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WSTĘP 

Czyli o czym jest 
nasz poradnik 
i jak z niego korzystać 

Poradnik, ktory wam przedstawiamy ma odpowIedzlec na 
pytania jak stworzyc zespoł zadaniowy jak efektYWnie 
wspołpracowac I reallzowac ciekawe projekty 

Poradnik napisany jest z mysią o ludziach ktorzy widzą 
konlecznosc zmian społecznych w swoim srodowlsku 
Mowl o sposobach organizowania Się I dZiałania w zespo 
le zadaniowym o tworzeniu projektow odpowiednich do 
potrzeb społecznoscl lokalnej 
Zanim przystąplllsmy do pracy nad poradnikiem zdobywa 
IIsmy doswladczenla jako trenerzy - superwlzorzy I konsul 
tancl - w bezposrednlej pracy z grupami Wczesnlej czy 
pOznlej w kazdym zespole pOjawiały Się problemy ktorych 
członkowie grup nie przewidywali I nie znali sposobow Ich 
rozwiązania Dlatego własnle chcemy wam przybhzyc 
wiedzę o zjawiskach grupowych I sposobach radzenia 
sobie W trudnych sytuaCjach 
Uczestnlczyllsmy W projekcie Gminny Zespoi Zadaniowy' 
Mamy nadzieję ze podzielenie Się naszymi doswladczenla 
mil wiedzą pomoze W podjęcIu aktywnoscl obywatelskiej tam 
gdZie ludZie chcą zmlenlac otaczającą Ich rzeczywlstosc 
tylko nie wiedzą, jak Się do tego zabrac Mamy nadZieję, ze 
przekazane przez nas InformaCje spowoduJą, ze Wiele grup 
poczuje Się pewnie] Wiedząc ze te problemy dotyczą tez 
Innych są naturalnymi konsekwenCjami pracy W zespole 

Cele poradnika 

• jak stworzyc zespoł zadaniOWY, 
• jak ocenlc potrzeby I problemy społecznoscllokalnej 

W pierwszym etapie tworzenia projektow 

• jak wspolpracowac I jak rozwlązywac problemy W zespole 
• jak wyposazyc zespoł W Wiedzę I narzędZia potrzebne 

do realizaCJI projektu W srodowlsku lokalnym 

Adresaci poradnika 

• grupy aktywnych obywateli 
• liderzy społecznoSCIlokalnej, 
• przedstaWIciele organizaCji pozarządowych władz 

samorządowych, 

• konsultanCI I doradcy 
• wszyscy CI, ktorzy chcą wspolnle rozwlązywac proble 

my społecznoscl lokalnej 

Podstawową sprawą W rozwiązywaniu problemow 
lokalnych jest aktywnosc członkow tej społecznoscl To 
mleszkancy danej WSI, miasteczka czy dZielnicy znają 
najlepiej problemy swojego srodowlska Wiedzą, co jest Im 
potrzebne Jak zatem wpłynąc na daną społecznosc by 
uruchomlc procesy ktore pOznlej będą rozwljac Się JUZ 
spontanicznie I doprowadzą do powstania grup nIeformai 
nych, zespołow zadaniowych stowarzyszen? Jak pomoc 
tym grupom przebrnąc przez trud n os CI związane z proce 
sem powstawania zespołu I podejmowania odpowIedzlai 
nego dZiałania na rzecz Innych? 
PokutUją niestety nasze postawy wobec dZlałan ocharak 
terze społecznym ktore odzledzlczyhsmy po minionym 
systemie W czasach PRL u dZIałania społeczne kOja 
rzono z kOnIecznosclą poswlęcanla Się, dZiałaniem W 
osamotnieniu, bezmteresownosclą rozumianą jako brak 
gratyfikaCJI, szczegolnle finansowych Na dodatek do 
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WSTĘP CZYLI O CZYM JEST NASZ PORADNIK I JAK Z NIEGO KORZYSTAC 

dZlałan O charakterze społecznym zaliczano rownlez 
opartą na indoktrynaCJI politycznej I przymusie tzw pracę 
społeczną Choc ta społeczna praca została skompro 
mltowana pamlęc o niej moze nadal wpływa c na postawy 
I emoCJe ludzI Tworzone przez lata stereotypy społeczne 
utrudniają właczanle Się w pracę organizacJI społecznych 
I docenienie Ich dZlałalnoscl 

Pokutują takle oto przekonania 
• pracą społeczną zajmują Się nieudacznicy, emerycI 

starsze panie 
• za pracę społeczną nie powinno Się byc wyna 

gradzanym 

• Jest to dZlałalnosc spontaniczna, wykonywana W tzw 

wolnym czaSie, oparta na pOCZUCIU misJI na potrzebie 

pOSWleCenla, 
• brak w niej okreslonych celow dZiałania (wszystkoizm) 

Stereotypy te wpływają z jednej strony na mały prestlz 
dZiała n społecznych, a z drugiej, ze uczestnicy tych 
dZiała n wykazują Się nierzadko brakiem umlejętnoscl by 
zadbac o srodkl na Ich realizaCJę brakiem dyscypliny, 
brakiem Wiedzy I umlejętnoSCI organizacyjnych 

Powoli jednak ten nIeefektywny model jest zastępowany 
przez model zadaniowy 

Podstawowymi cechami modelu zadaniowego są 
Jasno okreslony cel, wyrazna struktura organizacYJna, 
planowanie dZiałania, wspołpraca w realizaCji proJek 
tu, korzystanie z Wielu zrodeł fmansowanla 
planowanych dZlałan 

Grupa ludZI zaangazowanych I zdecydowanych dZlałac w 
ten własnle sposob tworzy zespoł zadaniOWy Ten zespoł 
ma za zadanie wspolnle wypracowac jak dZlałac efekty 
wnle z korzysclą dla grup I osob kto rym nalezy pomoc 

Jal< korzystać z poradnil<a 

Pierwsza czesc jest relaCją z przebiegu dZlałan we WSI 
Złotokłos Omawiamy tam wazne momenty pracy grupy 
jej pomysły, oSla,gnlęcla, kryzysy I sukcesy 
W duglej czescl opOWiadamy o tym co warto wIedzlec o 
społecznoscllokalnej o jej mleszkancach, władzach 
organizacjach, I jak Się tego dowIedzlec zanim rozpo 
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cmemy dZlałalnosc 
W trzeciej czescl pokaZUjemy, jakle kroki nalezy podjąc 
by z grupy nieformalnej stac Się zespołem Omawiamy 
problemy z ktoryml spotyka Się kazda grupa I wskaZUje 
my metody radzenia sobie, a takze sposob wyłaniania II 
dera I jego rolę w tworzacym Się zespole Tu rownlez 
znajdą sle InformaCJe na temat jak organlzowac pracę 
w grupie jak ustalac zasady wspołpracy jak wsplerac 
rozWOj zespołu, jak Się porozumlewac I jak podejmowac 
decyzje PrzedstaWiamy metody ktore pozwalają ocenlc 
czy I jak zespoł Się rozwIja 
W czwartej CZęSCI zajmujemy Sle projektem, czyli plano 

wanlem programu dZiałania zespołu w celu rozwiązania 

konkretnego problemu Opisujemy jak dostosowywac 

planowanie do etapu rozwoJu zespołu I jak Z etapu 
planowania czyli tworzenia projektu przejsc do dZiałania 
Czesc piąta mowl o osobach od ktorych początkujacy 
zespoł moze otrzymac pomoc, czyli o ekspertach Szerzej 
omawiamy role moderatora czyli osoby wspomagajacej 
pracę zespołu 

Czesc szosta dotyczy wspołpracy z innymi organizaCJa 
mi, władzą, InstytuCJami Mowl m In o podstawowych 
zasadach wspołpracy sposobach podejmowania decyzji I 
negoCJowaniu warunkow wspołpracy 
Częsc slodma omawia jak promowac dZlałalnosc zespołu 
w mass mediach I jak uczynIc z lokalnych medlow 
SOJUSznika 
Czesc osma opisuje, jak znalezc srodkl na planowaną 
dZlałalnosc 

