Podstawy zarzadzania
projektami budzetu
obywatelskiego —
profesjonalny przewodn

RN Wspotfinansowane przez
Unie Europejska

Sfinansowane ze srodkéw UE. Wyrazone poglady i opinie sg 9 j
jedynie opiniami autora lub autoréow i niekoniecznie Your idea coun
odzwierciedlajg poglady i opinie Unii Europejskiej Iub
Europejskiej Agencji Wykonawczej ds. Edukacji i Kultury
(EACEA). Unia Europejska ani EACEA nie ponoszg za nie
odpowiedzialnosci.




Spis tresci

T eI 1Y T 2T o | L= PP PPPPPPPPPRS 3
Rola zaangazowania spofecznosci w planowaniu miejskim ............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeereeeeeeeene. 3
Przewodnik zarzadzania projektami — warsztaty dla oséb powyzej 50. roku Zycia..........cevevvvvveeennnnns 4

Kluczowe Zagadnienia: .........ceocuiriiiiiiiiiiicii et 5
SCENANTUSZ WAISZEATOW ..eeiiniiiiiiiiiiiie e eiitee e ettt et e st e e s st e e s st e e s eanr e e e e snneeeesannneeens 5
Powitanie i wprowadzenie prowadzacego/organizatora (10—15 MiNUL)........ccceeeveeeeriireeeeeiveeee e, 6
Przedstawienie UCzesStNiKOW (15—20 MINUL)........uvvrirrrrrrrrereereeeeeerreeeeereereereerererreereeeereesrrrre——————————. 6

Podstawy Planowania Projektdw —moduly ... 7
Koncepcja projektu — prezentacja (15 MINUL) ....cccuviiiieieee et e e e e e e e e aaeaeeas 7
Cykl zycia projektu — prezentacja (15 MINUL) ....ueeeeerieiiiiiiiieeeee et e e e e e e e e e e e srraaeeeaaeeas 8
Kryteria dobrego projektu — prezentacja (15 MiNUL) .......cooiiiiiiiieeieee e e e e 9
Generowanie projektow — prezentacja (15 MINUL).......cccciiieiieeie i e e arree e e e e 9

Co rozumiemy przez generowanie ProjEKEOW? ..........euueiiiiiiiriiirerieeeireererrrerrrrerrrrreerrer—————. 9
Kto moze uczestniczy¢ w generowaniu projektOw? .........ccceeeiiiiii 10
Podejscie spotecznosciowe do projektowania .........ccceeeeeeiiiii 10
Kroki planowania projektu — prezentacja (15 MiINUL) .....eeviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeiveeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeennne 11

ANALIZA PrODIEMU ..eeeiiiiiiiti s 12

Potréjne ograniczenia Projektu ......ooeeeeeeiii i 12
Drzewo probleméw i drzewo celdw — prezentacja (1 80dziNa)........cevevvirrieiiiviieiiieeiiiiiieeieereeeeenenn. 13

Drzewo ProblemMOW......ccooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 13

DIZEWO CEIOW ...ttt ettt e s sttt e e s bt e e e s aabee e e s sanbeee e snbaeeeeaanreeeenans 15
Analiza SWOT — prezentacja (15 MinUL).......coooiiiiiiii 16
Mapowanie problemMOAW (1 SOAZINA) ......uuuiiiiiiiiiiiiiiieiiieeieieeeeeerreeeerrrerrereereereererr—rr———————————————————————... 18
Zarys projektu — prezentacja (15 MINUL) ............eeeeeeeeeieeeeiieeeieeereeresreererereeerreeeeereeee—————————. 20
Szczegbdtowe opracowanie i rozwoéj projektu (2 godziny) ..oooeeeeeeiiiiiiii 21
Opinie i podsumowanie warsztatow (30 Minut) ..o 23

Rola prowadzgcych Warsztaty .........coooeeeeeiiii i 24

Przygotowania przed WarSZEatem ....... oo e e i iiieiiiice e e e e e e e e e e e et e e e ereeaaaan 25
Organizacja MiejSca SPOTKANIA.....cciiuiiiie i e e e e et e e e e e e e et e e e e e e eesesnnaeeeaeeenes 25
- o] o 1-34=] o 1 - TSN 26
o e Vo To] - TS 26



Organizacja warunkOw tEChNICZNYCN .......cooiieiiiiee e e e e e e ee e e e e e eeees 27

Wprowadzenie

Rola zaangazowania spoteczno$ci w planowaniu miejskim

Zaangazowanie spotecznosci jest

fundamentem skutecznego

planowania przestrzennego. Gdy

mieszkancy aktywnie uczestnicza w

procesie podejmowania  decyzji,

efekty sa bardziej udane i trwale.

