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Spotkanie/debata/zebranie wiejskie — przygotowanie i prowadzenie

Co zrobi¢, aby spotkania i debaty byly rzeczywiscie przydatnym narzedziem w komunikacji
mieszkancow i wladz lokalnych — dostarczaty waznych informacji o potrzebach obywateli i
pracach wtadz samorzadowych, wzmacniaty wspotodpowiedzialnos¢ i wspotprace w lokalnej
wspdlnocie?

Jedng z odpowiedzi na to pytanie, jest dobre przygotowanie spotkania, w ktérym kazda
obywatelka i obywatel bedg chcieli aktywnie uczestniczyé.

Ponizej prezentujemy jak zorganizowaé i przeprowadzic takie spotkanie:

Chcac zorganizowac spotkanie z udziatem mieszkancow, radnych,

wojta/burmistrza/prezydenta nalezy wzig¢ pod uwage kilka elementéw:

Nawiazanie kontaktu z przedstawicielami wiadz lokalnych (radni,
woéjt/burmistrz/prezydent)

Dobér miejsca spotkania

Zaproszenie wiadz lokalnych

Sposéb informowania o spotkaniu mieszkancéw, mediow lokalnych itp.

Przebieg spotkania

Opracowanie materiatéw dla mediéw.

Ad. 1. Nawigzanie kontaktu z wéjtem/burmistrzem/prezydentem

Bardzo wazne jest, aby wojt/burmistrz/prezydent wiedziat, na czym polega akcja i w jakim
celu organizujemy spotkanie z mieszkancami, na ktdre zamierzamy go zaprosic. Musimy
przedstawi¢ akcje tak, aby zacheci¢ go do wspotpracy. Warto przedstawi¢ akcje jako sposéb
budowania wspotpracy pomiedzy wiladzami samorzadowymi i mieszkahcami. Najtatwiej
przekona¢ woéjta/burmistrza/prezydenta, aby wiaczyt sie do akcji nawigzujac z nim kontakt
bezposredni. W tym celu nalezy umowi¢ sie z wojtem/burmistrzem/ prezydentem na
spotkanie, na ktérym opowiemy mu o akcji. Idgc na takie spotkanie koniecznie nalezy zabrac
ze sobg materiaty:

informacje o akgji dla wojta/burmistrz,

inne materiaty dotyczace konkretnego tematu planowanego spotkania,
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na spotkanie warto p6js¢ w 2 - 3 osoby. Dobrze, aby jedng z os6b byt radny gminy/miasta
lub przedstawiciel rady osiedla/dzielnicy. Z pewnoscig wzmocni to Waszg pozycje.

Istotne jest przygotowanie merytorycznie, dotyczace:

celow akgiji,

organizatorow,

partnerow i patrondéw medialnych (jezeli sg),

potrzeby angazowania spotecznosci lokalnej w sprawy gminy,

poszczegolnych etapéw akgciji,

zakresu wspétpracy w ramach akcji z przedstawicielami samorzadu (czego doktadnie
oczekujemy),

roli w spotkaniu przedstawicieli samorzadu, a takze organizatoréw.

Z reguty wojt/burmistrz/prezydent sg osobami bardzo zajetymi, dlatego warto na spotkaniu
ustali¢ dogodny termin spotkania z mieszkahcami, aby mégt z odpowiednim wyprzedzeniem

zarezerwowac sobie czas.

I Pamietajcie, ze dla wladz lokalnych wspotpraca musi rowniez nieS¢ za sobg wymierne
korzysci. Pomyslicie, w jaki sposob wladze samorzgdowe skorzystajg na realizacji Waszego
pomystu?

Koniecznie powiedzcie o tym na spotkaniu z wojtem/burmistrzem/prezydentem.