Kazda częsc poradnika ma podobną konstrukCję 
WPROWADZENIE - fragment mowlacy o tym czym zaj 
mUjemy Się w danej czescl poradnika 

....( ~ /./ JAK TO ROBI C - pomysły procedury 
~ '" - metody pokaZUjące co mozecle roblc by 

uzyska c poządany efekt 

I~ 

NASZE RADY - uwagi I porady dotyczące 
sposobow dZiałania w konkretnych sytu 
aCjach przedstaWienie zalet ale I wad pro 
ponowanych rozwlązan 

,..i.7:J NARZĘDZIA - ankiety scenariusze 
I ,..'"':'J spotkan procedury postępowania Itp 
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Czyli co się zdarzyło 
wZlotoklosie 

Projekt Gminny Zespoł Zadaniowy" realizowany był w la 
tach 1996 1997 przez fundaCJę Bene Vobls ze srodkow I 
we wspołpracy z AED 
Miał na celu stworzenie w trzech roznych gminach zespołow 
zadaniowych składających Się ze wspołpracujących ze sobą 
aktywnych obywateli przedstawICieli organizaCJI pozarzą 
dowych władz samorządowych, pracownlkow osrodkow 
pomocy społecznej Miał wyzwolic IniCJatywę I przeclwdzlałac 
rozpraszaniu Sił I srodkow skierowanych na rozwiązywanie 
lokalnych problemow społecznych 

Waznyml elementami projektu były 
• diagnoza potrzeb społecznoscl lokalnej jako wstęp do 

tworzenia programu 
• diagnoza na Ile gotowI są do wspołpracy mleszkancy 

władze samorządowe, organizacje pozarządowe, 
• wprowadzenie moderatora projektow lokalnych, to jest 

osoby ktora towarzyszyła aktywnie w pracach zespołu 
diagnozowała jego problemy, pomagała je rozwlązywac 

• prowadzenie szkolen dla wyłonionych liderow zespołow 
lokalnych 

PrOjekt Gminny Zespoł ZadaniOWY" ktory miał pokazac 
nowe podejscle do kwestII opieki SOCJalnej, był realizowany 
w trzech sposrod osmlu testowanych gmin warszawskich I 
podwarszawskich SelekCJI I ostatecznego wyboru doko 
nano za pomocą następUjących krytenow 
1 Czy władze samorządowe są zainteresowane projek 

tem czy udało Się uzyskac wstępną deklaraCję 

wspołpracy merytorycznej l/lub finansowej? 
2 Czy Istnieje na terenie gminy względnie dobrze dZiałająca 

organizaCJa zajmujaca Się problemami społecznymi sa 
morządowa np osrodek pomocy społecznej czy poza 
rządowa, jak fundaCja lub stowarzyszenie? 

3 Czy mozna liczyc na aktywnosc mleszkancow na rzecz 
swoJeJ miejscowoscI? 

4 Czy występUją ZjaWiska patologiczne wymagające 
interwencJI? 

Jednym z trzech miejsc ktore spełniało wymagane kryte 
na była wles Z/otokłos naleząca do Gminy Piaseczno 
O niej chclelibysmy wam więcej opowIedzlec 

Wles Złoto kłos , licząca obeCnie około 2000 mleszkancow 
to nie tylko atrakCyjna, połozona wsrod lasow I pol mlejs 
cowosc letniskowa (w sezonie letnim liczba mleszkancow 
pOWiększa Się dwukrotnie), to takze osrodek wazny dla 
okolicznych WSI (Sznukl, Wolka Pracka, Runow, 

Henrykow) Tutaj mlescl Się Szkoła Podstawowa, Osrodek 
ZdroWia, Poczta, Biblioteka Publiczna, Dom Kultury 
Mleszkancy utrzymują Się z rolmctwa, a tez dOjezdzają do 
pracy do Piaseczna I Warszawy W ostatnich latach roZWI 
ja Się drobne rzemiosło Wles boryka Się z typowymi dla 
takich mlejSCOWOScl problemami jak telefonizaCja kana 
IlzacJa Itp Problemy społeczne są takze typowe WYnikają 
z bezradnoscl postępującego ubostwa, alkoholizmu To co 
rozm tę wles od Innych to Jej mleszkancy 
Ad 1 Juz wstępne rozmowy z przedstaWICielami władz 
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CZĘŚĆ I CZYLI CO SIĘ ZDARZYŁO W ZŁOTOKŁOSI E 

samorządowych potwierdziły duze zainteresowanie projek 
tem Zastępca burmistrza mimo braku doswladczen 
zWiązanych ze wspołpracą z organizaCJami pozarządowy 
mi, był od razu przychylnie nastawiony 

Ad 2 Na terenie gminy dynamicznie dZiałał Osrodek 
Pomocy Społecznej Jednoczesnle kierowniczka Osrodka 

była sWladoma ograniczen systemu pomocy społecznej 
To ona była Inspiratorem wyboru WSI Złotokłos do progra 
mu, to ona wskazała sposrod swych pracownlkow dWie 
kandydatki do udziału W projekcie 
Na terenie WSI funkCJonowało kilka organizaCJI skupionych 
w jednym miejscu w Domu Strazaka Koło Gospodyn 

Wiejskich Ochotnicza Straz Pozarna Polski Komitet 
Pomocy Społecznej, Towarzystwo Przyjacloł DZiecI, Dom 
Kultury Kazda z organizaCJI realizowała swoJe cele nie 
dZiałały w sposob zintegrowany Często dochodziło do 
konfllktow na przykład o uzytkowanle pomleszczen 
Organizacje dZiałały od akcJI do akcJI tu zorganizowanie 
Imprezy, tam sWladczenle doraznej pomocy 

Ad 3 Juz wstępne rozmowy z mleszkancaml, potenCJalny 
mi kandydatami do zespołu zadaniowego, zachwyciły rea 
lizatorow projektu Natknęllsmy Się na ludZI wrazllwych 
ktorych uwaga I emoCJe koncentrowały Się wokoł dZiecI 
z rodZin patologicznych wokoł losu ludZI starych I samot 
nych LudZI, ktorzy chcieli zmlenlac to, co złe I rozwljac 
to, co dobre dla siebie I dla mnych Złotokłos to nie sy 
plalnla, do kto rej wraca Się po pracy ale miejsce, gdzie 
ludZie zyją I chcą zyc wygodnie, bezpiecznie, razem 
Z mnyml 
Osoby ktore weszły w skład zespołu zadaniowego repre 
zentowały rozne doswladczenla w pracy na rzecz Innych 
Łączyło Ich wszystkich przekoname, ze tylko wspołpraca, 
a me jednostkowe dZiałania mogą przymesc poządany 
efekt Czuli, ze razem są sIlmejsI, mądrzejSI, bardziej 
skuteczni 

Ad 4 W ZłotokłosIe natrafilismy na problemy typowe dla 
społecznoscl skupionych wokoł Warszawy rodzmy z prob 
lemem alkoholowym w tym rodzmy, w ktorych rownlez 
matki naduzywają alkoholu ubostwo rodziny wielodzietne 
niewydolne wychowawczo duzo ludZI starych samotnych 
często opuszczonych przez rodziny 

8~ 
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Dane z raportu 

Wstępne InformaCje z banku danych Osrodka Pomocy 
Społecznej zostały potWierdzone przez badania prowa 
dzone wsrod mleszkancow WSI 

Badaniami objęto 32 osoby - 24 kobiety I 8 męzczyzn 

• 100% mleszkancow wymieniało jako głowny problem 
społeczny alkoholizm 

• 96% mleszkancow ma w swoim otoczeniu osoby 
naduzywające alkoholu 

• 80% mleszkancow uwaza ze drugim w kolejnoscl 
problemem we WSI jest sytuaCJa dZiecI zaniedbanych 

• 50% mleszkancow dostrzega jako powazny problem 
społeczny przemoc wobec dZiecI 

• 80% badanych dostrzega wokoł siebie biedę 
unlemozliwlającą zaspokojenie potrzeb własnymi 
Siłami 

• 73% bardzo dobrze oceniało dZlałalnosc OPS 
• Blisko połowa badanych była zadowolona z dZiałania 

urzędu gm my Znali naZWiska przynajmniej jednego 
radnego I burmistrza ale około 90% uznało ze bur 
mistrz nie posiada wpływu na sprawy gminy 