Warsztaty organizowane w ramach
budzetu  obywatelskiego  daja
mieszkancom mozliwo$¢ wyrazenia
swoich obaw, podzielenia sie
doswiadczeniami i  wniesienia

pomystow na poprawe swojego

otoczenia. Takie podejscie

partycypacyjne zapewnia, ze
projekty rozwojowe sa oparte na rzeczywistych potrzebach spotecznosci, a inicjatywy

oddolne maja szanse na realizacje.

Ponadto angazowanie mieszkanicow poprzez warsztaty generowania projektow
wzmacnia poczucie odpowiedzialnosci spotecznej. Ludzie czuja, Ze ich glos jest
styszalny, a ich pomysty moga co$ zmieni¢. To z kolei sprawia, ze chetniej wspierajq i
angazuja sie w projekty. Efektem tego moze byc¢ zacie$nienie wiezi s3asiedzkich,

wieksza duma obywatelska oraz bardziej odporne i zintegrowane srodowisko miejskie.

Warsztaty generowania projektow w ramach budzetu obywatelskiego odgrywaja

kluczowa role w procesie budzetowania partycypacyjnego na poziomie
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samorzadowym. Stanowig one podstawe do zbierania innowacyjnych i praktycznych
pomystow na poprawe lokalnych spotecznosci. Szerokie i aktywne zaangazowanie
mieszkancow, specjalistow ds. rozwoju spolecznego oraz przedstawicieli lokalnych
wladz jest niezbedne dla skutecznej realizacji tych warsztatow. Dzieki temu mozna
efektywnie wykorzysta¢ indywidualne, twdrcze pomysty, zmobilizowa¢ lokalne zasoby
i wygenerowac szeroki wachlarz propozycji odzwierciedlajacych rzeczywiste potrzeby i
aspiracje spotecznosci. Tylko w ten sposob mozna zagwarantowaé, ze inicjatywy

rozwojowe beda trafne i skuteczne.

W kontekscie planowania i rozwoju miejskiego generowanie pomystéw to nie tylko
ilos¢, ale przede wszystkim jakos$¢. Warsztaty zapewniaja uporzadkowane srodowisko,
w ktédrym réznorodne ,glosy” moga zosta¢ wystuchane, a potrzeby roéznych grup
spolecznych wziete pod uwage. Warsztaty z udzialem profesjonalistow pomagajq
zorganizowa¢ pomysty w sposéb umozliwiajacy ich skuteczng analize, priorytetyzacje,

a ostatecznie wdrozenie.

Przewodnik zarzadzania projektami - warsztaty dla oséb powyzej 50. roku zycia

Podczas opracowywania i
formulowania pomystéw kluczowe
jest, aby uczestnicy mieli perspektywe
planowania projektowego oraz
teoretyczng i praktyczna wiedze z
zakresu  zarzadzania  projektami.
Niniejszy przewodnik ma na celu
dostarczenie wsparcia technicznego,

ktore pomoze organizatorom budzetu

obywatelskiego w organizowaniu i

prowadzeniu warsztatow z zakresu

zarzadzania projektami.



Przewodnik zawiera rowniez praktyczne wskazowki i przyklady, ktére pomoga

organizatorom radzi¢ sobie z wyzwaniami pojawiajacymi sie podczas warsztatow.

Glownym celem warsztatow =z zarzadzania projektami jest pomoc starszym

uczestnikom w zrozumieniu roznicy miedzy podejsciem projektowym a tradycyjnym

podejsciem organizacyjnym oraz wplywem tego pierwszego na ich codzienng

dzialalnos¢. Uczestnicy zostang w sposdb kompleksowy zapoznani z calym procesem

zarzadzania projektami, znaczeniem kazdego elementu procesu oraz wzajemnymi

powigzaniami pomiedzy nimi. Warsztaty

najwazniejszych narzedzi i metod pracy.

Kluczowe zagadnienia:

Czym jest projekt?

o Jakie s3 gléwne etapy i metody planowania projektow?

o Co oznacza generowanie projektow?

koncentruja

sie

o Kto moze uczestniczy¢ w procesie generowania projektow?

o Jakie s3 gléwne kroki w generowaniu projektow?

na nabywaniu

o Jak uchwyci¢ pomyst na projekt podczas generowania pomystow?

Scenariusz warsztatow

Sukces warsztatu zalezy w duzej mierze od jego

struktury i jakosci  moderacji.  Ponizej
przedstawiono szczegdtowy scenariusz
jednodniowego warsztatu, uwzgledniajacy

proponowany harmonogram i gtéwne aktywnosci.

