie tam, gdzie wczesniej konsultacje spoteczne
nie odbywaty sie w formie spotkan dyskusyjnych czy warsztatéw planistycznych. Mieszkaricy
i mieszkanki przychodza wtedy ze swoim bagazem kwestii do rozwigzania, problemoéw i pre-
tensji, o ktorych chca opowiedzie¢ na forum, a wczesniej nie byto takiej mozliwosci. Czasem
tych zagadnien jest tak duzo, ze wiekszo$¢ (lub catosc) pierwszego spotkania trzeba poswiecic¢
na wystuchanie ludzi i udowodnienie, ze proces konsultacyjny, w ktérym wtasnie sie znalezli,
wynika z prawdziwej potrzeby wystuchania ich zdania. | warto poswieci¢ na to czas: spokoj-
ne wystuchanie watpliwosci, obiekcji, obaw, zapoznanie sie z perspektywg mieszkaricow
i ich doswiadczeniem zwigzanym z dotychczasowymi konsultacjami spotecznymi jest czesto
warunkiem wstepnym i koniecznym dla dalszej realnej i owocnej pracy konsultacyjnej. W tej
czesci spotkania mieszkancy (i sama osoba moderujgca) moga wyrazaé bardzo silne emocje
i frustracje, niemniej warto przyjac¢ to ze spokojem. Stworzenie miejsca, w ktérym beda oni
mogli w bezpieczny sposob wyrazic te frustracje, i jasne powiedzenie, ze styszysz ich obiekcje
i watpliwosci, prawdopodobnie sprawi, ze w dalszej czesci spotkania mozliwa bedzie rzeczowa
dyskusja na pierwotnie zaplanowany temat. Moze sie tez zdarzy¢, ze na spotkaniu pojawi sie
jakié wazny temat, ktorego nie przewidziatySmy, nie znatysmy, nie bylismy wczesniej Swiadomi.

Reaguj elastycznie. Nie probuj angazowac mieszkancow w rozmowe o przebiegu drogi,
jesli krzycza, ze wojt ich oszukat przy realizacji przebudowy $wietlicy. Wystuchaj ich wypo-
wiedzi na temat palacych kwestii, potwierdz, ze wszystkie te gtosy sg wazne i ze styszysz
frustracje. Zapytaj ludzi, dlaczego méwig o tych kwestiach i co chcieliby, zeby sie z tymi
watkami dalej stato. Moze potrzebuja, zebys$ przekazat/a te gtosy wradzom gminy? Wéjt
dawno nie odwiedzit danej miejscowosci, a mieszkarcy chca z nim porozmawiaé? Zapytaj,
czy przekazanie mu oficjalnego zaproszenia na zebranie wiejskie jest dobrym pomystem.
Podkresl, ze to wazne, ze dzielg sie swoja perspektywa.

Z praktyki prowadzenia spotkan wynika, ze jesli pozwoli sie ludziom wypowiedzie¢ inne prob-
lemy, z ktérymi przychodza na spotkanie, i ustali sie z nimi sposob zajecia sie tymi kwestiami,
z duzym prawdopodobienstwem bedzie potem mozna przejs¢ do konstruktywnej pracy nad
tematem spotkania.



Aby unikna¢ takich sytuacji i zaskoczenia innymi palacymi kwestiami, poswie¢ sporo czasu
na przygotowanie sie do spotkania. Porozmawiaj nie tylko z przedstawicielami urzedu gminy
czy wojtem, ale tez z sottyska i radnymi z tej miejscowosci. Postuchaj gtoséw urzednikow, ale
nie poprzestan na tym. Pefniejszy obraz dadzg ci takze rozmowy z osobami zaangazowanymi
spotecznie: zadzwon do lokalnej liderki z organizacji pozarzadowej, sprawdz, jakie sg najwaz-
niejsze lokalne kwestie w opinii cztonkin Kota Gospodyn Wiejskich. Wybierz sie na spacer
na lokalny plac zabaw i porozmawiaj z osobami, ktore tam spotkasz. Zapytaj w sklepie, jak sie
ludziom tutaj zyje. Nie machaj reka na problemy, o ktorych ustyszysz, bo jesli sa one palace
i wazne dla spotecznosci, to i tak bedziesz musiat sie z nimi zmierzyc na spotkaniu. Zaplanuj czas
na rozmowe o nich lub na osobne spotkanie tylko im poswiecone.

> Reaguje, jesli osoba uczestniczaca zachowuje sie wbrew przyjetym przez grupe zasadom
pracy badz ogélnie przyjetym zasadom wspdtpracy i dyskusji

Kazda osoba moderujaca spotyka sie czasem w trakcie spotkan i warsztatéw konsultacyjnych
z zachowaniami, ktore utrudniaja efektywna prace pozostatych zgromadzonych oséb. Takie za-
chowania, jak ,,dogadywanie”, przerywanie innym, podnoszenie gtosu, grozenie, lekcewazenie
zdania innych, notoryczne spdznianie sie, nie pozostaja bez wptywu na inne osoby biorace
udziat w spotkaniu. Bywa tez tak, ze reszta uczestniczacych w spotkaniu oséb réwniez zaczyna
nieprzyjemnie sie zachowywac lub odwrotnie - milknie, zniecheca sie.

Moderator lub moderatorka musi w jasny sposéb zareagowaé, odwotujac sie do zasad
sformuftowanych na poczatku spotkania. W przeciwnym wypadku jej biernos¢ moze by¢ ode-
brana jako aprobata dla takich zachowan, co zmniejszy aktywno$¢ pozostatych oséb, znacznie
obnizy ich motywacje do uczestniczenia w procesie. Zapewne nie pozostanie tez bez wptywu
na zaufanie do organizatoréw konsultacji spotecznych.