• 70% ankietowanych zadeklarowało ze utrzymuje kon 
takty z sąsiadami 

• 60% potwierdza Istnienie organizacJI starających Się 
dZlałac na rzecz mleszkancow oczekujących pomocy 

• 75% znało osoby dZiałające społecznie 
• 80% badanych zadeklarowało chęc zaangazowanla 

swoich Sił w akCje charytatywne I pomocowe 

Kto wszedł do zespołu 
zadaniowego 

E W bibliotekarka mieszkanka Złotokłosu Poza 
obowiązkami wynikającymi z wykonywania zawodu czyli 
promocją czytelnictwa na WSI, co JUZ jest trudnym 
zadaniem, od lat w bibliotece prowadziła swoiste przy 
tulisko dla dZiecI 
, Czesto przychodzą kiedy Jest zimno Przynoszę z domu 
rozne rzeczy, staram Się zeby cos było dla kazdego dZle 
claka, kanapka, ciasto, ale trudno cos mlec dla kazdego 

M L , pielęgniarka z pogotowia ratunkowego, mieszkanka 
Złotokłosu 

Z cierpieniem stykam Się na co dZlen Nigdy Jednak Się 



me przyzwyczaję do widoku pobitych dZiecI, do widoku 
starych, opuszczonych I dogorywających w swoich 
domach ludzI" 

E K • prowadZI sklep w Złotok/osle 
"Z mleszkancaml spotykam Się codzIenme, to mOI kliencI 
Widzę co Się dZieje pod komec miesiąca Chleb na kredyt 
DZiecI Z butelkami I kartką, jakle WinO mają kuplc rodZI 
com Zawsze chCiałam pomagac, ale me wiedziałam jak" 

M J , pracownik socjalny Z Osrodka Pomocy Społecznej w 

PiaSeCZnie, mieszkanka Złotokłosu, liderka zespołu 
"Mieszkam tu od zawsze I pracuję tutaj Wiem co Się tu 
dZieje Do osrodka przychodzI duzo ludZI Z prosbą o 
pomoc Zawsze pociągał mme pomysł, ze om sami mogą 
tez cos dla Siebie ZroblC, zeby tylko WiedZieli jak Pomoc 
finansowa rzadko rozwiązuJe problemy To maja wles I 
obchodZI mme, co Się tu dZieje, chocby po to, zeby bez 
pleczme moc chodzlc po WSI" 

M D pracownik SOCJalny OPS Piaseczno z Wieloletnim 
stazem zawodowym, mieszkanka Złotok/osu prawa ręka 
lidera Typ, pomagacza z urodzenia 
"Uwazam ze kazdy człOWiek powinien pomaga c potrzebUją 
cym Uczę tego mOjego syna, ktory JUZ pomaga W zespole" 

K L , nauczycielka, Instruktor upowszechniania kultury w 
ZłotokłOSIe gdZie mieszka Wspołzałozyclelka dZiałającego 
dynamicznie Koła Gospodyn Wiejskich Poza pracą zawo 
dową dZIała w Polskim KomiteCie Pomocy Społecznej 
Doskonale zonentowana w problemach swoJeJ społecznoscl 
"Po prostu jestem wrazIIwa na krzywdę ludZI, ktorzy są 
mesprawml mezaradm Boli mme krzywda dZieCI Z rodZin 
dotkmętych alkoholizmem" 

TW, prowadZI gospodarstwo rolne mieszka w Złotokło 
Sle, sołtys WSI trzeciej kadenCJI, przewodnicząca koła 
PKPS, ma 22 lata doswladczen w pracy społecznej 
"PracUję społeczme, bo Inaczej me umiem, bardzo to 
lubię Orgamzowame czegos dla Innych sprawia mi 

ogromną satysfakCję' 

G P absolwentka technikum ogrodniczego 
Do pracy W zespole przystąpiłam za namową lidera M J 
ChCiałabym pomoc dZieCIOm, zeby W przyszłoscl me 
mUSiały ponosIc winy za czyny SWOich rodzIcow" 

CZĘŚĆ I CZYLI CO SIĘ ZDARZYŁO W ZŁOTOKŁOSI E 

Etap 1- grupa meformalna 

Na początku były dWie osoby, pani Mana I pani MałgOSia 

mieszkanki WSI Złotokłos, oble pracownice Osrodka 
Pomocy Społecznej 
Rozlepiały plakaty, zajmowały SIę dystrybUCją ulotek, 
wysyłały listy zapraszające mleszkancow na spotkanie 
WszystkIe te dZIałania traktowały co prawda sceptycznie 
"To me tak, tu trzeba rozmawlac Z ludzmii rozmawia c 
wszędZie W sklepie, W osrodku zdroWia, na przystanku 

autobusowym LudZie me ufają plakatom tyle Ich JUZ było, 

sama Ich me czytam" 
Ale tez pani MałgOSia, ktora w naturalny sposob z IniCJator 
kI stawała Się liderką przyszłej grupy, rozmaWiała z ludzml, 
namaWIała Ich, WiedZIała do kogo dotrzec, kogo zaproslc 
OSobiscle pod hasłem ,Zrobmy I zmlenmy cos razem 
W Jaki sposob dobierała ludZI? 
"To było proste WiedZiałam kto jest aktywny, WiedZiałam ko 
go obchodZI los Innych, tu Się urodZiłam, znam swoJą wles" 
Pani MałgOSia, tak jak I pani Mana, Wniosła do tworzącej 
SIę grupy doswladczenla pracownlkow OPS, Wiedzę doty 
czącą problemow tej społecznoscl, a takze wniosła SWOj 
bezposrednl I energiczny sposob byCia 
Na pierwszym spotkaniU nie było tłumu RzeCZywiscle plaka 
ty nikogo nie zwabiły Przyszły te osoby, ktore o spotkaniU 
dOWiedZiały Się bezposrednlo od pani MałgOSI czy pani Mani 
Były gotowe pomoc, w bezposrednl sposob, albo chocby z 
doskoku To JUZ wystarczyło, by powstała grupa ludZI 
gotowych do pomocy, dysponUjąca szerokim zapleczem 

Dlaczego decydowali Się WZląC udZiał w pracy grupy? 
T W "Wiem, jak Się załatWia rozne sprawy, od lat mocuJę 
Się Z władzami, ale wolałam to załatwic sama, chCiałam 
zobaczyc, Jak to Się robi razem, no I te biedne dZieCI " 

Ten pierwszy okres, gdy odbyło Się kilka roboczych 
spotkan przy kaWie to był dopiero fajny okres - wspoml 
naJą dZls z rozrzewnieniem członkOWie grupy 
"W naszej wyobrazm zbudowałysmy W ZłotokłosIe 

uzdroWisko pełne sZCZęSllwych, bogatych rodZin ze sWletny 
mi dZieCiakami bez problemow A pozmej zaczęły Się szkole 
ma I jednoczesme zaczęły Się schody Nasze pomysły obra 
cały Się wokoł jednej sprawy - jak pomoc dZieCIOm Z rodZin 
alkoholowych lich rodZinom co W ogole mozna zroblc dla 
dZiecI I młodzlezy z naszej WSI Im więcej wledzlalysmy Ile 
trzeba ZroblC, na przykład zeby zorgamzowac sWletltcę tym 
bardZiej zaczynało nas to wszystko przeraza c" 
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CZĘŚĆ I CZYLI CO SIĘ ZDARZYŁO W ZŁOTOKŁOSI E 

Etap II - Formowame Się zespołu 
zadamowego 

Lider Małgosia "Własclwle wiedziałam, co tu W 
ZłotokłosIe jest potrzebne ale zrozumIałam, ze jezell me 
wymysllmy tego razem W grupie, jezell me zamteresujemy 
mnych tym pomysłem - mc z tego me będzie WięC ciągle 
pytałysmy mnych, co według mch jest do zrobiema, I czy 
Się włączą To był dla mme trudny okres, I me wiem dZls 
czy bez pomocy moderatora, Agaty, dałabym radę Miałam 
pOCZUCie, ze wszyscy oczekują ode mme, zebym to ja 
wymysllła wszystko, a najlepIej jeszcze wszystko zrobIła 