-
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Powitanie i wprowadzenie prowadzacego/organizatora (10-15 minut)

Warsztaty rozpoczynaja sie od przedstawienia gléwnego moderatora lub organizatora.

e Moderator powinien
przedstawic¢ sie i w skrécie omoéwic
cel oraz plan warsztatow.

e To moment na zbudowanie
odpowiedniego klimatu warsztatéw
oraz  stworzenie pozytywnej i
inkluzywnej atmosfery.

e Wazne jest wyjasnienie
znaczenia warsztatu w kontekscie
procesu budzetu obywatelskiego w

srodowisku miejskim. Moze to

obejmowa¢ krotka prezentacje (np. w

PowerPoint) przedstawiajacg cele i proces realizacji budzetu obywatelskiego.

Przedstawienie uczestnikow (15-20 minut)

Po wprowadzeniu nalezy  umozliwi¢
uczestnikom przedstawienie sie. W zaleznosci
od wielkosci grupy mozna to zrobi¢ w kregu
lub w malych zespotach. Uczestnicy powinni
by¢ zachecani do podania swojego imienia,
opowiedzenia o swoim zwigzku z obszarem lub
spotecznoscig oraz okreslenia, co chca osiaggnad

dzieki warsztatom.




Przedstawienie sie uczestnikow pelni kilka waznych funkgji:

Budowanie poczucia wspdlnoty i zaufania miedzy uczestnikami.

2. Poznanie dynamiki grupy przez prowadzacego, co pozwala zidentyfikowac
potencjalne wyzwania lub mozliwosci wspétpracy.

3. Zapewnienie wszystkim uczestnikom poczucia wlaczenia i docenienia od
samego poczatku warsztatow.

Podstawy Planowania Projektow - moduty

Koncepcja projektu - prezentacja (15 minut)

,Projekt to starannie zaplanowany zestaw dzialan majacych na celu osiagniecie
okreslonych celéw, z jasno okreslonym rezultatem, oparty na dostepnych zasobach i

ograniczony ramami czasowymi.” (Hobbs, Peter 2000).

Projekt jest zatem jednorazowym i ztozonym zadaniem, ktére musi by¢ zrealizowane w
okreslonym czasie, przy okreslonych kosztach i zasobach, w celu osiggniecia jasno

sprecyzowanego celu.

Kluczowe cechy projektu:

e Zlozone zadanie, wyraznie okreslone w czasie i przestrzeni.
e Wymaga skoordynowanego i racjonalnego wykorzystania dostepnych zasobow i
dziatan.

e Oparte na jasno zdefiniowanych celach.



Cykl zycia projektu - prezentacja (15 minut)

Cykl zycia projektu obejmuje fazy, przez ktoére projekt przechodzi od poczatku do

konca.

Typowy cykl zycia zarzadzania projektem sklada sie z 5 gtéwnych faz:

Inicjacja

Planowanie

jektu

Realizacja

zycia pro

Monitorowanie i
kontrola

Cykl

Zamkniecie

N

y/ Dziatania — projekty
- Co jest do zrobienia?

- Jak bedziemy realizowa¢ zadania? (kto, gdzie, kiedy)
alaklere;ultatypuynlosqnaszzdziaianla?




Kryteria dobrego projektu - prezentacja (15 minut)

TRAFNY

WY KONALNY

TROWNOWAZONY

- Oparty na rzeczywistych potrzebach:
Projekt powinien wynika¢ z problemdw lub
wyzwar istniejacych w danym obszarze.

- Zorientowany na cel: Skupiony na
osiggnieciu konkretnych rezultatéw.

- Zgodny z ogtoszeniem konkursowym:
Projekt powinien uwzglednia¢ zasady
budzetu obywatelskiego.

- Dobrze przemyslany i spéjny: Kazdy
element projektu powinien by¢ logicznie
powigzany z innymi.

- Mierzalne rezultaty: Projekt powinien
umozliwia¢ oceng wynikow.

- Realistyczny budzet: Koszty muszg by¢
dostosowane do dostepnych zasobdéw.

- Jasny podziat pracy: Okreslenie rdl i
odpowiedzialnosci w zespole projektowym.
- Ocena ryzyka: Mozliwe trudnosci powinny
by¢ zidentyfikowane i uwzglednione w
planie.

Przyklady tematow projektow:

e Projekty budowlane

- Korzysci dla grupy docelowej: Po
zakoriczeniu realizacji projektu jego efekty
powinny by¢ trwate i dostepne dla
beneficjentow.

e Projekty srodowiskowe

e Inne tematy do wspdlnego zebrania.

Generowanie projektow - prezentacja (15 minut)

Co rozumiemy przez generowanie projektow?