Pan Joézef na spotkaniu zgtasza pomyst zbudowania petnowymiarowego boiska we wsi X.
Pani Maria sprzeciwia sie temu pomystowi. Argumentuje, ze petnowymiarowe boisko znaj-
duje sie w miejscowosci gminnej cztery kilometry dalej, dodatkowo we wsi X jest mate
boisko przy szkole, dostepne dla wszystkich. Pan Jozef zaczyna w odpowiedzi krzycze¢, ze
to niedorzeczny argument, bo tylko petnowymiarowe boisko nadatoby odpowiedniego
prestizu ich wsi. W takiej sytuacji rola moderatorki jest przypomnie¢ zasady ustalone
na poczatku spotkania (a wczesniej zadbac o to, aby takie zasady sie pojawity), brzmiace
np. ,Wzajemny szacunek wobec uczestnikdéw spotkania”, albo ,Nie krzyczymy”. Moze
powiedzie¢ np.: ,Panie Jézefie, przypominam, ze umowilismy sie na poczatku na to, ze
bedziemy sobie okazywaé wzajemny szacunek. Podnoszenie gfosu na inng osobe nie jest
okazywaniem jej szacunku. Dopdki pan krzyczy, nie jesteSmy w stanie porozmawiac o pana
pomysle i wspdlnie sie zastanowic, jakie sg wady i zalety budowy petnowymiarowego boiska”.




Moderatorskie putapki

Moze sie zdarzy¢, ze bedziesz zmuszony poprowadzi¢ spotkanie, mimo ze nie bedziesz miat
dos¢ czasu, zeby sie do tego przygotowac. Moze tez by¢ tak, ze spotkanie bedzie prowadzita
inna osoba, ktérej kompetencji nie znasz lub wiesz, ze sg niewystarczajgce. W takiej sytuacji
zajrzyj (lub zaproponuj to tej osobie) do ponizszego spisu zachowan, ktérych nalezy unikaé,
prowadzac spotkanie. A moze ponizsza lista bedzie po prostu ,,przypominajka”, odswiezeniem
najwazniejszych zasad przed kazdym spotkaniem?

Czego unikac w roli moderatorki?

=> Dominowania grupowej dyskusji przez wypowiadanie wkasnych opinii i sagdéw albo przez
wzmacnianie jakiegos stanowiska. Utrudniasz tym samym wypowiadanie sie tym, ktérzy maja
zdanie odmienne od twojego

Jesli pracujesz w urzedzie lub mieszkasz w danej gminie, prawie na pewno wyrobitas sobie
wtasng opinie na temat konsultowanego problemu. Gdy prowadzisz spotkanie, twoje za-
dania sa jednak jasno okreslone (patrz powyzej). Nie nalezy do nich zajmowanie stanowiska
w konsultowanej sprawie. Powstrzymaj sie od jego wypowiedzenia na spotkaniu. Jako osoba
prowadzaca masz na nim bardzo mocna pozycje i twoje wtasne opinie i sady beda znaczaco
utrudniaty innym osobom wypowiedzie¢ wtasne opinie (zwtaszcza przeciwne).

=> Zapisywania na tablicy opinii i pomystéw uczestnikow w sposéb niewtasciwy, czyli nieodda-
jacy istoty tego, co uczestnicy méwia, przekrecajacy sens ich wypowiedzi

Wazne jest, aby rozwigzania i pomysty zapisywac¢ doktadnie tak, jak zostaty wypowiedziane, wtedy
ludzie beda sie do nich bardziej poczuwac. Np. piszemy wprost: ,,Wokdt Swietlicy wysiac kwiaty”, jesli
tak powiedziat pan Roman. Nie piszemy wtedy: ,,Zadbanie o tereny zielone wokdt swietlicy”.

Mozna tez zapytac: ,Jak chce pani to zapisa¢? Co mam zapisac na tablicy?”.

=) Oceniania wktadu uczestnika albo uczestniczki konsultacji w przebieg i rezultaty spotkania

Rozwigzania, ktére mieszkancy proponuja na spotkaniach, moga nam sie wydawac¢ mato
wartosciowe albo bardzo odkrywcze, rozsadne albo gtupie, za drogie albo za tanie, za proste
albo zbyt skomplikowane itp. Prowadzac spotkanie pozostajemy tylko ludzmi, w dodatku
przewaznie jesteSmy tez czeScig spotecznosci, przed ktorg wiasnie stajemy w nowej roli.
Mamy swoje zdanie na temat poruszanego problemu, osobiste i zawodowe relacje z osobami,
ktore siedzg wtasnie przed nami. Sztuka w moderacji jest to, aby te osobiste kwestie zostawié
za drzwiami i prowadzi¢ spotkanie, jakby to byto nasze pierwsze spotkanie z mieszkaricami
danej wsi czy gminy. Dlatego warto nie zaktadac, ze wiemy, co maja na mysli, pytac, nie oceniac
ich wypowiedzi, zapisywac je wszystkie, nawet te z nich, ktére wydajg nam sie btahe czy gtupie.



= Stawiania niejasnych celéw dyskusji

Aby dyskusja byta zywa, autentyczna i prowadzita do rozwiazania danego problemu, osoba
moderujgca musi jasno postawi¢ pytanie lub sformutowaé zagadnienie, ktérego bedzie
dotyczyc¢ rozmowa. Nalezy je sformufowac jak najbardziej konkretnie. Przyktadowo nie prosimy
ludzi o wypowiedzenie sie na temat ,mozliwo$ci rozwoju gospodarczego gminy”, tylko pytamy:
,»,Gdzie i na jakich zasadach mozna w naszej gminie zlokalizowaé nowe dziatalnosci gospodarcze
i firmy?”.