Wcale me chcIałam byc liderem, mgdy wczesmej me 

kIerowałam zadną grupą Stopmowo dopIero uczyłam SIę, 

Jak rozdzle/ac zadama, I - przede wszystkIm - ze me 

muszę wszystkIego roblc sama 
Odkąd ustal!llsmy, ze musImy spotykac SIę regularme, w jed 
nym mIejscu I o stałych godzmach, ze kazde spotkame musI 
mlec okreslony celI konczyc SIę podzIałem zadan, trochę SIę 
uspokoIłam Nasze spotkama stały SIę bardzIej formalne, ale 
na początku zawsze było trochę czasu na takle tam babskIe 
gadanie Znałysmy SIę wczesmej, WIęC warto było pOSWlęCIC 
trochę czasu na pogaduchy - to zbltza 
PodzIał zadan na pIerwszym etapIe - zblerama mformacjl -
był prosty Kazda z nas wnosIła swoJą wIedzę I doswlad 
czema z pracy zawodowej I społecznej (OPS, PKPS, TPD, 
dom kultury, pogotowIe ratunkowe) Wiedzę uzupełmłysmy 

w oparcIu o dane pochodzące z OPS, a badama przeprowa 
dzone wsrod mleszkancow Złotoklosu potwIerdZIły tylko 
nasze wczesnlejsze mtUlCje Bo to, ze problemem numer 1 
naszej WSI jest alkoholIzm, to wIdac, slychac I czuc 
Wysłuchlwałysmy sprzecznych OpInII, radykalnych - wywlezc 
wszystkIch alkohollkow ze WSI, I tych sWladczących o poczu 
CIU beznadzlejnoscl- alkoholIzm jest I będzIe, WIęC mc nie 
da SIę zroblc Ogrom pracy przerazał nas Uspokajałam 
wszystkIch, ze przeclez me musImy zroblc wszystkIego 
Bardzo pomocne okazały SIę szkolenia organizowane dla 
nas przez FundaCję Bene Vobls NIe tylko dostarczyły nam 
niezbędną WIedzę I ułatwIły zrozumleme tego, co dZIeje SIę 
w rodzIme alkoholowej, ale pomogły sformułowac cele, za 
stanowIc SIę od czego zacząc, co realme mozemy zroblc 
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W cyklu szkolen uczestmczyły jeszcze zespoły z War 
szawy Wola I z Błoma To było bardzo CIekawe, w jak 
rozny sposob om widzą ten sam problem w swoIch gml 
nach Chyba trochę rywallzowaltsmy ze sobą opOWIadając 
o swoich kłopotach I sukcesach 
Na tym etapIe stało SIę jasne, ze musImy sformułowac 

cele od tych dalekosfęznych ktorych realIzaCja obltczona 
jest na Wiele lat do tych konkretnych, na JUZ DeCYZję 
podjęłysmy szybko I jednogłosme WszystkIch z zespołu 
obchodzIł los dZiecI z rodzIn alkoholowych, często 
głodnych, pałętających Się po WSI To było to l Mlellsmy cel 
zorgamzowanle mIejsca, do ktorego dZiecI mogłyby przy 
chodzlc po szkole, roblc cos mteresującego, gdzIe w przy 
szłoscl mogłyby korzysta c z zajęc terapeutycznych, I gdzIe 
mogltby przychodzlc rowmez Ich rodzIce 
To był wazny krok ktoremu towarzyszyło poczucie Wielkiej 
ulgi WresZCIe wIemy naprawdę, co chcemy roblc sWle 
tllcę srodowlskową dla dZieCI z rodzm dysfunkcYjnych, ale 

nie tylko dla nich NIe chclellsmy Ich naznaczac, a takze 

marzyło nam SIę by nasze własne dZIeCI mIały ofertę 

atrakCyjnego spędzema czasu 

Podjęcie deCYZJI co do celow akceptowanych przez całą 
grupę, a następnie planowanie sposobow Ich realizaCJI, to 
wazny krok w procesie przemiany grupy nieformalnej w 
zespoł zadaniowy I tak Się stało w ZłotokłOSIU Z grupy 
ludzI, ktorych obchodziły sprawy Innych, ktorzy snuli na 
paratowarzyskich spotkaniach Idealistyczne wIzJe prze 

mian powstał zespoł zadaniowy Po to by zorganlzowac 
sWletllcę srodowlskową, zespoł WCiągnął do wspołpracy 
dZiałające na tym terenie organizaCJe 
1 Dom Kultury udostępnił salę do zajęc I sprzęt 
2 Biblioteka rozszerzyła ofertę sWletllcy o spotkania Z 

clekawymlludzml, podjęła Się zorganlzowac konkursy 
czytelnicze z nagrodami I pomaga c w odrabianiU lekCJI 

3 Ochotnicza Straz Pozarna zadeklarowała wspołpracę 
przy organizaCji zajęc sportowych np meczu 

piłkarskiego tatuslow 
4 Koło Gospodyn Wiejskich podjęło Się zorganizowania 

wspolnej Imprezy okollcznosclowej, zaJęc z dZlecml 
w sWletllcy pod hasłem "babCie dZieciom", podczas 
ktorych babcie miały uczyc dZieCI zanikających umlejęt 
noscl cerowania, haftu, gotowania I splewu 

5 Mleszkancy zadeklarowali pomoc przy organizacji 
Imprez dla dZieCI 

6 OPS zadeklarował pomoc finansową dla dZieCI lich 
rodZin 

NaWiązanie I podjęCie wspołpracy z samorządem lokalnym 
nie było dla zespołu problemem, gdyz trzymali w ręku dwa 
atuty liderem grupy była sołtyska Z/oto kłos u od trzech 
kadenCji I radna w poprzedniej kadenCJI, ktora pOSiadała 
ogromną Wiedzę I doswladczenle we wspołpracy z samo 



rządem, a tez znała osobiscle wielu urzędnlkow To ona 
wskazała wiceburmistrza - .Jdzlemy do mego, on nam 

pomoze" 
Pierwsze spotkanie zorganizowała kierowniczka OPS Na 

tym spotkaniu lider I kilku członkow zespołu w krotklch 

wystąpieniach zaprezentowali diagnozę potrzeb I plan 
dZiałania Spotkanie to było własclwle formalnosclą. 

bOWiem burmistrz JUz wczesnlej wiedział o dZlałalnoscl I 
planach zespołu od kierowniczki OPS 
Spotkanie zaowocowało szeregiem spotkan roboczych 

z udZIałem przedstawIcieli komiSJI, pracownlkow OPS 

I członkow zespołu 
Doraznym efektem spotkania było dofinansowanie 
z budzetu gminy etatu Instruktora do zorganizowanej pra 
cownl plastycznej przy sWletllcy Ale najwaznlejszy był sam 
fakt nawiązania wspołpracy z samorządem Częsc 
członkow zespołu nie miała bezposrednlch kontaktow 
z urzędnikami gminy postrzegali urząd jako anonimową 
InstytuCJę często wrogo nastawioną. nie mającą nic 
wspolnego z potrzebami mleszkancow Ten obraz uległ 
diametralnej zmianie Choclaz skład Rady Się w miedzy 
czasie zmienił, to w sWl8dOmOSCI mleszkancow władze 
lokalne stały Się sOjusznikiem w rozwiązywaniu problemow 
mleszkancow 

