Jak prowadzic spotkania z mieszkancami

Miniporadnik dla urzednikow

Super, ze robisz spotkanie z mieszkancami!

Tworzysz nowa jakos¢, bo kazde spotkanie jest lepsze niz zadne. Pamietaj, ze to co robisz jest wazne dla
Twojej spotecznosci.

Spotkania z mieszkancami sa dobrg okazja, zeby poznac ich opinie, obawy, pytania, dowiedziec sie od nich
czegos nowego oraz przekazac im najwazniejsze informacje w danym temacie. Daje Ci rowniez szanse na
wyjasnienie ewentualnych nieporozumien. Dzieki bezpoSredniej rozmowie potem jest mniej problemow
na etapie realizacji. Jednak takie spotkania moga byc trudne i petne emogji.

Prowadzenie spotkania moze by¢ wyzwaniem i mozesz sie tym stresowac. To normalne, nawet bardzo
doSwiadczone, w tej kwestii osoby sie stresuja. Pomoze Ci dobre przygotowanie nie tylko merytorycznych
tematow spotkania, ale tez formy rozmowy i zespotu prowadzacego.

Zadbaj o wsparcie od bardziej doSwiadczonych o0s6b i zadbaj o to, by na spotkaniu byli obecni Twoi
sojusznicy.

Ponizej znajdziesz kilka wskazowek od 0sob, ktore przeprowadzity wiele spotkan. Te wskazowki pomoga
przygotowac do spotkania Ciebie i zespot i poprowadzic spotkanie z wieksza pewnoscig siebie.
Powodzenia, trzymamy kciuki :)

0 czym chcesz poinformowac podczas spotkania? | | Po czym poznasz, ze spotkanie sie udato?

Zapisz cel spotkania tak, jak opowiesz o nim
na spotkaniu:
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rzyootowac spotkanie

UCZESTNICY

Kto przyjdzie? Kto jest szczegdlnie zainteresowany

i dlaczego?

TWO) ZESPOL

HEEEE

Kto ze strony organizatora bedzie obecny
na spotkaniu? (burmistrz / wojt / decydent):

eksperci - kluczowi ze wzgledu na meritum spotkania
(z urzedu lub zewnetrzni):

Zapoznaj zesp6t z celem spotkania i ich rola:
— Powiedz im, kiedy i co majg mowic

— Popros ekspertéw / decydentow o odpowiedzi
merytoryczne

Uzgodnij z ekspertami, jak dasz im znag,
ze musza konczyc

HEEEEEEEEN

PROCES

— Przygotuj scenariusz spotkania, czyli kolejnos¢ wypowiedzi i dziatah
— Zapisz zasady rozmowy, ktére zaproponujesz

— Zapisz gtdwne tematy rozmowy

— Zastanow sie, w jaki sposob bedziecie rozmawiac (np. sposéb zbierania gtoséw, metoda pracy)
— Zapisz trudne pytania i kwestie, ktére moga pojawic sie na spotkaniu, przygotuj odpowiedzi

HEEEEEEN

I

HEEEEEEEE

|
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MATERIALY

Przygotuj materiaty:

Trzy pierwsze zdania wstepu ;)

Prezentacje o temacie spotkania
(krotka, mato tekstu)

Materiaty informacyjne

i edukacyjne, ktére pokazesz
na spotkaniu (napisane

w prosty i zrozumiaty sposab)

Formularze do zbierania uwag
Dtugopisy, czyste kartki

Jesli beda potrzebne: mapy;,
plany i inne materiaty konieczne
do wspdlnej rozmowy, kopie
dokumentdw, zdjecia i inne
materiaty konieczne do
wspo6lnej rozmowy

LOGISTYKA

Dostosuj czas i miejsce do tego,
kogo chcesz mie¢ na sali.

Zastanow sie nad ustawieniem sali:

Plenarne

Stoliki dla grup
Jeden wspdlny stot
Inne...........

Potrzebne wyposazenie:

Rzutnik z ekranem
Laptop z podtgczeniem
Flipchart i flamastry
Sprzet nagtasniajacy
Inne...........

Zadbaj o komfort uczestnikow:

Woda do picia, ew. przekaski
WC
Miejsca do siedzenia

PRODUKT

Przygotuj zaproszenie zawierajgce:

Cel spotkania
Szczegdty organizacyjne
(czas i miejsce)

W jakiej formie zbierzesz
odpowiedzi?