=> Przeznaczania zbyt matej lub zbyt duzej ilosci czasu na dyskusje i jej poszczegodlne czesci

Moderujac spotkanie reaguj elastycznie na to, co sie na nim dzieje. Moze sie okazac, ze dysku-
sja na jaki$ temat jest tak zywa, ze spotkanie trwa znacznie dtuzej, niz poczatkowo zaktadano.
A czasem jest wrecz odwrotnie - mimo ze chcemy o czym$ porozmawiac¢ z mieszkaricami,
osoby te nic nie méwig lub méwig bardzo niewiele. Rola moderatora i moderatorki jest zadba-
nie o potrzeby uczestnikow i uczestniczek spotkania. Jesli jakis temat wymaga diuzszego
przedyskutowania, nalezy to umozliwi¢ teraz lub zapewnié, ze zarezerwujemy dtuzszy czas
na dyskusje na kolejnym spotkaniu. Jesli zas ludzie nie chcg rozmawiac¢, warto po spotkaniu,
w czesci kuluarowej, wysondowac wsrdd kilkorga mieszkaricdw, co mogto by¢ powodem braku
podjecia rozmowy na ten temat.

=> Nieudzielania statego pozytywnego wzmocnienia osobom, ktore biora udziat w spotkaniu

Dla wielu osob, ktore przyjda na moderowane przez ciebie spotkanie, udziat w konsultacjach
spotecznych moze by¢ czym$ nowym, nieznanym, czasem troche strasznym. Zapewnianie, ze
to, ze mowig o swoim postrzeganiu jakiej$ kwestii, jest bardzo wazne dla dobra spotecznosci,
moze by¢ pomocne w utrzymaniu dobrej atmosfery na spotkaniu. Moze tez zwiekszy¢ poczucie
bezpieczernstwa oséb w nim uczestniczacych.

=> Robienia podczas spotkania czegos dla siebie, a nie ze wzgledu na to, Ze jest to w tej chwili
wazne dla pracy grupy

Jednym z wazniejszych zadan osoby moderujacej jest pilnowanie realizacji wyznaczonych celéw
spotkania. Prowadzaca nie powinna zbaczac z tego celu tylko dlatego, ze co$ w rozmowie j3
zaciekawi, a dotyczy innego tematu.

Jednoczesnie, jesli jest to twoje pierwsze moderowane spotkanie (badz jedno z pierwszych), nie
planuj czasu jego trwania na np. pie¢ godzin. Zacznij od moderacji krétkiego, jedno- lub dwu-
godzinnego spotkania, zeby sprawdzi¢, jak sie w tej roli czujesz, jakie sg dla ciebie najwieksze
wyzwania i czy w ogole chcesz w przysztosci podejmowac sie takiego zadania.



> Kurczowego trzymania sie zatozonej struktury spotkania i metod pracy w sytuacji, gdy
mieszkancy odmawiajq uczestnictwa (np. forsowania realizacji ¢wiczenia zamiast dyskusji na
forum, cho¢ obecni nie chcg bra¢ w nim udziatu)

Elastyczno$¢, elastycznosSc i jeszcze raz elastycznosc! Moze sie zdarzyc, ze na spotkaniu
mieszkanicy odmowia udziatu w jakims$ jego elemencie lub zaplanowanym dla nich zadaniu.
Nie forsuj swojego pomystu, zapytaj, czego doktadnie nie chca robi¢. Moze obawiaja sie, ze
namalowanie amatorskiego rysunku z planem zagospodarowania zostanie wysmiane przez
pozostatych mieszkaricow lub ze nie bedzie wystarczajaco ,,profesjonalne”? Moze samodzielne
prezentowanie wynikow pracy grupy na forum, przed wszystkimi, to dla nich za duzo na pierwsze
spotkanie? By¢ moze chetniej porozmawiajg w matych grupach o tym, co miato by¢ tematem
rysunku, i zrobig liste swoich pomystow, ktore wspolnie przedstawig?

Struktura spotkania

Kiedy wiesz juz, kto stanie przed mieszkankami i mieszkaricami w roli osoby prowadzacej
spotkanie, nadchodzi czas, by zaplanowac to, co sie na nim wydarzy, krok po kroku. Ponizsze
punkty i formularz pozwola ci przej$¢ przez wszystkie niezbedne elementy dobrego spotkania.
Jesli jestes na poczatku swojej drogi moderatorskiej albo gdy zatrudniasz do tego zadania inng
osobe - poswieccie duzo czasu na analize poszczegolnych punktow.

Z mojego doswiadczenia moderatorskiego wynika, ze im krotsze jest spotkanie, tym proporcjo-
nalnie wiecej czasu musze poswieci¢ na jego przygotowanie. Nie zrazaj sie, jesli przygotowa-
nie dwu- lub trzygodzinnego spotkania zajmie ci pie¢-sze$¢ godzin. Tyle czasu jest potrzebne,
aby przemyslec i przegadac wszystkie elementy i dziatania. Jesli to ty jestes osoba prowadzaca
spotkanie, znajdz druga osobe - partnerke do rozmowy, z ktéra przegadasz wszystkie pomysty
i elementy spotkania.

W drugiej czesci tego rozdziatu znajdziesz formularz. Wypetnij go skrupulatnie, przygotowujac
sie do kazdego spotkania. Pomoze ci on uporzadkowac mysli i plany na spotkanie.

Przygotowanie®
=) Ustalenie celu spotkania - co chcemy osiggna¢ podczas spotkania?

9 Przygotowanie programu spotkania - opracowanie scenariusza dostosowanego do celu
spotkania, okreslajacego sprawy do omowienia i czas na ich zatatwienie.

> Na podstawie materiatéw z kursu szkoleniowego dla Edukatoréw Partycypacji Publicznej, ktory odbyt sie w ramach
p g ycypac ) y odby
projektu ,,Decydujmy razem”.