Moderator zespołu Agata na tym etapie dZlałan wspołpra 
cowała z samorządem pisała projekty, występowała o dofi 
nansowanle uczestniczyła w spotkaniach z władzami 
Agata Dla mme było to szczegolme wazne I ciekawe 
doswladczeme Wspołpraca z tymi tak zaangazowanyml 
kobietami pomoc w pokonywamu kolejnych baner jakle 
napotykał zespoł to wszystko było fascynUjące Patronat 
naszej fundaCji postrzegany był jako wazny, nadający 
szczegolną rangę dZlałamom zespołu Sądzę, ze dZiałało 
tu me tylko wsparcie merytoryczne - konsultacje, doradz 
two dotyczące plsama projektu I zdobywama funduszy - ale 
tez poczucie przynaleznoscl do jaklejs Większej całoscl 
Słyszałam od członkow zespołu, często mowlły ze me CZUJą 
Się JUZ osamatmone przez to, ze mogą na nas Ilczyc 
Tak jak kazdy zespoł, I ten przechodZił kryzysy - od prob 
zrzucema odpowledzlalnoscl na MałgOSię jako Itdera, do 
roznych kłotm I wzajemnego obrazama Się Przez te kilka 
miesięcy wspołpracy obserwowałam jak członkowie 
zespołu dOCierają Się, coraz lepiej rozumieją stają Się 
bardZiej tworczy Dodatkowym wsparciem były szkolema, 
na ktorych uczyły Się jak wspołpracowac ze sobą nawza 
jem, z innymi orgamzacjaml, jak skuteczme rozwlązywac 

CZĘSĆ I CZYLI CO SIĘ ZDARZYŁO W ZŁOTOKŁOSIE 

konflikty Naprawdę dobrze dawały sobie radę 
Osoby uczestmczące w warsztatach szkolemowych krok 

po kroku tworzyły symulaCyjny projekt Rzeczywlstosc to 
Jednak co Innego Na przykład na ofertę FundaCji dla 

Polski trzeba było odpowIedzlec w ciągu dwa ch tygodm -

taki był ostateczny termin składama ofert Nie sądzę, aby 
bez naszego aktywnego wsparcia dały sobie radę 

z naplsamem tego projektu Poza tym stanOWiły grupę 
meformalną WięC to FundaCja musiała występowac w Ich 
Imlemu o dotaCję" 

Opracowanie prOJektu to trudne zadanie dla osob ktore 
nigdy niczym podobnym Się nie zajmowały Nawet przy 
rozłozenlu zadan kosztowało to sporo wySiłku I czasu 
Takze sWladomosc, ze ten wySiłek niekOnieCZnie oznacza 
dostanie dotaCJI powodował zniechęcenie, a momentami 
wręcz chęc rezygnacJI Bardzo trudnym sprawdzianem 
mozllwoscl zespołu była faza pisania projektu 
NastrOje pogorszyły Się, często wątpiono w powodzenie 
realizaCJI sWletllcy Potrzebny był sukces 

Promocja 

Probowallsmy namowlc zespoł do promocji Ich dZlałan 
w lokalnej gazecie Szło to opornie Były przekonane ze 
mozna pochwalIc Się Jedynie jaklms spektakularnym 
sukcesem Na dodatek miejscowa gazeta nie była spo 
strzegana przez mleszkancow jako speCJalnie Oplnlotwor 
cza Skonczyło Się na kilku notatkach prasowych do 
ktorych zespoł nie przywiązywał Większego znaczenia, ale 
okazały Się znaczące dla mleszkancow Złotokłosu ("O nas 
piSZą w gazecie, w gminie tez Się o nas mow!') 
Na tym etapie dZiałania promocyjne nie robiły wrazenla na 
członkach zespołu Ale zespoł uczył Się NaWiązanie 
dobrych kontaktow z Gazetą Plaseczynską (dwutygodnik 
wydawany przez Radę Miejską) okazał Się dobrym 
pOsunięciem Mleszkancy Gminy coraz chętniej sięgali po 
ten dwutygodnik Gazeta promowała nowe iniCJatywy 
samorządowe I iniCJatywy społeczne podejmowane przez 
mleszkancow Zyskiwała tym samym coraz wlekszy wpływ 
na Opinię publiczną. co tez spowodowało ze coraz chęt 
niej wspołpracowała z zespołem zamieszczając informaCJe 
I relaCJe z Imprez 
I wresZCIe sukcesl FundaCJa dla Polski przyznała dotaCję 
w wysokoscl 5000 złotych na wyposazenle pracowni pla 
stycznej w powstającej sWletllcy srodowlskowej Szybko 

• 
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CZĘŚĆ I CZYLI CO SIĘ ZDARZYŁO W ZŁOTOKŁOSIE 

wsrad mleszkancow znalazła Się Instruktorka do prawa 
dzenla zajęc z dZlecml Prawie rawnoczesnle przyszedł drugi 
sukces - przyznanie przez urząd gminy pieniędzy na opłace
nie Instruktora Czas przygotowan do otwarcia pracowni, to 
czas wspolnej radoscl z odniesionego sukcesu 
Na fali entuzjazmu zespoł początkowo nie dostrzegał naras 

tających problemow Brak ofiCJalnej umowy z Domem 
Kultury, ktory udostępniał salę do zajęc, spowodował jednak 
lawinę obaw W zespole ~,Będą wtrąca c Się w naszą 
dZlałalnosc, zawłaszczą nasz sukces') Zdano sobie sprawę 
jak trudno zblerac fundusze od prywatnych sponsorow czy 
fundaCJI, a brak osobowoscl prawnej I własnego konta 
jeszcze bardziej utrudniał sprawę Problemy te przyspieszyły 
podjęcie wspolnej decyzJI przez zespoł "Chcemy byc nleza 
leznl - zakładamy stowarzyszeme" 
Zawiązanie komitetu załozyclelsklego nie było trudne 
Zespoł w swoJeJ orbicie miał wielu sOjusznlkow wsrod 
mleszkancow WSI Duzo trudniejsze I zmudniejsze było 
opracowanie statutu organizaCJI (wymagało to konsultaCJI 
z prawnikiem) WYSiłek włozony W tę pracę wyraznIe osła 
bił zespoł W okresie od złozenla Wniosku o rejestraCJę 
w sądzie do faktycznego jego zarejestrowania czyli przez 
okres około trzech miesięcy, aktywnosc zespołu zmalała 
Pracownia funkCJonowała nadal ale nie podejmowano 
zadnych nowych wczesnlej zaplanowanych dZiała n 
Znowu pOjawiły Się niesnaski, konflikty Interpersonalne 
Zespoł trwał w oczekiwaniU na rejestraCJę tak jakby ten 
fakt miał wszystko zmienIC 
I stało Się ,Stowarzyszenie Nasz Złotokłos" zostało 
zarejestrowane 
Agata "Czy to wszystko wydarzyłoby SIę bez udZIału 
Fundacji I realIzowanego przez nas projektu spon 
sorowanego przez AED? 
Sądzę, ze tak To są wspaniali, aktywm ludzie nasze 
dZiałania były katalizatorem przyspieszającym Ich roZWOj 
Wszystko dZIało Się bardzo szybko, moze nawet za szybko" 
Podczas tego naprawdę krotklego czasu, zmieniło Się 

bardzo duzo Nie tylko to, ze wspolnyml siłami zdołano cos 
zroblc na rzecz dZiecI ze powołano do zycla stowarzysze 
nie ktore realizowac miało - poza rozwiązywaniem pro 
blemow społecznych - takze Inne cele, dotyczące aktywl 
zaCjI mleszkancow I rozwoJu WSI Złoto kłos Ale zespoł I mle
szkancy przekonali Się o własnych mozliwosclach W Zln 
tegrowany sposob, dZięki wspołpracy z innymi organlza 
Cjaml I przyjaznymi władzami lokalnymi, mleszkancy stali 
Się bardziej sWladomyml I odpowiedzialnymi obywatelami 

swoJeJ społecznoscl 
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Utworzenie sWletlicy w ZłotokłosI U zainspirowało tez 
władze lokalne do WYjscla z tym pomyslem dalej przed 
stawiania go w Innych pobliskich miejscowoscIach Wła 
dze lokalne przekonały Się, ze organizacje pozarządowe 

to nie tylko petencI oczekujący na dotaCJę, ale partnerzy 
samorządu, bardzo pomocni w rozwiązywaniu problemow 
społecznych 

Roczne doswladczenle wspołpracy w ZłotokłosIe pozwala 
na sformułowanie kilku praktycznych wnloskow 
1 Wazny jest lokalny charakter projektu Niech dotyczy 

raczej OSiedla nlz całego miasta, raczej małej mlejs 
COWOSCI nlZ gminy ZWiększa to szanse rzeczywistego 
zaangazowanla Się ludzI I powstania zespołu zada 
nlowego Projekt był zywy gdy dotyczył bezposrednlo 
ludzI Identyfikujących Się z danym terenem znających 
problemy swojego srodowlska 