Generowanie projektow polega na identyfikacji mozliwosci rozwoju (potencjalnych
projektow) w okreslonym obszarze geograficznym we wspdlpracy z zdefiniowanymi

interesariuszami.



Kluczowe aspekty generowania projektow:

e Projekty powinny by¢ wykonalne dla danej spolecznosci i odpowiada¢ na jej
problemy.
e  Warto poréwnywac¢ mozliwosci rozwoju i wybiera¢ te najbardziej wartosciowe

zgodnie z ustalonymi kryteriami.

Kto moze uczestniczy¢ w generowaniu projektow?

W ramach programu budzetu obywatelskiego gtéwnym inicjatorem projektow jest

samorzad. Do wspdlnego formutowania pomystéw warto zaangazowac:

e Przedstawicieli partneréow o kompetencjach strategicznych,
e Osoby z doswiadczeniem w realizacji podobnych projektow,

e Grupy docelowe,

o Specjalistéw posiadajacych wiedze na temat tematyki projektu oraz oczekiwan

potencjalnych fundatoréw.

Podejscie spotecznosciowe do projektowania

Podejscie to zakltada zaangazowanie szerokiego grona interesariuszy, w tym lokalnej
spolecznosci, juz na wczesnych etapach planowania projektu. Spotecznosciowe
planowanie strategiczne to metoda budowania konsensusu, ktora wspiera lokalnych

interesariuszy we wspdlnym definiowaniu przysztosci ich spotecznosci.
Korzysci podejscia spotecznosciowego:

o Plany i rozwdj oparty na rzeczywistych potrzebach.
o Zwiekszone zaangazowanie interesariuszy, wzmocniona tozsamos¢ lokalna.
e Proces demokratyczny: Spoteczno$¢ wuczy sie skutecznej komunikacji i

reprezentowania swoich interesow.
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e Mozliwo$¢ wyrazenia swoich pomystow przez osoby mniej pewne siebie lub

grupy marginalizowane.

Kroki planowania projektu - prezentacja (15 minut)

Pomyst » zagadnienia strategiczne

DLACZEGO? Jasno okreslone cele (ogdlne, krétkoterminowe, szczegotowe).

Oczekiwane rezultaty i konsekwencje (produkty, efekty, wptyw).

7 CZYM? Wktady i zasoby (ludzie, czas, materiaty, narzedzia, natura,
' informacje, wiedza).

Dziatania, procedury, organizacja, reguty, standardy.

KIEDY? Harmonogram i terminy.

ZA ILE? Wydatki, koszty.

SKAD? Zrédta kapitatu i finansowania ($rodki wtasne, zewnetrzne,
banki, granty).

Ostateczni beneficjenci, lokalna spotecznosé, mieszkancy
regionu.
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Analiza problemu

e Punkt wyjscia: Roznica miedzy ,problemowq” sytuacja obecng a ,idealng”
sytuacjq przyszig.
e Definiowanie problemu:
o Okreslenie potrzeb i problemdw.
o Zidentyfikowanie grupy dotknietej problemem.

o Uzasadnienie potrzeby realizacji projektu.

Poparcie twierdzen statystykami, badaniami, doswiadczeniami - dlaczego projekt jest

potrzebny?

Potréjne ograniczenia projektu

deadline,
terminy

c .
5 Htekl'wa”l'a
¥ia jq koss; \ praca, materiat,
; zasoby,

zZrodta finasowania
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Drzewo problemoéw i drzewo celow - prezentacja (1 godzina)

Drzewo probleméow
Cel narzedzia:
e Rozlozenie problemu i jego przyczyn na zarzadzalne czesci.

e Zrozumienie kontekstu problemu.

o Skupienie sie na glebszym rozwigzywaniu problemu dla zmiany systemowej.
Dlaczego drzewo problemow?

o Bezposrednie doswiadczenia pokazuja czesto tylko konsekwencje problemu,
tworzac presje na szybkie dziatania.
e Leczenie objawdw nie eliminuje jednak przyczyn problemu!

e Aby wyeliminowa¢ problem dlugoterminowo, nalezy dotrze¢ do jego przyczyn.

Kroki tworzenia drzewa problemoéw:

Zidentyfikowanie gtéwnych problemow w danym
obszarze.

Burza mozgow i spisanie problemow.

Wybor gtéwnego problemu (centralnego).

Stworzenie drzewa problemoéw na podstawie

relacji przyczynowo-skutkowych.

Zbudowanie wizualnego drzewa problemow.
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Zasady rysowania drzewa problemow:

e Problemy musza by¢ formutowane jako negatywne stwierdzenia.
o Dotycza istniejacych problemoéw, a nie przyszlych lub wyobrazonych.

e Problemem nie jest brak rozwigzania, lecz negatywna sytuacja.