9 Okreslenie liczby os6b uczestniczacych i tego, kim sg - wiek, pte¢, miejsce zamieszkania,
sposéb zarobkowania, status ekonomiczno-spoteczny, w jaki sposob dotyczy ich temat spotkania.

9 Ustalenie listy gosci i ich rol - kogo sposréd przedstawicieli organizacji i instytucji chcemy
zaangazowac w spotkanie.

9 Ustalenie miejscaspotkaniaiprzygotowanie techniczne - wjakiejsali,jak jg przygotowac,
jak ustawic¢ krzesta, przygotowanie pomieszczenia na zajecia dla dzieci, zaproszenie osoby do
opieki nad dzie¢mi.

Najwazniejsze elementy programu

9 Powitanie - przywitanie wszystkich oséb, gosci specjalnych, kilka stéw od wtadz gminy,
okreslenie w kilku zdaniach, dlaczego sie tutaj dzis spotykamy.

To, jak rozpoczyna sie spotkanie, czesto moze zadecydowac o catym pdzniejszym jego prze-
biegu. Bardzo wazne jest, aby w pierwszych stowach przypomnie¢, dlaczego spotkanie sie od-
bywa, i podziekowac wszystkim za obecnos¢, umozliwi¢ wypowiedzenie sie wtadzom gminy,
przedstawi¢ wszystkie zaproszone na spotkanie osoby oraz okresli¢ role, w jakich wystepuja
one podczas spotkania.

Jezelispotkanie otwiera wojt albo wojtka, nalezy zadbac,aby te osobe odpowiednio przygotowac.
Zdarza sie, ze wojt albo wojtka, ze wzgledu na liczbe spraw, ktdrymi sie zajmuje, nie wie, czego
doktadnie dotyczy otwierane spotkanie i jaki ma cel. Wazne jest réwniez, aby wtadze gminy
daty na poczatku spotkania wyrazny sygnat, ze chca wystucha¢ gtosu mieszkaricow oraz ze
organizowane konsultacje spoteczne sg autentyczne, to znaczy wtadze naprawde chca sie
dowiedzie¢, co ludzie mysla, i zamierzajg wzigc to pod uwage. Jesli takie stowa nie padna albo
wtadze gminy beda niechetnie nawigzywac do tematu uwzgledniania wnioskéw mieszkancow
w planowaniu rozwiagzan, wsréd zebranych osob prawdopodobnie szybko obnizy sie zaufanie
do tego procesu (uznaja, ze to fasadowe konsultacje) i wzrosnie nieche¢ do konstruktywnego
udziatu w spotkaniu.

=) Przedstawienie sie 0s6b prowadzacych - imie, nazwisko, funkcja w gminie, funkcja na tym
spotkaniu (np.: ,,Dzier dobry, nazywam sie Maria Kowalska, na co dzien w gminie zajmuje sie
planowaniem przestrzennym na stanowisku X. Poprowadze dzisiejsze spotkanie”).

9 Przedstawienie sie 0sob uczestniczacych - imie, nazwisko, gdzie mieszkajg lub z jakich sg
organizacji i instytucji (jesli na sali jest nie wiecej niz 15 osob).

=) Ustalenie zasad spotkania - np. méwimy pojedynczo, nie przerywamy sobie, wyciszamy
telefony.

Na krétkich, dwu- lub trzygodzinnych spotkaniach warto jest podac propozycje kilku konkre-
tnych zasad z prosba o ich przestrzeganie. To jest takze moment, gdy mozna nieco obszerniej



wyjasni¢, na czym polega rola osoby moderujacej. Mozna to zrobi¢ w sposob nastepujacy:
»,Szanowni panstwo, przypominam, ze celem dzisiejszego spotkania jest zebranie panstwa
pomystow na zagospodarowanie terenu wokot Swietlicy wiejskiej. W zwigzku z tym, ze jest nas
na sali sporo, chciatabym zaproponowac kilka zasad naszej dyskusji. Moja rola na tym spotka-
niu bedzie pilnowanie przestrzegania tych zasad i poprowadzenie dyskusji w taki sposob, aby
kazda osoba mogta sie wypowiedziec. Proponuje nastepujace zasady: moéwimy pojedynczo, nie
przerywamy sobie, traktujemy z szacunkiem wypowiedzi i opinie innych oséb, wyciszamy tele-
fony i odbieramy je poza salg”.

9 Wprowadzenie do tematu spotkania

Przygotowujac spotkanie nalezy zatozy¢, ze osoby, ktore przyjda, beda miaty minimalna wiedze
w dziedzinie, ktérej dotyka temat spotkania. Takie zatozenie pozwoli nam przygotowac wprowa-
dzenie, ktére uwzgledni potrzeby wszystkich zebranych oséb, a nie tylko waskiej grupy juz za-
poznanej z tematem.

=> Prezentacje eksperckie

Jezelina spotkanie zapraszamy osoby, ktére maja nas ekspercko wesprze¢ w rozmowie o temacie
konsultacji, to ich wystgpienia, prezentacje i wyktady powinny réwniez odby¢ sie na poczatku,
ale po wczesniejszym podstawowym wprowadzeniu w temat. Dzieki temu dajemy mieszkaricom
wiedze i argumenty, potrzebne poézniej w dyskusji nad rozwigzaniami. Wazne, by ekspert albo
ekspertka opowiedzieli o poruszanych zagadnieniach tak, by je rozjasni¢ osobom niezorien-
towanym w temacie. Uzywanie specjalistycznego stownictwa, pokazywanie skomplikowanych
grafik bez ich ttumaczenia, zbywanie pytan, ktére ekspert uzna za zbyt btahe, to podstawowe
btedy takiej prezentacji. Jesli pojawiaja sie watpliwosci, zadaniem osoby prowadzacej jest zatrzy-
manie prezentacji, poproszenie o dodatkowe wyjasnienia udzielane niespecjalistycznym jezy-
kiem i o odpowiedzi na wszystkie zadane pytania.