2 TrudnoscI, kto re przezywali członkowie zespołow za 
daniowych rozpoznawalismy jako problemy zWiązane 

z uczeniem Się nowej formy pracy Promowallsmy 
model uczenia oparty na zdobywaniu wiedzy I rozwIja 
nlu umlejętnoscl rownolegle z praktycznym dZiałaniem 
grupy Przyspieszało to roZWOj zespołu 
Drobne sukcesy I widoczny w dZiałaniU przyrost kom 
petencjl jako efekt szkolen w Istotny sp oso b wzma 
cnlały motywaCJę do zdobywania nowych umlejętnoscl 
KOnieczna była WięC stała diagnoza potrzeb szkole 
nlowych I konkretna oferta edukacYjna np jak 
wspołpracowac w zespole, a jak z innymi lokalnymi 
organizaCJami czy z władzą samorządową 

3 Projekt był realizowany metodą wędka, a nie ryby - po 
magalismy w zdobywaniu wiedzy jak organlzowac 
zespoł jak tworzyc I realizowac projekt, tak by przygo 
towac zespoł do skutecznego dZiałania przy następ 
nych zadaniach 

4 Dobrym pomysłem było wprowadzenie moderatora - oso 
by towarzyszącej pracom grupy na etapie tworzenia Się 
zespołu Obecnosc uwaznego zyczliwego wsparcia ze 
strony speCJalisty w zakreSie m In procesow grupo 
wych I dZiałania organizacJI pozarządowych umiejętnie 
diagnozującego kondycję I potrzeby zespołu, oferUją 
cego pomoc w momentach kryzysu pozwalało prze 
chodzlc bez strat przez kolejne kryzysy 
Obecnosc moderatora gwarantowała tez wybor 
odpOWiedniej dla zespołu oferty szkoleniowej 



5 Trudnosclą, ktorą trzeba kOniecznie przezwyclęzyc, jest 
powszechna nlechęc do planowanych dZlałan 
Spontaniczny styl, od akcJI do akCji, wynikający często 
z obawy przed nowym I nieznanym, me zdaje egza 

mmu Zeby uWlerzyc w skutecznosc planowanych 
dZlałan, trzeba przynajmniej raz doswladczyc pracy w 
efektywnie dZiałającym zespole 

6 Przed przystąpieniem do tworzenia projektu, trzeba 
zdlagnozowac potrzeby społecznoscllokalneJ, dotrzec 
do tego Jakle są Jej realne problemy, Jak Je spostrze 
gają mleszkancy, przedstaWIciele samorządu lokalnego 

CZĘŚĆ I CZYLI CO SIĘ ZDARZYŁO W ZŁOTOKŁOSIE 

I Innych organizacji Przy sposobnoscl zostają 
nawiązane kontakty, ktore często owocuJą WClągnlę 
ciem następnych osob zamteresowanych realizaCją 
projektu 

7 Tym, co przeszkadza ludZiom brac sprawy W swoJe 
ręce jest mała Wiedza o efektywnej organizaCji I brak 
pozytywnych doswladczen W tego typu dZiałaniach 
Proponowany poradnik moze stanowIc praktyczną 
pomoc dla tych, ktorzy chcą dZlałac I wierzą, ze razem 
mozna oSIągnąc więcej 

• 
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CZĘŚĆ II 

Czyli jak przygotować 
raport o potrzebach 
społeczności lokalnej 

Z tego rozdziału dowiecie Się 
• czym jest diagnoza potrzeb społecznoscllokalnej, 
• dlaczego warto Się tym zajmowac, 
• w Jaki Sp oso b ją ZroblC, 
• jak zblerac dane o organizaCJach I InstytuCJach 

dZiałających na waszym terenie, 
• dlaczego warto takle InformaCje uzyskac, 
• co warto I nalezy wIedzlec o samorządzie lokalnym, 
• jak sporządzI c raport o społecznoscl lokalnej 

Zrodłem wszelkich dZlałan obywatelskich na rzecz Innych 
ludzI, na rzecz swoJeJ społecznoscl, jest niezgoda na 1st 
nlejącą rzeczywlstosc Chcemy tę rzeczywlstosc jak 
najszybciej ZmienIC, dZiałamy spontanicznie ale tez czę 
sto chaotycznie, bez planu WięC I efekt koncowy jest 
nlewspołmlerny do włozonego wysiłku NastępUje ogolne 
zniechęcenie - "to nie ma sensu", "nie da SIę niC zrobIc" 
Sprobujmy WięC Inaczej, mądrzej I rozwaznej Oto 
propozYCJa dZlałan planowych zmierzających do OSlągnlę 
cia postawionych sobie celow 

Jest was kilku ludzI aktywnych Interesują was problemy 
społecznoscl, kto rej jestescle CZęSClą Rozumiecie potrze 
bę zmian I chcecie dZlalac Zastanawiacie Się, kto rym z 
problemow nurtujących waszą spolecznosc warto przede 
wszystkim Się zając Kazdy z was wnosI swoJe osobiste 
doswladczenla Np dla pani Marn, ktora nie jest w stanie 
znalezc przedszkola dla swojego nlepelnosprawnego 
dZiecka, tym problemem będzie brak wystarczającej 
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pomocy dla niepełnosprawnych, dla pana 
Jana ktory własnle stracił pracę będzie to prob 
lem narastającego bezrobocia Obserwujecie takze co 
dZieje Się wokol was WidZICIe na przykład ze coraz 
więcej dZieCI po szkole plącze Się pod sklepem, nie 
wiedząc, co zroblc z wolnym czasem spotykaCie na uli 
cach coraz więcej pIjanych ludzI, sąSiadkę z naprzeciwka 
JUZ dwukrotnie W tym miesiącu okradziono 
Zebrane przez was informaCje są wazne Ale to za mało, 
zeby w pełni rozpoznac potrzeby waszej społecznoscl 
Chcecie dZlałac efektYWnie czyli dązyc do zmian w zyclu 
wielu ludzI, a nie tylko koncentrowac Się na pomaganiu 
jednostkom w rozwiązywaniu Ich IndYWidualnych proble 
mow MUSICie dogłębnie poznac rzeczywiste problemy nur 
tUjące waszą społecznosc 

Nie warto angazowac Się w sprawy makroregionu (np 
ekologia), bo Ich rozwiązanie moze przerosnąc wasze Siły 
skupcie Się na problemach mniejszych, ale waznych dla 
waszego srodowlska 
Postawcie najpierw własclwą diagnozę - zbierzcie 
dane dotyczące nie zaspokOjonych potrzeb mle 
szkancow Analiza tych danych umozllwl sporządzenie 
listy rzeczywiscle waznych problemow Aby dZlałac 
naprawdę efektywnie, warto waszą wiedzę o lokalnej 
społecznoscl uzupełni c o InformaCJe dotyczące organizaCji 
dZiałających na waszym terenie InstytUCje rządowe I 
pozarządowe, realizujące podobne cele, to wasI potencja 
Inl sOjusznicy I wspolpracownlcy Zbierając InformaCje 
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o Ich dZlałalnoscl, JUZ nawiąZUjeCie wspołpracę 

Wszystkie zebrane mformaCJe złozą Się na raport 
o społecznoscl lokalnej 

Taki dokument ułatwi wam podejmowanie decyzJI dotyczą 
ceJ strategII oddzlaływan Moze stac Się wlzytowką uWlary 
godnIaJącą waszą dZlałalnosc Przydatny Jest do nawlą 

zywanIa wspolpracy Z wytypowanymi organizaCJami I do 

pozyskiwania sponsorow 

;(0# W'" JAK TO ROBIC 

ProponUjemy wam zebranie najpierw matenałow pomoc 
niczych ktore po analIZie wejdą w skład raportu UmozlIwl 
to wam uzyskanie wstępnej InformaCJI o mozlIwoscl 
wspołpracy z organizaCJami dZiałającymi na waszym tere 
nie I postawienie odpoWiedniej diagnozy 