Wypowiedziane i zapisane
w protokole

Zapisane na formularzach
przez uczestnikow

Zapisane przez prowadzacego
w widocznym miejscu

Narysowane na planie lub grafice

Jak podsumujesz spotkanie?
Wewnetrzne sprawozdanie
Publicznie dostepne podsumowanie
Materiaty prasowe
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nrowadzic spotkanie - krok po

ROZPOCZECIE PRZYKLADOWE ZASADY
Zacznij punktualnie, od podziekowania: ,Bardzo sie ciesze, ze Panstwo 1. Méwimy krotko i na temat
przyszli".. 2. Nie przerywamy sobie nawzajem
— Przedstaw sie i wyjasnij swojg role podczas spotkania 3. Traktujemy sie nawzajem
[+ Usmiechnij sie i nawigz kontakt wzrokowy z osobami uczestniczacymi z szacunkiem
|- oméw celi program spotkania (po co sie spotkaliSmy, w jaki sposdb 4. Mowimy o problemach,
. bedziemy rozmawiac) a nie o osobach
||~ Przedstaw gospodarza i ekspertow 5. Wyciszamy telefony komérkowe
— Wprowadz zasady (zapisz je i krotko wyjasnij ich sens) 6. Zapisujemy pytania i uwagi
|- Przekaz podstawowe informacje (kiedy spotkanie sie zakonczy, 7. Konczymy o czasie
gdzie dostepna jest woda, WC itp.)

W TRAKCIE

— Zbierz gtosy od jak najwiekszej liczby os6b

— Ustal czas wypowiedzi (np. ok. 2 minuty na osobe). Pilnuj czasu wypowiedzi

— Ustal kolejnos¢ wypowiedzi (na podstawie kolejnosci zgtoszen ) i jej pilnuj

— Zachecaj do wypetniania formularzy, korzystania z materiatow

— Pros ekspertow / decydentéw o odpowiedzi merytoryczne, pilnyj ich czasu wypowiedzi

— Zanim zareagujesz, upewnij sie, czy dobrze rozumiesz wypowiedz, nie idz w zaparte

Zachowaj neutralno5¢ - nie sprzeciwiaj sie opiniom mieszkancow i nie dyskutuj z nimi, tylko dlatego, ze Tobie wydaja sie
nierozsadne

Przypominaj, ze opinie moga by¢ rozne, a celem spotkania jest ich wystuchanie i zapisanie

REAGUJ W TRUDNYCH SYTUACJACH

Gdy pytania sa merytoryczne -> pros ekspertow o pogtebione odpowiedzi merytoryczne

Gdy uczestnik wyraza sprzeciw -> przyjmij opinie jako gtos w dyskusji, wyraz zrozumienie dla emocji uczestnikow
Gdy wypowiedz jest nie na temat -> podkresl, ze styszysz i odnotuj (np. na flipcharcie z boku) i wré¢ do tematu
spotkania

Gdy ktos tamie wprowadzone zasady - przypomnij o zasadach i celu spotkania, egzekwuj ich przestrzeganie

ZAKONCZENIE

— Informuj, ze zbliza sie koniec spotkania; przedtuz czas spotkania najwyzej raz i nie wiecej niz o kwadrans

— Zbierz formularze z gtosami i poinformuj, co sie z nimi stanie
— Powiedz, jak jeszcze mozna sie wypowiedziec (poza spotkaniem)

— Powiedz, co sie bedzie dziato dalej, po zakoAczeniu spotkania
— Podziekuj za udziat: ,Dziekuje za udziat w dzisiejszym spotkaniu i zapraszam na kolejne / do zapoznania sie

z podsumowaniem spotkania” itp.




PO SPOTKANIU

. KONIECZNIE! Pogratuluj sobie i zespotowi i odpocznij!

. Podsumuj spotkanie, omow w zespole, co sprawdzito sie lepiej, a co gorzej.

— Jakie materiaty byty przydatne:

Jakie sposoby pracy byty uzyteczne:
Jaki sposab prowadzenia byt skuteczny:
Co zrobimy inaczej nastepnym razem:

Bard kaniel

20 cieszymy sie, Ze robisz to spot

Nawet jesli bedzie trudno, to nie bedzie koniec Swiata.

Nie bierz do siebie emocji uczestnikow. Czesto to temat jest emocjonujacy,
a nie twoja osoba.

Daj ludziom sie wypowiedziec, kazdy chce by¢ wystuchany.

Rab wszystko, aby angazowac wszystkie strony w wypracowanie rozwigzania.

Zastanow sie, co moze pojsc nie tak i z wyprzedzeniem przygotuj plan dziatania.

Trzymaj sie planu, ale badz elastyczny w razie potrzeby.

No i nie bgj sie, dasz rade. Nawet jesli nie wszystko pojdzie po twojej mysli,
i tak jest to wazne doSwiadczenie.

.— Jesli potrzebujesz wsparcia w wyjatkowo trudnych tematach siegnij po pomoc
0s0b zawodowo moderujacych spotkania.

.— Potrzebujesz wsparcia? Napisz do nas!
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