Nalezy takze pamietad, ze rola osoby prowadzacej spotkanie jest pilnowanie czasu przeznaczo-
nego na wystapienia eksperckie. Nie trzeba sie bac przerwania przedtuzajacej sie wypowiedzi
eksperta i warto przypomnie¢, jaki czas jest zarezerwowany dla osoby méwiacej. Mozna sie tez
wczesdniej umowic na znaki sygnalizujace mijanie pofowy czasu i ostatnich pieciu minut. W razie
nieprzestrzegania przez osobe wystepujaca ustalonego czasu trwania wystgpienia, mozna dac
ostatnie pie¢ minut na dokoriczenie ostatniego watku, a nastepnie stanowczo przerwac. W ra-
zie potrzeby ekspert albo ekspertka moze dokoriczy¢ swojg wypowiedz i uzupetni¢ jg w trakcie
dyskusji, gdy pojawia sie pytania od mieszkaricow.

> Dyskusja i ¢wiczenia warsztatowe

To czes¢ spotkania, ktorej dtugosc zwykle trudno przewidziec. Warto tu pamietaé o elasty-
cznosci i przed spotkaniem rozwazy¢ rozne scenariusze - zaroéwno taki, ze dyskusja znacznie
sie przedtuzy, jak i taki, w ktorym mieszkancy nie beda chcieli bra¢ udziatu w rozmowie czy
zaplanowanej aktywnosci.

> Zapisywanie padajacych wazniejszych watkow i wszystkich ustalen

Podczas spotkania wazne, by wszystkie osoby miaty mozliwos¢ $ledzenia toku dyskusji i jej wyni-
kéw. Dlatego warto w widocznym miejscu (np. na tablicy) zapisywad, jakie wnioski pojawiajg sie
podczas spotkania i jakie s najwazniejsze ustalenia ze spotkania.



=> Podsumowanie ustalen ze spotkania i najwazniejszych watkow
Kiedy cze$¢ dyskusyjna dobiegnie korca, wazne jest, aby powtdrzy¢ ustalenia ze spotkania
i sprawdzi¢, czy na pewno wszystko zostato dobrze zrozumiane i klarownie zapisane.

=> Informacja o tym, co stanie sie zwypracowanymi przez grupe informacjami, opiniami
i stanowiskiem

Informacje o tym, komu i w jakiej formie osoba moderujaca przekaze ustalenia ze spotkania,
mozna podac na koniec spotkania,ale mozna tez to zrobic na poczatku (a z pewnoscia nie zaszko-
dzi powtérzenie tego w obu tych momentach). Wazne, by powiedzie¢, jaki bedzie dalszy tok
pracijakie beda losy ustalen przyjetych podczas spotkania. Jesli mieszkarnicy moga przedstawiac
swoje opinie rowniez na inne, indywidualne sposoby, warto powiedzie¢ na koricu spotkania

takze o tych drogach komunikacji z wkadzami gminy.

=> Zamkniecie spotkania, zaproszenie na kolejne spotkanie, o ile jest planowane

Przygotowanie spotkania®
I. Przed spotkaniem

1. Jaki jest cel spotkania? Jaka zmiane ma ono wywotac?

2. Kto wezmie udziat w spotkaniu?
Mezczyzni, kobiety?

Jakie maja potrzeby zwiazane ze sposobem poruszania sie i komunikacja (to wazne np. w przy-
padku oséb z niepetnosprawnoscia ruchowa lub niedostyszacych)? Czy potrzebuja opieki dla
dzieci w trakcie spotkania?

®Na podstawie materiatdéw autorstwa Natalii de Barbaro, Mai Branki i Dariusza Fijotka ze Szkoty Treneréw Organizacji
Pozarzadowych STOP.



Gdzie doktadnie mieszkaja (miejscowosé)?



Jakie jest ich podejscie do tematu lub pomystu konsultacji spotecznych? Czy mozesz sie
spodziewac silnych emocji na spotkaniu? (Nie zgaduj, jesli nie wiesz. Napisz tylko wtedy, jesli
wynika to z wiedzy, a nie przypuszczen).

Il. Struktura spotkania
Powitanie - kogo trzeba przywitac i w jakiej kolejnosci?

Przedstawienie sie 0séb uczestniczacych - imie, nazwisko, gdzie mieszkaja lub z jakich s3 orga-
nizacji i instytucji (jesli na sali jest nie wiecej niz 15 oséb).

Ustalenie zasad spotkania - np. méwimy pojedynczo, nie przerywamy sobie, wyciszamy telefony
- zapisz, w jaki sposéb wprowadzisz grupe w ustalenie zasad.



Wprowadzenie do tematu spotkania - co trzeba powiedzie¢ ludziom, zeby wiedzieli,o czym jest
spotkanie?

Dyskusja i ¢wiczenia warsztatowe - na jaki temat? Jesli ma zostac przeprowadzone ¢wiczenie
warsztatowe - czy pomoze ono grupie zrealizowac¢ ktorys z celéw spotkania?

Informacja o tym, co sie stanie z wypracowanymi przez grupe informacjami, opiniami i stano-
wiskiem, oraz o tym, jaki jest dalszy tok postepowania.



Trudne sytuacje w pracy moderatorki

Nawet najbardziej doswiadczona osoba moderujaca napotka w swojej pracy trudne sytuacje.

Czasem s3 one zwigzane z ludzmi, ktérzy przychodza na spotkanie, czasem sg rezultatem

zaniedban czy niewtasciwych decyzji podjetych na etapie przygotowania spotkania, a czasem

wynikaja z naszego braku doswiadczenia (patrz tez: Czego unikac w roli moderatorki?).