ETAP I - zbieranie danych dotyczących potrzeb 
społecznoscllokalnet 

Kro k p I e r w s z y - sporządzenie lIsty respondentow 
Zrobcle lIstę osob reprezentujących cały przekroj waszej 
społecznoscl Nie tylko elIt, czyli tych ktorzy są przy 
władzy czy dZiałają w organizacjach waznych dla 
waszego srodowlsku ale takze tak zwanych zwykłych 
ludZI, sąsladow, krewnych, znajomych Przykładowa lIsta 
respondentow znajdUje Się w matenałach pomocniczych 
(patrz załąCZnik nr 1) Lista potenCJalnych respondentow 
nie powinna przekraczac 30 osob 

Kro k d r u g I - wybor metody zbierania danych 
Proponujemy dwa sposoby 
1 PrzeprowadzenIe Wywiadu z respondentem z za 
stosowanIem pytan otwartych 
Pracę tę musIcie rozdZl8lIc między Siebie Pamiętajcie, ze 
jest to znakomity pretekst do nawiązania kontaktow, ktore 
poznlej mogą Się przydac PrzygotuJcie Się rzetelnie do 
przeprowadzenia tych wywladow Byc moze pomocne 
okazą Się dwa narzędZia 
• wskazowkl dotyczące przeprowadzenia Wywiadu - zał 

nr2 
• zakres pyta n - zał nr 3 

~ 
1-,/) NASZE RADY 
\ ' 
1;;;1 

• umow Się wczesnIeJ na Wywiad Okresl czas trwania 
rozmowy - nie dłuzej nIZ 45 mln 

• przedstaw Się I WYJasnlJ cele WYWiadu, 
• ustal z respondentem zakres poufnoscl danych 

z WYWiadu, np naZWisko miejsce pracy Itp, 

• Jesll potenCJalny kandydat odmOWI wspolpracy nie 
zrazaJ Się, znaJdz Innego respondenta z danego 

srodowlska, 

• odpOWiedZI notuJ na wczesnleJ przygotowanym kweSTIO 
nanuszu - wywiady mozna tez nagrywac, ale zdarza 
Się często, ze respondenCI niechętnie to przYJmuJą, 
stają Się podejrzlIWI, 

• nie przeskakUJ z pytania na pytanie, pytania muszą 
mlec swoJą logikę, Jedno ma wynlkac z drugiego 

• zadbaj o to, aby kazdy wywiad zaWierał tzw metryczkę, 
czyli dane rozmowcy, płec Wiek wykształcenie 
wykonywany zawod 

Pamiętaj wyWiady to me tylko sposob na zebranIe 
nIezbędnych mformacJl1 nawiązanIe nowych kontak 
tow, ale tez sposob na pozyskiwanIe wspołpracowm 
kow I sOjuszmkow 

2 Przeprowadzeme ankiety z zastosowamem pytan 
zamknIętych 

Metoda ta Jest szczegolnIe przydatna JezelI interesuje nas 
okreslony problem, Jak alkoholIzm bezdomnosc bieda 
narkomania przestępczosc bezrobOCie Itp Wypełnianie 
ankiety zajmuje 10 20 minut, czylI mozna pOproSI c respon 
dentow o wypełnienie Jej W dowolnej chWIlI 
Metoda ta ma Jednak Jedną zasadniczą wadę nie sprzyja 
nawiązywaniu osobistych kontaktow 
Opracowania WYnIkow powinien podjąc Się ktos, kto ma 
JUz doswladczenle Proponujemy wam skroconą wersję 
ankiety, ktora uzyta była W prOjekCie pt Gminny Zespał 
ZadaniOwy" - zał nr 4 

Uwaga zbieranie danych I opracowanie Ich nie powinno 
trwac d/uzeJ nIZ 2 3 tygodnie WasI potenCJalni sOJusznicy I 
wspołpracownIcy są z pewnosclą CiekaWI WYnIkow badan 
(szczegolnIe przedstaWIciele władz lokalnych I OPS ow) 
Po dłuzszym czasie stracą zalnteresowame waszym 
przedSięWZięCiem 

~ 15 • • • • 
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Etap 11- zbieranie danych o organlzaclach 
IIns1yłuclach lokalnych 

Pogłębi waszą wiedzę o społecznoscl lokalnej I ułatwi 
decyzJę, z Jakimi organizaCJami wspołpracowac 

Kro k P I e r w s z y - SporządZCle listę organizacji 
rządowych I pozarządowych (realiZUjących podobne cele), 
do ktorych chcecie dotrzec InformaCje te mozecle 
uzyskac w UrzędZie Gminnym I poprzez lokalne media 

Kro k d r u g I - WybierzCie własclwą metodę 
Szczegolnle polecamy 
1 Przeprowadzenie wywladow Jest to doskonały sposob 

nawiązania wspołpracy I osobistych kontaktow Daje 
tez mozllwosc zadania dodatkowych pytan, nie za 
wartych w kwestlonanuszu ankietowym 

2 Zorganizowanie spotkania mleszkancow z zaproszony
mi wczesnleJ reprezentantami wytypowanych organlza 
Cjl Ten sposob polecamy Jako efektywny I sprzyjający 
nawiązaniu konkretnej wspołpracy Znakomitym pretek 
stem do zorganizowania takiego spotkania moze byc 
prezentaCJa wynlkow waszych badan Aby ułatwlc wam 
to zadanie proponujemy skorzystac z narzędZI Co 
warto WIedZlec o potenCJalnych partnerach o co pytac" 
- zał nr 5 I Jak zorganlzowac spotkania mleszkancow 
-zał nr 6 

W NASZ'RADY 

Jesll JesteSCIe przekonani, ze warto podJąc wspołpracę, 
zaczniJcie od podZielenia Jej na etapy 
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• zaczynajcie nie tylko od organizaCji I InstytUCJI tzw 
naJwaznleJszych, ale rownlez takich, w ktorych macie 
osobę znajomą, podobnie myslącą, sprzyjającym 
waszym dZiałaniom Taka osoba będZie sWletnym 
posrednlklem w nawiązywaniu wspolpracy z organlza 
Cją przez nią reprezentowaną Osobiste kontakty są 
bardzo wazne, 

• przede wszystkim poszukajCie organizaCJI, ktora ma 
podobne cele I sposoby dZiałania, 

• szukajCie partnera tam, gdZie najłatwiej go znalezc I 
takiego, z kto rym najłatwiej Się dogadac 

• nawet tzw łatwe sukcesy we wspołpracy motywują do 
dalszego wspołdzlałanla 

Etap III - zbieranie danych o samorządzie lokalnym 

Podstawą demokraCJI Jest Silna władza lokalna RozwoJ 
demokraCji to coraz Silniejsza władza lokalna Brak wspoł 
pracy lub zła wspołpraca z samorządem to me błąd, 
to katastrofa I 

Korzyscl płynące ze wspolpracy z samorządem są 
eWidentne Oto szereg mozllwoscl, kto re otwiera przed 
wami taka wspołpraca 
• dotowanie waszych przedslęwzlęc (etaty, lokale), 
• wsparcie waszych przedslęwzlęC autorytetem władzy, 
• wsparcie merytoryczne (korzystanie z pomocy 

ekspertow), 
• uzyskiwanie waznych InformaCji (dostęp do dokumen 

tow, badan), 
• posrednlczenle w nawiązywaniu kontaktow z Innymi 

InstytUCJami samorządowymi, 
• pomoc w naWiązywaniU kontaktow z mass mediami, z 

miejscowym biznesem, 
• pomoc w naWiązywaniU kontaktow zagranicznych z 

tzw grupami partnerskimi 

Kro k p I e r w s z y - Czego warto Się dowIedzlec o 
władzach lokalnych? 
1 Jakle ustawy (ogolne I szczegołowe) okreslaJą kompe 

tenCJe I zakresy zadan samorządu tery tonalnego, 
2 ktore z zadan traktowane sąJako pnorytetowe, 
3 Jaka Jest struktura organizacyjna I podZiał kompetencji 

samorządu, a WięC w Jakiej sprawie do kogo I kiedy 
nalezy Się zwracac, 

4 Jaki Jest budzet gminy - kiedy I przez kogo Jest uch 
walany, 

5 w Jaki sposob władze dotUją przedSięWZięcia organlza 
CJI pozarządowych 

6 czy władze samorządowe mają doswladczenle we 
wspołpracy z organizacjami pozarządowymi, a Jesll tak, 
to Jakle 