Typowe bledy:

o Niewlasciwe opisywanie problemoéw.

o Formulowanie rozwigzan zamiast negatywnych sytuacji.

Zasady burzy mézgéw:

1) Zawieszenie oceniania, podczas Targow Pomystéw nie ma miejsca na ocenianie,

pomysly mozna zglaszac.

2)  Wymaganie swobodnego
wznoszenia  si¢,  puszczania
wodzy, marzenia o problemie,

uwolnienia  sie od jego

ograniczen 1  rejestrowania

wszystkich pomystow. Y '
3 L

3) Orientacja ilosciowa, 'G

uczestnicy sa $wiadomie

zachecani do generowania jak

\ N

najwiekszej liczby pomystow.

Jako$¢ nie odgrywa zadnej roli w

tej fazie.

4) Wzajemna stymulacja, mozna przeja¢ pomysly drugiej osoby i dalej je przemysled,

podczas czego pomysly s3 wymieniane i dalej rozwijane.
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Drzewo celow

Po drzewie probleméw tworzymy drzewo celow, ktore przedstawia (pod)cele
eliminacji problemow. Drzewo celéw wskazuje zadania konieczne do realizagji

gléwnego celu.
Zasady tworzenia drzewa celow:

e Cele formutujemy jako pozytywne stwierdzenia.
o Cele maja zwiagzek przyczynowo-skutkowy.

e Cel nadrzedny nie moze by¢ zbyt ogdlny - konieczna jest spojnos¢ logiczna.
Kroki tworzenia drzewa celow:

1. Dopasowanie celéow do kazdego problemu.

2. Ustalenie hierarchii celéw w oparciu o relacje rezultat-zasob.
3. Sprawdzenie logiki drzewa problemow i celow.

4. Ostateczna weryfikacja celow.

5. Uzasadnienie i ocena celow.
Proces w praktyce:

e Problemy z drzewa problemoéw przeksztatcamy w cele.
o Ustalamy, jakie dzialania sa konieczne do osiggniecia poszczegdlnych celow.

e Logicznie weryfikujemy relacje miedzy celami i problemami.
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Na podstawie https://image2.slideserve.com/4189420/slide9-n.jpg

Drzewo celéow jest pozytywnym odbiciem drzewa problemdédw i pozwala na jasne

okreslenie $ciezki prowadzacej do rozwigzania problemu.

Analiza SWOT - prezentacja (15 minut)

Czym jest analiza SWOT?

SWOT to technika analityczna stosowana do oceny wykonalnos$ci pomystu lub
projektu. Narzedzie to pozwala na zmapowanie mocnych i stabych stron, szans oraz
zagrozen zwiazanych z obiektem analizy. Analiza SWOT jest jednym z etapow procesu

tworzenia strategii.
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Nazwa SWOT pochodzi od angielskich skrotéw czterech obszaréw uwzglednianych w

analizie:

o Strengths - mocne strony
e« Weaknesses - stabe strony
e Opportunities - szanse

o Threats - zagrozenia
Kategorie czynnikéw w analizie SWOT:

1. Czynniki wewnetrzne - czynniki, na ktéore mamy wptyw. Zalicza sie do nich:
o Mocne strony (S)
o Slabe strony (W)
2. Czynniki zewnetrzne - czynniki, na ktore nie mamy bezposredniego wplywu,
poniewaz s3 poza nasza kontrola. Obejmuja:
o Szanse (O)

o Zagrozenia (T)

17



Opis poszczegolnych obszaréw analizy SWOT:

Mocne strony (Strengths): Nalezy sporzadzi¢ liste pozytywnych czynnikdw,
ktore beda dzialaly na korzysc naszego projektu. To obszary, w ktorych mozemy
osiggnac¢ dobre wyniki, czynniki, ktére mozemy kontrolowa¢ i na ktére mamy
wplyw.

Szanse (Opportunities): Ocenia sie tu czynniki zewnetrzne, ktére moga
korzystnie wplyna¢ na rozwdj projektu. Nie mamy na nie wpltywu, ale mozemy
je wykorzysta¢, aby wzmocnic¢ nasze mocne strony i zwiekszy¢ szanse na sukces.
Slabe strony (Weaknesses): Warto przeanalizowa¢ czynniki, ktore nie dzialaja
dobrze lub stanowig przeszkody dla funkcjonowania i rozwoju projektu. Sa to
elementy, ktore mozemy poprawic, aby wzmocni¢ sytuacje.

Zagrozenia (Threats): Nalezy uwzgledni¢ warunki zewnetrzne, ktére moga
ograniczac rozwoj projektu. Chociaz nie mamy nad nimi kontroli, kluczowe jest
ich dokladne zrozumienie, aby moc ograniczy¢ ich wplyw lub zapobiec

negatywnym konsekwencjom tam, gdzie to mozliwe.