Ad. 2. Miejsce i termin spotkania

Miejsce spotkania jest bardzo wazne. Musi by¢ to przestrzeh odpowiedniej wielkosci (trzeba
oszacowac liczbe uczestnikdw spotkania). Dobrze, zeby byto to miejsce powszechnie znane,
tak aby kazdy wiedziat, jak tam trafi¢. Moze to by¢ np. sala osrodka kultury, szkoty, sala
parafialna, sala w urzedzie gminy/miasta, biblioteka, skwer, plac, czy park, itp. Im bardziej
.heutralne” miejsce tym lepiej. Najlepiej, jesli jest to miejsce w centrum miejscowosci, takie
do ktdérego tatwo dojechaé. Starajmy sie unika¢ duzych sal np. szkolnych stotéwek, czy sal

gimnastycznych.

Na spotkaniach dobrze sprawdzajg sie mate przekaski: sok, woda do picia, ciasteczka,
herbatniki. Zapraszajgc mieszkahcow mozecie zachecic ich, aby przyniesli z sobg drobne
przekaski np. wilasnorecznie przygotowane (polecane szczegdllnie w mniejszych

miejscowosciach). Mozna roéwniez porozmawia¢ z lokalng cukiernig, piekarnig, aby
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przekazali co nieco, w zamian oferujgc im reklame podczas spotkania.

Wybierzcie starannie termin spotkania. Upewnijcie sie: czy nie ma w tym czasie
konkurencyjnej ,imprezy”’, meczu reprezentacji polskiej, czy godzina jest odpowiednia dla
grup mieszkancow, na ktérych obecnosci szczegdlnie wam zalezy.

Na spotkaniach w celu prezentacji informac;ji, tez do dyskusji warto przygotowaé prezentacje
multimedialng czy pojedyncze szablony z hastami. Do tego oprécz komputera bedzie
potrzebny projektor multimedialny (rzutnik) i ekran (moze by¢ réwniez biata Sciana w
miejscu spotkania).

Jezeli spodziewasz sie wiekszej liczby osob i sala jest dosé duza warto zaopatrzyé sie w
mikrofon.

Wszystkie te urzadzenia mozesz sprébowac¢ pozyczyé z urzedu gminy/miasta, biblioteki,

domu kultury czy zaprzyjaznionych organizacji.

Ad. 3. Zaproszenie wojta/burmistrza/prezydenta

Jak tylko uda sie uzgodni¢ z woéjtem/burmistrzem/prezydentem termin i miejsce spotkania,
wy$lij mu zaproszenie na spotkanie — emailem lub pocztg tradycyjna. Wazne jest, aby
dziata¢ szybko, zeby wojt/burmistrz/prezydent nie zapomniat, co to za spotkanie albo, nie
zmienit zdania o checi uczestnictwa w wydarzeniu. Sprawne dziatanie podniesie réwniez

wiarygodnos¢ organizacji w jego oczach.

Ad. 4. Sposob informowania o spotkaniu

Przede wszystkim informowaé o spotkaniu nalezy juz na samym poczatku przygotowan.
Jednym ze sposobdéw na zainteresowanie ludzi spotkaniem jest wymyslenie dla niego
intrygujacej nazwy, ktéra powinna pojawia¢ sie we wszystkich informacjach. Nazwa moze
np. odnosi¢ sie do najwazniejszego aktualnie lokalnego problemu albo do dalekosieznych

planéw. Najwazniejsze, zeby budzita u odbiorcow zainteresowanie i emocje.

Petny komunikat o spotkaniu powinien zawiera¢ najwazniejsze informacje: kiedy i gdzie sie
odbedzie, kto wezmie w nim udziat, jaki jest plan spotkania.

Wazne jest to, aby poinformowac jaki jest cel spotkania, jaka jest jego rola i funkcja, jakie
korzysci przyniesie jego uczestnikom. Dlaczego, mieliby wzig¢ udziat w tym spotkaniu.