Ponizej opisujemy najczestsze problemy, ktdre pojawiaja sie w pracy osoby prowadzacej spot-

kania, opisujemy typowe btedy, pokazujac tez ich przyczyny lub skutki, i wymieniamy zacho-

wania, ktore sg naszym zdaniem najbardziej efektywne w trudnych sytuacjach.

PROBLEM i I t TYPOWE BLEDY @

EFEKTYWNE ZACHOWANIA @

Kwestie techniczne: W trakcie przygotowywania spot-
* sala okazuje sie kania trzeba potozy¢ duzy nacisk na
za mata, kwestie techniczne. Czesto pojawia
¢ nie dziata rzutnik, sie przeSwiadczenie, ze skoro dotad
* nie dojechat mieszkancy nie przychodzili na spotkania,
catering itd. sytuacja sie powtorzy takze tym razem,

wiec nie zapewnia sie np. odpowiednio
duzej sali na spotkanie.

Sprzet czy dostawca cateringu zawodzi
najczesciej wtedy, gdy korzystamy
z ustug niesprawdzonych firm.

Dominacja jednejlub ~ Mniej doswiadczona osoba moderujaca

kilku oséb w dyskusji czesto catkowicie koncentruje sie na
nadmiernie aktywnej osobie i probuje
ja kontrolowac, na przyktad przez
komentowanie: ,,Przepraszam, pani B.,
ale zajmuje pani zbyt wiele czasu naszej
grupie”. Prowadzi to do konfrontacji
z uczestniczka spotkania.

Dobrze jest zarezerwowac sale wieksza
niz potrzebna na przewidywana liczbe
0s06b uczestniczacych. Nadmiar wolnego
miejsca nie przeszkadza w rozmowie
(mozna wtedy usuna¢ puste krzesta

i usig$¢ np. w kregu), natomiast zbyt
mata sala moze skutecznie uniemozliwié
udziat czesci osob.

Sprzet koniecznie trzeba przetestowac
przed spotkaniem (na tyle wczesnie,
zeby mie¢ mozliwo$¢ sprowadzenia
dziatajacego sprzetu lub poproszenia
o wsparcie techniczne).

Catering najlepiej zamowic z polecanej
przez wspétpracownikoéw czy rodzine
firmy.

Kiedy jedna z os6b uczestniczacych

w konsultacjach jest zbyt aktywna,
oznacza to przede wszystkim, ze
pozostata cze$¢ grupy pozostaje bierna.
Postaraj sie wiec skoncentrowac wysitki
na angazowaniu i aktywizowaniu
pozostatych uczestnikow i uczestniczek
dyskusji. Koncentrujac sie na nadaktyw-
nej osobie, moderator czy moderatorka
przyznaje jej w gruncie rzeczy tylko
jeszcze wiecej uwagi.



W czasie spotkania
konsultacyjnego
wypowiada sie nie-
wiele osob, czesto
i na dtugo zapada
cisza.

Niski poziom ujawniania opinii i wypo-
wiadania sie moze wywotywac wrazenie,
ze mieszkancy zgadzaja sie na wszystko,
co zaproponuje osoba prowadzaca.

Jesli pani B. ciggle zgtasza sie do gtosu,
a pozostate osoby tego nie robig, mozna
np. powiedzie¢: ,,Teraz chciatabym
ustyszec opinie osob, ktore jeszcze nie
mowity, serdecznie zapraszam do za-
brania gtosu”.

Innym rozwigzaniem moze byc¢ podziat
na mate grupy, w ktorych moze by¢
tatwiej sie wypowiedzie¢ niz na

forum, i poproszenie, aby stanowiska
czy pomysty spisa¢ w grupach i pézniej
zaprezentowac je reszcie osob.

Powiniene$/powinnas sobie zada¢
pytanie, z czego wynika mata aktywnos¢
0s06b uczestniczacych w spotkaniu.

Jesli zagadnienie podejmowane

w trakcie konsultacji jest zbyt
skomplikowane albo przedstawiane

w bardzo zawity sposdb, trzeba wrécic
do poczatku spotkania i podjac probe
zrozumiatego wyjasnienia zagadnienia;
nalezy dopytywac mieszkancow, jakie
konkretne kwestie wymagaja jeszcze
wyjasnienia.

Jesli sposob pracy nie odpowiada
mieszkarnicom, nie angzuje ich i nie jest
dla nich komfortowy - zmien scenariusz
spotkania, np. zaproponuj prace

w matych grupach, ktéra zawsze
zwieksza aktywnos¢.

Jesli mata aktywnos¢ mieszkaricow jest
efektem bardzo niskiego poczucia wza-
jemnego zaufania i bezpieczeristwa

w spotecznosci lokalnej, sprawiajacego,
ze ludzie obawiaja sie zabierac gtos -
nazwij sytuacje wprost, zapytaj, z czego
wynika i co mozna z nig zrobi¢ (mozesz
powiedziec: ,,Widze, ze paristwo nie



/N

Dyskusja na tematy
niezwigzane z przed-
miotem spotkania,
brak koncentracji,
»gtupawka”

Dwie osoby
w konflikcie

Jeden lub dwdch
milczacych
mieszkancow, ktorzy
nie zabieraja gtosu
w zywo toczacej sie
dyskusji

O

Proba zdyscyplinowania mieszkarcéw,
skoncentrowania na gtéwnym watku
— takie dziatanie pomaga tylko w sytu-
acjach, kiedy problem nie jest powazny.

Naprawde wiele czasu mozna
zmarnowad, probujac rozwigzac konflikt
miedzy mieszkaricami, ktérzy wcale nie
zamierzajg osiggnac porozumienia.