Mapowanie problemow (1 godzina)

Cwiczenie praktyczne: mapowanie problemu

Celem tego ¢wiczenia jest identyfikacja kluczowych probleméw i wyzwan stojacych

przed sasiedztwem lub spotecznoscia. Dzieki temu uczestnicy moga osiggnac¢ wspolne

zrozumienie problemdw, ktore nalezy rozwiaza¢, i stworzy¢ podstawy do opracowania

potencjalnych rozwigzan.

Proces:

1.

Wprowadzenie do mapowania problemow: Prowadzacy wyjasnia koncepcje

mapowania problemdéw i jej role w calym procesie. W celu ulatwienia
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przestrzennego myslenia o problemach, mozna wykorzysta¢ wizualne materiaty

pomocnicze, np. mape obszaru.

Dokumnetacja

Burza mézgoéw

Wstep do
mapowania
probleméw

Dyskusja
grupowa

Priorytetyzacja

Dokumentacja
koricowa

2. Sesja burzy mozgow: Uczestnicy wymieniaja najpilniejsze problemy w swoim
otoczeniu. W zaleznosci od liczby osdb, sesja moze odbywac sie w duzej grupie
lub w matych podgrupach. Moderator zacheca do szerokiego myslenia i
uwzglednienia réznych kwestii, takich jak infrastruktura fizyczna, ustugi

spoleczne, problemy srodowiskowe czy dynamika spotecznosci.
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3. Dokumentacja: Pomysty uczestnikéw s3 zapisywane przez moderatora lub
wyznaczonego pisarza na duzym arkuszu papieru lub tablicy. Wazne jest, aby

notowa¢ wypowiedzi w ich oryginalnej formie, bez edycji lub filtracji.

4. Dyskusja grupowa: Po zakonczeniu burzy moézgéw moderator prowadzi
dyskusje, aby poglebi¢ przedstawione pomysty. Moze to obejmowac pytania o
przyczyny problemoéw, ich wplyw na rézne segmenty spolecznosci lub bardziej

szczegdtowe rozwiniecie pomystow.

5. Priorytetyzacja: Grupa wspolnie ustala, ktore problemy sa najwazniejsze. Moze
to odbywad sie poprzez glosowanie, ustalanie priorytetéw lub grupowanie
powigzanych problemoéw. Celem jest stworzenie publicznej listy priorytetow,

ktéra odzwierciedla zbiorowe opinie uczestnikow.

6. Koncowa dokumentacja: Ustalona lista priorytetow jest dokladnie zapisywana
i wywieszana w miejscu widocznym dla wszystkich uczestnikdw. Lista ta bedzie

stanowi¢ punkt odniesienia dla kolejnych etapow warsztatow.

Zarys projektu - prezentacja (15 minut)

1. Krotki opis projektu (maks. 200 stéw)

2. Cel projektu i zaplanowane dziatania:
o Jakie s3 cele projektu i na jakie potrzeby odpowiadaja?
o Jak planujecie osiagna¢ zatozone cele?

3. Oczekiwane rezultaty i wpltyw projektu:
o Konkretny rezultat

o Grupa docelowa
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o Dodatkowe efekty
o Wplyw projektu
4. Partnerzy:

o Kto bedzie zaangazowany i jakie dziatania podejmie?

Szczegotowe opracowanie i rozwoj projektu (2 godziny)

Druga czes¢ warsztatow praktycznych koncentruje sie na generowaniu i rozwijaniu
pomystow, ktore rozwiazuja wezesniej zidentyfikowane problemy. Celem jest przejscie
od identyfikacji problemu do generowania rozwigzan, uwzgledniajac ich wykonalnos¢

oraz potencjalny wplyw.

Proces:

1. Wprowadzenie do generowania pomystow: Prowadzacy wyjasnia cel tego
etapu i opisuje proces, ktory bedzie realizowany. Zacheca uczestnikow do
kreatywnego myslenia i rozwazania szerokiego zakresu potencjalnych

rozwigzan.

2. Praca w malych grupach: Uczestnicy dzieleni s3 na grupy, ktére koncentruja
sie na konkretnym problemie lub grupie powiazanych zagadnien. Kazda grupa
ma za zadanie opracowa¢ pomysly na rozwigzania. Moderator upewnia sie, ze
kazda grupa rozumie problem, nad ktérym pracuje, oraz ma materialy do

dokumentowania swoich pomystow.
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3. Generowanie pomyslow: Grupy przeprowadzaja burze mozgow w celu
opracowania potencjalnych rozwigzan. Moga rozwaza¢ nowe programy lub
ustugi, ulepszenia infrastruktury, zmiany polityki lub inicjatywy oddolne.
Moderator zacheca do myslenia zarowno w kategoriach krétkoterminowych, jak

i dlugoterminowych.