Nalezy nazwacC korzysci, jakie przyniesie im wypowiedzenie sie w sprawie planowanego
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dziatania np. zapoznania sie z budzetem, czy wspoétdecydowanie o przeznaczeniu funduszu
soteckiego. W niektorych przypadkach, warto przekaza¢ dodatkowe materiaty o przedmiocie

spotkania lub informacje — gdzie i w jaki sposéb mozna sie z nimi zapoznac.
Informacje o spotkaniu trzeba rozpowszechnia¢ wieloma kanatami:

Tradycyjne sposoby m.in.:

rozsytanie pisemnych zaproszen

rozdawanie ulotek na ulicach, w sklepach, w srodkach transportu publicznego i innych
miejscach publicznych

rozlepianie zwiastunéw, plakatow i ,obwieszczen” w miejscach do takich celow
wyznaczonych

zaproszenia ustne przekazywane osobiscie oraz przez ,krewnych i znajomych Krolika” -
poczta pantoflowa

zamieszczanie ogfoszeh o spotkaniu w lokalnej prasie, na antenach lokalnych stacji
radiowych i telewizyjnych, w lokalnych portalach internetowych, forach, etc.

ogtoszenia parafialne i gazetka parafialna

Wykorzystanie nowoczesnych technologii m.in.:

rozsytanie zaproszen na spotkanie pocztg elektroniczng oraz za pomocg komunikatoréw np.:
GaduGadu, Tlen, SKYPE i funkcji sms

wykorzystanie komunikacji poprzez portale spotecznosciowe: Facebook, MySpace, Nasza
Klasa, GoldenLine, YouTube, ...

wykorzystanie stron internetowych zaprzyjaznionych organizacji do zamieszczania na nich
ogtoszen o debacie

lokalne fora i portale internetowe

W jaki sposob informowacé?

zapraszaj — nie informuj!

pisz prosto, zrozumiale, jezykiem zblizonym do jezyka odbiorcy, unikajgc nowomowy
urzedowej, czy branzowej

motywuj, angazuj, odwotuj sie do emoc;ji

podpisz komunikat — zaproszeni, powinni wiedzie¢, kto ich zaprasza
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Uwaga! Informacje o spotkaniu warto rozsytaé¢, co najmniej 10 dni przed planowanym

wydarzeniem.

Ad. 5. Przed spotkaniem

Na dwa dni przed spotkaniem dobrze jest telefonicznie potwierdzi¢ obecnosé
najwazniejszych gosci i przypomnie¢ im o spotkaniu. Na miejsce spotkania trzeba przyjsc¢
duzo wczesdniej, zeby przygotowac sale, sprawdzi¢, czy wszystko jest gotowe.

Na drzwiach wejsciowych warto powiesi¢ plakat z informacjg o spotkaniu. Jesli dojscie do
sali lub budynku, w ktérym jest spotkanie jest trudne (np. sala w szkole na Il pietrze, kilka
wejs¢ do budynku), warto je dobrze oznakowaé.

Scenariusz spotkania powinien by¢ ustalony wczesniej i gtdwni mowcy powinni go znaé.
Koniecznie trzeba go przedstawi¢ publicznoéci, by wiedziata, czego sie spodziewac i kiedy
zabierac gtos.

Nalezy sie zastanowi¢ ile czasu ma trwaé cate spotkanie (najlepiej nie wiecej niz dwie
godziny, zeby nie zmeczy¢ uczestnikow). Gdy juz wiadomo ile jest czasu, nalezy sie
zastanowi¢ ile czasu majg zajg¢ poszczegolne czesci spotkania, poniewaz od tego zalezy,
ile czasu mozna da¢ poszczegolnym osobom, w tym wtadzom lokalnym na wypowiedzi.
Warto pomysle¢ o 5-10 minutowej przerwie np. pomiedzy poszczegolnymi czesciami

spotkania.

Jak prowadzi¢ spotkanie z mieszkancami i wtadzami samorzadowymi?

Dlaczego spotkanie?

