
Kompendium wiedzy o raportach z 
konsultacji społecznych dla tych, co 

zaczynają i dla tych, co już wiele przeszli
Joanna Stefańska, Anna Wieczorek

Think Thank Miasto

8. Forum Praktyków Partycypacji realizowane jest z dotacji 
programu Aktywni Obywatele – Fundusz Krajowy 
finansowanego z Funduszy EOG.





Praca nad standardem
raportowania

Jakie cechy formalne musi spełniać 
Raport?

Kim są adresaci Raportu i czego 
potrzebują?



Adresaci raportu

grafiki: https://creativemarket.com/eucalyp

Decydenci
 (burmistrz, zarząd, 

organizator 
przetargu)

Biuro ds konsultacji

Uczestnicy 
konsultacji 

(mieszkańcy)

Media

Organizacje 
pozarządowe / 

watchdogs

Biuro miejskie 
realizujące inwestycję

Potomność

https://creativemarket.com/eucalyp




Adresaci - czego chcieli

Decydenci
 (burmistrz, zarząd, 

organizator 
przetargu)

❖ Dowiedzieć się, co dalej robić (tzn. czego by chcieli ludzie – żeby 
nie zrobić wszystkim wbrew)

❖ Dowód wykonanej pracy
❖ Bo nakazuje biuro ds. konsultacji – strażnik wartości, rzecznik 

mieszkańców
❖ Bo presja społeczna – watchdogi się upominają

Biuro ds konsultacji

❖ Żeby wypełnić zapisy zarządzenia
❖ Biuro jest rzecznikiem mieszkańców
❖ Biuro dba o jakość procesu

grafiki: https://creativemarket.com/eucalyp
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❖ Chcę widzieć kogo  pytali o zdanie
❖ Chcę wiedzieć co mi tutaj zrobią
❖ Chcę zobaczyć koncepcję
❖ Chcę mieć kontrolę/wiedzę nad miastem, procesem
❖ Od kogo wiedza wyszła (kto mnie reprezentował, kiedy mnie nie 

było)
❖ Co inni mówili, czy podobnie jak ja

❖ Co mam zrobić?
❖ Dla kogo mam to zrobić? (podstawowe informacje o 

odbiorcach naszego zamówienia)
❖ Jakie są potencjały? – na podstawie doświadczeń z konsultacji
❖ Wytyczne – wnioski, opis zachowań i potrzeb, a nie 

rozwiązania!
❖ Czy ten proces jest dobrą podstawą do działania?

Uczestnicy 
konsultacji 

(mieszkańcy)

Biuro miejskie 
realizujące inwestycję
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Dokumentacja procesu

Sprawozdania
Sprawozdania
Sprawozdania Raport

Załączniki 
Załączniki 
Załączniki 



Sprawozdanie 
Cel
Dotyczy konkretnego działania i zdaje relację z jego 
przebiegu:

● dowód, że wykonawca wykonuje zadania zgodnie z 
umową 

● przygotowane po każdym działaniu
● umożliwia  korekty procesu
● szczegółowy opis procesu  
● zbieranie i archiwizowanie tych informacji przez 

organizację („pamięć organizacji”).

·   Zasady 
● wewnętrzny, dokument przygotowany 

bezpośrednio po działaniu,
● krótki, roboczy, nie stanowi części raportu 

(udostępniane na życzenie interesariuszy)

  Co zawiera 
1. Liczba uczestników wydarzenia, ich krótka 

charakterystyka

2. Rodzaj działania, opis metody, cele

3. Przebieg - program wydarzenia zakładany i 
zrealizowany

4. Dokumentacja pokazująca m.in. zastosowane 
techniki, materiały informacyjne etc.

5. Podsumowanie zebranych głosów (na tym 
etapie jest możliwe odnotowanie głosów 
indywidualnych, choć nie jest to konieczne)

6. Problemy z realizacją -refleksja wykonawcy, 
ewaluacja działania, propozycje zmian



Przykład sprawozdania



Raport

Cel
● relacja z przebiegu działań, tak by adresaci 

mieli pewność, że wnioski  są trafne i 
rzetelne

● wnioski z przeprowadzonych działań 
● wizja przyszłości (w formie rekomendacji, 

wytycznych etc.)

Zasady 
● dokument dostępny publicznie
● zwięzły i zrozumiały dla każdej z grup 

adresatów
● przygotowany i zaakceptowany przez 

Zamawiającego po zakończeniu procesu 
konsultacji

Co zawiera 

1. Przedmiot konsultacji, warunki brzegowe, 
główne pytania konsultacji 

2. Relacja z przebiegu konsultacji 
(kalendarium) 

3. Co ludzie powiedzieli: podsumowanie 
głosów, syntetyczne, bez cytatów, w 
podziale na tematy/miejsca - max 5 stron ze 
zdjęciami

4. Wnioski - co wynika z procesu, ograniczenia 
procesu 

5. Rekomendacje dalszych działań i epilog



Sprawozdanie vs. Raport



Szablon raportu

Przykładowe kalendarium 
- wszystkie działania w 

ramach konsultacji, 
ułożone chronologicznie z 

datami.

Zdjęcie na stronie tytułowej 
raportu nie musi mieć opisu 

alternatywnego. Jest to często 
jedynie element estetyczny i 
często powtarza się w treści 

raportu.

Przykładowa strona 
tytułowa

– wstaw zdjęcie,
odpowiedni znak i 

tytuł.



Przykładowa strona z zebranymi 
głosami

– podsumowanie dyskusji, 
przykład zebranych materiałów 

(np. kolaż, makieta, wyniki 
ilościowe).

Przykładowe rekomendacje - 
wyniki analizy zebranych 

głosów, przygotowane przez 
wykonawcę sugestie dalszych 

działań, tematów, decyzji.



Załączniki 
Przykłady: 

● wyniki badania ilościowego
● zebrane głosy
● dokumentacje zdjęciowa
● raport inspiracyjny
● itd.

Wersja dla jednego lub 
kilku załączników. 

Wszystkie załączniki 
scalone w jeden 

dokument i zapisz jako 
oddzielny plik.



Problemy z epilogiem



Jak to dziś funkcjonuje?

●Zdjęcia w konsultacjach online

●Co dalej, czyli kto powinien pisać Epilog?

●Załączniki - jak wybierać te istotne?

●Termin publikacji…



Co warto przemyśleć na tym etapie...



OCZEKIWANIA 
SPOŁECZNE