4. Uszczegolowienie pomystéw: Po zakonczeniu burzy mdzgéw kazda grupa
pracuje nad dopracowaniem swoich pomystéw. W tym etapie analizuje sie
zasoby potrzebne do wdrozenia pomystu, potencjalne wyzwania i bariery, a
takze mozliwo$¢ zastosowania rozwigzania w innych czesciach miasta.
Moderator zacheca do krytycznego spojrzenia na wykonalnos¢ pomystéw i ich

dopracowania.

5. Prezentacja i informacje zwrotne: Kazda grupa przedstawia swoje pomysty
calej grupie. Moderator zacheca do konstruktywnej wymiany opinii, aby
pomysly mozna bylo dalej rozwija¢. Moze to obejmowaé¢ zadawanie pytan,

sktadanie sugestii lub wskazywanie potencjalnych partnerstw lub zasobdw.

6. Koncowa dokumentacja: Po otrzymaniu opinii kazda grupa finalizuje swoje
pomysly i zapisuje je w wymaganym formacie. Moze to by¢ uzupelnienie
formularza lub szablonu dostarczonego przez moderatora. Finalne pomysty
powinny by¢ jasne, zwiezte i gotowe do przekazania odpowiednim wiadzom lub

decydentom.
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Opinie i podsumowanie warsztatow (30 minut)

Warsztaty zakoncza sie runda

opinii, podczas ktdrej uczestnicy

beda mogli podzieli¢ sie swoimi

wrazeniami na temat procesu i

wynikow. Jest to kluczowa okazja

dla prowadzacego, aby zebrac
spostrzezenia, ktére moga pomoc
A ulepszeniu przysztych

warsztatow.

1. Petla informacji zwrotnej: Uczestnicy dziela sie swoimi opiniami na temat
warsztatow, w tym ich struktury, moderacji, jakosci dyskusji oraz wygenerowanych
pomystow. Prowadzacy powinien zacheca¢ zaréwno do pozytywnych komentarzy, jak i

konstruktywnej krytyki.

2. Kolejne kroki: Prowadzacy przedstawia uczestnikom plan dalszych dziatan, w tym
informacje o tym, jak beda oceniane pomysly, kiedy zostang podjete decyzje oraz jak
uczestnicy mogg pozosta¢ zaangazowani w proces. Powinien takze udostepni¢ dane

kontaktowe dla tych, ktérzy maja dodatkowe pytania lub chca pozosta¢ w kontakcie.

3. Uwagi koncowe: Prowadzacy dziekuje uczestnikom za poswiecony czas i wklad.
Moze rowniez wspomnie¢ o partnerach lub sponsorach, ktérzy pomogli w organizacji
warsztatow, oraz zacheci¢ uczestnikéw do dalszego zastanawiania sie nad sposobami

poprawy swojej spotecznosci.

4. Nieformalne spotkanie networkingowe: Po oficjalnym zakonczeniu warsztatow

uczestnicy moga zosta¢ zaproszeni na nieformalne rozmowy i networking. To dobra
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okazja do kontynuowania dyskusji, budowania relacji oraz eksplorowania

potencjalnych wspotprac.

Rola prowadzacych warsztaty

Szkolenie z zarzadzania projektami jest
interaktywne, dlatego  prowadzacy
powinien posiadac kompetencje
trenerskie. Uczestnicy nie s3 jedynie
stuchaczami wykladow, ale aktywnie
uczestnicza w procesie, w tym w
odgrywaniu 1ol i ¢wiczeniach

symulujacych rzeczywiste sytuacje.

Im bardziej realistyczne i procesowe

podejscie, tym szkolenie jest bardziej
skuteczne. Wazne jest, aby wiedza
teoretyczna byla wsparta praktycznymi przyktadami, a trener elastycznie odpowiadat

na pytania i problemy uczestnikow.
Glowne zadania prowadzacego:

o Dostarczanie wiedzy i umiejetnosci zwigzanych z zarzadzaniem projektami.

e Moderowanie dyskusji lub debat, dbajac o to, aby kazdy uczestnik miat
mozliwo$¢ wypowiedzenia sie.

o Skupianie rozméw na celach warsztatu.

o Tworzenie inkluzywnego i wspierajacego srodowiska, ktore zacheca do

dzielenia sie pomystami i opiniami.
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Przygotowania przed warsztatem

Organizacja miejsca spotkania

Rozmiar przestrzeni:

Wybor odpowiedniego miejsca jest
kluczowy dla sukcesu warsztatow.
Lokalizacja powinna by¢ dostepna
dla wszystkich uczestnikow, w tym
0os6b z niepelnosprawnosciami, i
znajdowac¢ sie w tatwo dostepnej
czesci miasta. Powinna tez zapewniac
komfort i sprzyja¢ dyskusjom
(odpowiednie miejsca siedzace, dobre

oswietlenie, minimalny hatas).

o Dla mniejszych warsztatow wystarczajace moga by¢ sale w domach kultury lub

bibliotece.

o Dla wiekszych grup lepsze beda hale gimnastyczne lub sale publiczne.