»Panie Z., nie odzywat sie pan do nas dzi-
siaj. Czy jest co$, co chciatby Pan doda¢
do naszej dyskusji?”. Taka interwencja
osoby moderujacej moze pomdc wtedy,
gdy mieszkaniec niewerbalnie pokazuje
nam, ze chciatby zabra¢ gtos, ale na
przyktad nie moze sie przebic. Czesto
zdarza sie jednak, ze osoba wyrwana

w ten sposéb do odpowiedzi czuje sie

z tym Zle i zamyka w sobie jeszcze
bardzie;.

czujecie sie na tym spotkaniu komfor-
towo, czy moge zapytac, z czego to wyni-
ka? Czy jest jaki$ inny problem, o ktorym
chcecie panistwo porozmawiac?”).

Przerwal

Ludzie sg zmeczeni. Po przerwie duzo
tatwiej bedzie skoncentrowac sie na
dyskusji.

Rozszerz dyskusje na wszystkich
mieszkancéw. Spytaj: ,,Kto jeszcze ma
jakis$ poglad w tej kwestii?” lub ,,Cof-
nijmy sie na moment o minute w tej
dyskusji. Czy sa jeszcze jakies kwestie,
ktore powinny by¢ przedyskutowane?”.
Pamietaj: nie koncentruj catej swej uwa-
gi na skonfliktowanych mieszkancach!
Skup sie na pozostatych osobach, stwoérz
im przestrzen do wypowiadania sie.

»Chciatbym prosi¢ o opinie te osoby,
ktore sie jeszcze nie wypowiadaty”.
Mozesz poprosi¢ wszystkich

o wypowiedz, narzucajac porzadek
wypowiedzi. Dobrym sposobem
pobudzenia ich aktywnosci jest praca

w matych grupach lub tak zwana rundka,
czyli zaproszenie do wypowiedzenia sie
na dany temat wszystkich oséb po kolei.



/N

Szepty i zarty
na boku

Spotkania nie
zaczynaja sie
punktualnie i nie
koncza o czasie

Mieszkaniec ciaggle
wraca do tego
samego tematu

- zachowuje sie
jak zdarta ptyta

Ktos odkrywa
zupetnie nowy
problem, na ktory
nikt wczesniej nie
zwrocit uwagi

O

Osoby moderujace zazwyczaj ignorujg
je w nadziei, ze same mina. Czasami sie
to udaje, ale zazwyczaj sytuacja sie tylko
pogarsza.

Czekasz na przyjscie przynajmniej
najwazniejszych oséb. To oczywiscie
sprawia, ze zaczynasz spotkanie pozniej,
ale co wtasciwie mozesz zrobi¢

w takiej sytuacji? A kiedy spotkanie sie
juz rozpocznie, przeciggasz je wediug
wtasnego uznania bez uzgadniania tego
z mieszkancami.

Dajesz upust swojej irytacji na te osobe
na forum lub w kuluarach, w trakcie
przerwy w spotkaniu.

Ignorujesz ten gtos, poniewaz masz prze-
konanie, ze wprowadza on niepotrzebnie
zamieszanie i komplikuje sytuacje.

Jezeli sytuacja sie utrzymuje, musisz
zadad sobie pytanie, czy temat nie jest
za trudny lub nudny dla grupy. Moze
trzeba zrobi¢ przerwe? Albo przeciwnie:
moze kazda z oséb potrzebuje troche
podyskutowac¢ — wtedy najlepszym
rozwigzaniem jest podziat na mate
grupy.

Zaczynaj o godzinie, o ktdrej powinienes$
/powinnas zacza¢. Gdy zaczynasz pdzniej,
mieszkancy traktuja to jako przyzwo-
lenie na ich spdznienia. Jesli musisz
przedfuzy¢ spotkanie, zapytaj zgroma-
dzonych osob, czy sie na to zgadzaja,

i daj im czas (zréb przerwe), by mogli
np.zadzwoni¢ do domu. Jezeli zdarza sie
to czesto — witoz wiecej wysitku w lep-
sze planowanie programu spotkania.

Ludzie czesto wracajg do tematu, jesli
Czuja, ze nie zostali wystuchani. Dokonaj
posumowania punktu widzenia tej
osoby, az poczuje sie wystuchana i zrozu-
miana. Jesli sytuacja bedzie sie powtarzad,
podkresl, ze watek ten byt juz poruszany,
nie umknie on w sprawozdaniu ze spot-
kania, ale na tym etapie nie mozna z nim
juz nic wiecej zrobic, a jednoczesnie na
przedyskutowanie czekajg inne wazne
kwestie.

Pobudka! To moze by¢ wtasnie to,
na co caty czas czekasz - Sciezka
prowadzaca do zupetnie nowych
rozwigzan, pokazujaca nowy sposéb
myslenia o problemie.



Na zakonczenie

Zdajemy sobie sprawe, ze elementéw, o ktorych trzeba pamietac, przygotowujac spotkanie, jest
mnostwo. Szczegodlnie na poczatku drogi osoby moderujacej spotkania konieczno$¢ pamietania
o nich wszystkich moze by¢ przyttaczajaca.

Nasze kompendium wiedzy o moderacji pomoze ci w jak najlepszym przygotowaniu sie do nowej
roli, innej niz ta, ktérg na co dzien odgrywasz. Jesli przebrnetas albo przebrnate$ przez wszystkie
punkty, serdecznie gratulujemy i Zyczymy powodzenia w prowadzeniu wielu udanych spotkan!