Zatozeniem spotkan z udziatlem spofecznoéci lokalnej jest dotarcie do mieszkancow i
poszerzenie ich wiedzy na tematy wazne z ich perspektywy oraz pokazanie mozliwosci
wplywu na rozwigzanie lokalnych probleméw. Proponowany przebieg spotkania:

prezentacja na temat lokalnych problemoéw, wskazanych przez mieszkancow — moze to by¢
kilkka krotkich wystapien, poprowadzonych przez zaproszonych méwcéw, lokalne autorytety
lub przedstawicieli mieszkancow,

dyskusja na temat zaprezentowanych probleméw, umozliwiajaca udziat wszystkich, ktérzy
chca zabrac gtos,

robocze rozmowy w grupach (dobry sposéb na zaangazowanie wszystkich zebranych)
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przedstawienie propozycji rozwigzan,

podsumowanie przez osobe prowadzacy spotkanie.

Spotkanie poswiecone dyskusji o problemach lokalnych powinno byé prowadzone przez
osobe specjalnie do tego wyznaczong. Moze to by¢ lokalny moderator, sottys, urzednik lub
nauczyciela, istotne jest to, aby byta to osoba, ktéra:

czuwa nad porzadkiem wypowiedzi, udziela gtosu, pilnuje czasu,

dba o rownowagg pomiedzy osobami zabierajgcymi gtos,

umozliwia zabranie gtosu wszystkim uczestnikom,

chroni uczestnikow przed atakami personalnymi,

czuwa takze nad procedurg podziatu na grupy robocze i prezentowaniem wynikow ich pracy,
nie prezentuje wlasnych pogladow, nie zgtasza pomystow, nie ocenia mowcow ani ich
pogladdw.

Moderatorowi moze pomagac osoba w roli sekretarza, ktéry zapisuje wnioski z dyskus;ji i
efekty pracy w grupachnp. tworzy ,pamie¢ grupowg” w formie plakatéw rozwieszonych na

Scianach, ktére moze spisac po spotkaniu i rozesta¢ wszystkim uczestnikom.

Jak ustali¢ porzadek spotkania?

Aby zapewni¢ porzadek podczas spotkania, stworzy¢ dobrg atmosfere do prezentowania
réznych opinii osoba prowadzaca/moderator powinien:

przywita¢ wszystkich uczestnikow spotkania, przedstawic¢ sie i powiedzie¢ o petnionej roli,
zaprezentowaé cel i oczekiwane rezultaty spotkania (co sie powinno zmieni¢ po jego
zakonczeniu),

przedstawi¢ plan spotkania (wszystko co sie bedzie dziato, ramy czasowe),

przedstawi¢ wszystkich moéwcow, a takze osoby odpowiedzialne za jego prawidiowy
przebieg (sekretarza, wolontariuszy),

omowi¢ metody pracy (podziat na mate grupy,jesli beda grupy)

wprowadzi¢ zasady wspétpracy obowigzujgce wszystkich uczestnikow spotkania (np. méwi
jedna osoba na raz, nie przerywamy sobie, nie stosujemy atakow personalnych, nie
wychodzimy wczes$niej, méwimy nie dtuzej niz 3 minuty, wytgczamy telefony komérkowe).
Zasady mozna przedstawi¢ w formie kontraktu i zaprezentowa¢ wszystkim uczestnikom na

poczatku spotkania np. wyswietlajgc na ekranie.
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Ad. 6. Opracowanie materiatéow
Przebieg spotkania mozna nagrywac (za zgoda uczestnikow) lub protokotowac, dzieki czemu

tatwiej pézniej napisaé notatke dla prasy i sprawozdanie.

Dodatkowe informacje

Jezeli jest taka mozliwos¢ warto zorganizowac kacik dla dzieci. Dzieki temu bedg mogty
uczestniczyé osoby, ktére nie mogg zapewni¢ opieki dla swoich dzieci w czasie spotkania.
Kacik powinien znajdowa¢ sie w oddzielnej sali. Dzieci muszg mie¢ zapewniong opieke

osoby dorostej, ktora bedzie animowac czas zabawami, grami czy zajeciami plastycznymi

Opracowanie: Stowarzyszenie Szkota Liderow, www.szkola-liderow.pl
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