Rezerwacja i przygotowanie miejsca: Po wyborze lokalizacji nalezy potwierdzic¢

rezerwacje z wyprzedzeniem i przygotowac sale:

o Ustawic¢ stoly i krzesta.

o Zapewnic flipcharty lub tablice oraz sprzet do projekcji.
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Zaproszenia

Skuteczne zaproszenia s3 kluczowe, aby zapewnic¢ uczestnictwo w warsztatach.

Kanaty dystrybucji:

e Osobiste zaproszenia dla liderow
spolecznosci, lokalnych przedstawicieli i
innych kluczowych interesariuszy.

o Internetowe kanaly, takie jak
media spotecznosciowe (Facebook,

Twitter), e-maile czy strony wydarzen.

Tres¢ zaproszenia:

fnvITATIONS
e Wyjasnienie celu warsztatow i

korzysci dla uczestnikdw.

o Szczegoly  praktyczne: data,

godzina, lokalizacja i sposob rejestracji.

Promocja

Promocja jest niezbedna, aby zwiekszy¢ swiadomo$¢é warsztatu i zacheci¢ do udziatu.
Oproécz wysylania zaproszen, wazne jest promowanie warsztatu za posrednictwem
roznych kanatow. Moze to obejmowac¢ ulotki lub plakaty, ktére maja by¢
dystrybuowane w miejscach publicznych, takich jak biblioteki, centra spotecznosciowe
i lokalne sklepy. Ulotki powinny by¢ atrakcyjne wizualnie i zawiera¢ kluczowe

informacje o warsztacie.

Kluczowa jest rowniez promocja online. Oprocz utworzenia strony wydarzenia na
Facebooku, wazne jest, aby regularnie publikowa¢ aktualizacje w mediach
spotecznosciowych i zacheca¢ mieszkanicow do dzielenia sie wydarzeniem ze swoimi

sieciami. Organizacje partnerskie, takie jak lokalne organizacje non-profit lub grupy
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spolecznosciowe, moga réwniez zosta¢ zaproszone do pomocy w promowaniu

wydarzenia za posrednictwem wiasnych kanatow.

Innym skutecznym sposobem na promocje warsztatu sa lokalne media. Moze to
obejmowac¢ kontakt z lokalnymi gazetami, stacjami radiowymi lub kanatami
telewizyjnymi, aby sprawdzi¢, czy bylyby one chetne do relacjonowania wydarzenia lub
uwzglednienia go w kalendarzu spotecznosci. Informacje prasowe mozna rowniez

wysyla¢ do lokalnych mediéw, aby wzbudzi¢ zainteresowanie warsztatem.

Organizacja warunkow technicznych

Przygotowania techniczne s3 wazng czescia planowania warsztatow. Obejmuje to
zapewnienie, ze caly niezbedny sprzet jest dostepny i dziala prawidlowo. W zaleznosci
od formatu warsztatu, moze to obejmowac projektory i ekrany do prezentacji,
flipcharty lub tablice do burzy moézgéw oraz mikrofony, jesli miejsce jest duze lub

grupa jest duza.

Oprocz sprzetu wazne jest zapewnienie odpowiednich materiatow dla uczestnikéw.
Moze to obejmowac dlugopisy, markery, papier, karteczki samoprzylepne i inne
materialy potrzebne do burzy mézgéw. Dobrym pomystem jest rowniez zapewnienie
uczestnikom imiennych plakietek lub identyfikatorow oraz arkuszy rejestracyjnych w

celu sledzenia obecnosci.

Na koniec wazne jest uwzglednienie wszelkich szczegdlnych potrzeb uczestnikow.
Moze to obejmowac zorganizowanie ustug tlumaczeniowych, jesli s uczestnicy, ktorzy
nie mowig gléwnym jezykiem warsztatu, lub zapewnienie dostosowan dla uczestnikow
niepelnosprawnych. Aby stworzy¢ pozytywne i produktywne $rodowisko warsztatowe,

niezbedne jest, aby wszyscy uczestnicy czuli sie mile widziani i wlaczeni.
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