O Fundacji Wspomagania Wsi

Fundacja Wspomagania Wsi powstata na mocy dekretu kardynata J6zefa Glempa w 1999 roku
w wyniku potaczenia Fundacji Wspomagajacej Zaopatrzenie Wsi w Wode (powotanej w 1987
roku) i Fundacji Rolniczej (powotanej w 1991 roku). Misjg Fundacji Wspomagania Wsi jest wspie-
ranie rozwoju terendéw wiejskich, w tym inicjatyw gospodarczych, spotecznych i kulturalnych
mieszkancdw wsi i matych miast oraz inicjatyw zwigzanych z poprawa infrastruktury technicznej
obszaréw wiejskich. Fundacja udziela mikropozyczek przedsiebiorcom rozwijajacym dziatalnosc¢
pozarolnicza - do korica 2015 roku udzielita ponad 12 tysiecy pozyczek wspomagajacych rozwoj
matych i $rednich przedsiebiorstw na wsi. Od kilku lat prowadzi we wspétpracy z Narodowym
Bankiem Polskim program ,,ABC przedsiebiorczosci na wsi”, podnoszacy poziom wiedzy na te-
mat finanséw domowych i finanséw matych przedsiebiorstw.,,Dziedzictwo wsi” to odrebny pro-
gram, w ramach ktorego przez dziesiec lat wsparto dotacjami ponad 400 projektéw, prowadzo-
nych przez kilkaset organizacji lokalnych, kot gospodyn, ochotniczych strazy pozarnych i grup
nieformalnych skupiajacych sie na pielegnacji lokalnego dziedzictwa kulturowego i wykorzys-
taniu jego zasobdéw w rozwoju lokalnym. Fundacja prowadzi szereg programéw poswieconych
edukacji lideréw i liderek organizacji wiejskich i wtadz samorzadowych. Co roku w maju, wraz
z innymi partnerami, organizuje w Marodzie spotkania dziataczy wiejskich z catej Polski - za
kazdym razem w spotkaniu bierze udziat od 350 do 500 oséb. W ramach wspierania aktyw-
nych spotecznosci lokalnych FWW redaguje portal Witryna Wiejska (http://witrynawiejska.
org.pl/), a dzieki serwisowi Wszechnica (http://wszechnica.org.pl/) umozliwia mieszkaricom
matych miejscowosci dostep do wyktaddw, debat i wystapien najwyzszej klasy wyktadowcodw
i ekspertow z réznych dziedzin. W latach 2014-2016 Fundacja prowadzita projekty poswiecone
angazowaniu mieszkaricodw i mieszkanek w konsultacje dotyczace zarzadzania ryzykiem powo-
dziowym oraz konsultacje planéw miejscowych. Oba projekty otrzymaty dofinasowanie
w ramach programu ,,Obywatele dla Demokracji”, finansowanego ze $rodkéw Europejskiego
Obszaru Gospodarczego. Realizacja kolejnych projektéw ,Nasza przestrzen. Konsultacje
spoteczne planéw miejscowych na wsi i w matych miastach” i ,Nasza przestrzen. Konsultacje
dokumentoéw planistycznych na wsi i w matych miastach” jest dotowana przez Europejski Fun-
dusz Spoteczny. Do tej pory Fundacja wspomogta prowadzenie dialogu w obszarze planowania
przestrzennego w kilkudziesieciu gminach. Informacje o biezacej dziatalnosci Fundacji znajduja
sie na stronie internetowej www.fundacjawspomaganiawsi.pl.



O autorkach

Dorota Bregin

Trenerka z zakresu aktywizacji spotecznosci lokalnych i przeciwdziatania wykluczeniu
spotecznemu. Od 2010 roku wspiera samorzady gmin wiejskich w pracy na rzecz witaczania
mieszkancéw w lokalne dziatania i procesy decyzyjne. W latach 2009-2015 wspotpracowata
z Fundacjg Rozwoju Dzieci im. J.A. Komenskiego, zajmujac sie projektami majacymi na celu
poprawe jakosci edukacji matych dzieci. Od 2015 roku w ramach projektu ,,Nasza przestrzen” Fun-
dacji Wspomagania Wsi wspiera samorzady wiejskie w przygotowaniu i prowadzeniu konsultacji
dokumentow planistycznych.

Magdalena Chustecka

Absolwentka Stosowanych Nauk Spotecznych Uniwersytetu Warszawskiego, specjalizacja ,,Me-
diacje, negocjacje i rozwigzywanie konfliktdw” oraz ,,Antropologia wspotczesnosci. Animacja
dziatan lokalnych”. Od 15 lat zajmuje sie tematyka angazowania mieszkaricow w dziatania
lokalne. Prowadzi szkolenia z zakresu diagnozowania problemoéw i potrzeb spotecznosci lokalnej,
wprowadzania zmiany spotecznej, zwiekszania partycypacji spotecznej. Przygotowuje i prowa-
dzi spotkania konsultacyjne. W latach 2005-2008 wspierata rozwd;j grup obywatelskich w ramach
Sieci Obywatelskiej Watchdog Polska. Od 2015 roku w ramach projektu ,Nasza przestrzen”
Fundacji Wspomagania Wsi pomaga samorzadom wiejskim w przygotowaniu i przeprowadzaniu
konsultacji dokumentdw planistycznych.

Natalia Sarata

Absolwentka socjologii Uniwersytetu Jagielloriskiego, badaczka spoteczna zajmujaca sie
m.in. badaniami uprzedzen i stereotypéw zwigzanych z wsig i wiejskoscia, wspotautorka
raportu ,,O wsi bez uprzedzer” (2015); trenerka i facylitatorka, wspiera grupy i spoteczno-
$ci m.in.w diagnozowaniu potrzeb i prowadzeniu dialogu ponad réznicami. W ramach wspétpracy
z Fundacja Wspomagania Wsi w latach 2017-2019 moderowata spotkania konsultacyjne w gmi-
nach i wspierata samorzady wiejskie w przygotowaniu przeprowadzaniu konsultacji dokumen-
tow planistycznych.
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