Kro k d r u g 1- Od kogo mozecle uzyskac te informaCJe? 
Przede wszystkim od radnych Na początku kadenCji Oni 
sami chętnie poszukUją wspołpracownlkow, ekspertow To 
najlepszy czas na podjęCie wspolpracy Są dostępni mają 
wyznaczone dyzury spotkan z mleszkancaml I rzadko ten 
czas Jest nalezycle wykorzystywany SzukajCie kontaktu 
z radnymi wchodzącymi w skład komiSJI, ktore szczegolnle 
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będą was Interesowac, np komiSJI do spraw przeclwdZ18 
łania alkoholizmowI Przedstawcie siebie I wasz zespoi Jako 
kompetentny, ale nie taki, ktory wszystko wie lepiej MaCie 
wspolpracowac, a nie rywalIzowaci DOWiedZCIe Się, Jakle 
problemy spoleczne szczegolnle Interesują radnego, moze 
są to problemy wspolne Radni są tez na ogol kopalnią 
Wiedzy dotyczącej funkCJonowania samorządu, preferenCJI I 
pnorytetow dotyczących realizaCji zadan 
KomiSje samorządowe organizują tzw sesje otwarte 

Warto byscle brali w nich udział, mozecle tam zabrac głos 

Wasze wystąpienie musI byc Jednak dobrze przygo 

towane Najlepiej razem z radnym Wezcle pod uwagę 
Jego sugestie tak aby czuł Się wspolautorem waszego 
wystąpienia To zaledWie początek wspolpracy Mozecle Ją 
traktowac dorame, np składając Wnioski o dotaCję 
konkretnego projektu lub Jako początek stałej 
zaplanowanej wspołpracy w kto reJ staniecie Się rzeczy 
wIstymi partnerami (Pomocny moze okazac Się załącznik 
nr 6 Jak przygotowac wystąpienie") 

ETAP IV - pisemne sporządzenie raportu 
o spolecznosCllokalnel 

Co pOWinien zawlerac taki raport? 
1 Dane demograficzne (liczba mleszkancow, rozkład 

Wieku czy przewazaJą ludZie młodZI czy starzy, liczba 
bezrobotnych), dane dotyczące Infrastruktury (najwIęksI 
pracodawcy liczba zatrudnionych) 

2 Listę organizacJI rządowych dZiałających na waszym 
terenie osrodkl zdroWia, szkoły, osrodkl wychowawczo 
oplekuncze, domy kultury 

3 Listę organizacji pozarządowych (stowarzyszen I fun 
daCJI realiZUjących cele społeczne) 

4 Listę organizacji religijnych (koscloly, organizacje 
przykoscIelne ) 

5 listę przedstaWIcieli lokalnego biznesu 
6 Listę problemow dostrzeganych przez spolecznosc 

lokalną (wyniki diagnozy potrzeb społecznoscl 
lokalnej) 

7 Listę potenCJalnych wspolpracownlkow 
8 OpiS mozhwoscl wspolpracy z samorządem lokalnym 
9 Dane o sposobie sporządzenia raportu 

WieCie JUz bardzo duzo o własnej społecznoscl, a WięC 
do roboty Powodzenlal 

l~ NAllZĘDZlA 
Załącznik nr 1 - Lista respondentow 
Przykładowa lista respondentow reprezentująca przekroj 
społecznoscl lokalnej 
1 Rozne kręgi zwykłych mleszkancow, nie reprezentują 

cych zadnych szczegolme waznych organizaCji 1) 
naJbllzsza rodZina, 2) znaJomi I przyjaciele np sąsiadka 
z naprzeciwka, pani z kiosku, matka na urlopie 

wychowawczym, znajoma sprzedaWCZYni krewni 

2 PrzedstaWIciele organizaCJI rządowych I 
samorządowych 

• samorządu (burmistrz, radni członkowie komiSJI 
sołtys), 

• OPS u (pracownik SOCJalny, kieroWnik), 
• osrodkow zdroWia (lekarze pielęgniarki), 

• szkoł (dyrektor nauczyciele, wozna) 
• osrodkow wychowawczo oplekunczych (kieroWnik 

wychowawcy, psychologowie), 
• domow kultury (kierownik, Instruktorzy) 
• poliCJI (komendant, dZielniCOWY) 

3 PrzedstaWIciele organizacji pozarządowych 
realiZUjących cele społeczne 
• stowarzyszen, 
• fundaCji 

4 PrzedstaWIciele KoscIała (proboszcz, członkOWie Rady 
Parafialnej organizaCJI przykoscIelnych) 

5 PrzedstaWIciele lokalnych mass medlow (dZiennikarze) 
6 PrzedstaWIciele lokalnego biznesu (szefOWie I pracowni 

cy nie tylko duzych przedSiębiorstw, ale I tych małych 
np lokalnego sklepu) 

7 AktywlSCI 
• lokalne autorytety tzw męzowle zaufania do ktorych 

ludZie zwracają Się ze swoimi problemami, 
• dZiałacze spolecznl W takich dZiedZinach, Jak sport 

polityka, kultura 

ZałąCZnik nr 2 - Wskazowkl do WYWiadu 
Prowadzący rozmowę powinien pamlętac o okazywaniu 
swojego pozytywnego stosunku do rozmowcy I zalntere 
sowanla Jego WYPOWiedZiami PowInien tak poklerowac 
rozmową. by me powracac do tego samego problemu 
tylko po to, zeby wype/mc czas rozmowy NaSI rozmowcy 
nie powinni czuc Się znudzem wypytywani I prowokowani 
do mOWlenla na tematy ktorych wcale me mają ochoty 
podeJmowac Nie mogą tez odnlesc wrazenla, ze to Om 

• 

: 17 • • • • 



CZĘŚĆ II CZYLI JAK PRZYGOTOWAĆ RAPORT O POTRZEBACH SPOŁECZNOŚCI LOKALNEJ 

prowadzą rozmowę Nie moze rownlez zdarzyc Się sytua 
CJa w ktorej zapanuje cisza I me wiadomo, z ktorego punk 
tu zacząc przerwaną rozmowę Jesll nasz rozmowca roz 
gada Się I zboczy z tematu nie trzeba mu gwałtowme prze 
rywac tylko delikatnie dalej sterowac rozmową Dobry 
efekt mozna uzyskac zadając kilka pytan niekOnieCznie 
sClsle zWiązanych z tresclą rozmowy I bardziej osobistych, 
ale me wsclbsklch 
Kazda osoba prowadząca wywiad powinna wczesnlej 
przygotowac sobie jego plan I koncepCję oraz unlkac 
zadawania retorycznych pyta n Chrom nas to przed 
schematyzmem pyta n I odpowiedzI 

Trzeba pamlętac, ze rozmowca moze odpowladac normaty 

wme, czyli tak, jak mu Się wydaje, ze powinien odpowladac 

Niekiedy rozmowca obaWia Się ujawnienia W rozmowie bra 

kow W wykształceniu Nie nalezy zadawac zbędnych pytan, 
uzywac zargonu, a zwroty, ktoryml posługUjemy Się, muszą 
byc zrozumiałe dla naszego rozmowcy 
Nie wolno stawlac pytan typu Ale czy na pewno me prze 
szkadzamy? Czy ma Pan(l) czas? Czy mogę teraz wejsc? 
Nasz ublor ma byc neutralny, stonowany mewyszukany -
nasz rozmowca ma skuplc Się na wywiadZie, a nie na 
wyglądZie prowadzącego wywiad Nie wolno rowmez 
udawac naukowca" I roztaczac przed swoim rozmowcą 
własnych (skomplikowanych) konstrukCji mysiowych 

Załącznik nr 3 - Pytania do wyWiadu 
O co pyta c? 

Poddajemy pod rozwagę następujący kwestionariusz 
I Problemy 

1 Proszę wymlemc najwaznlejsze Pana(l) zdaniem 
problemy naszej społecznoscl 

2 Proszę uszeregowac je według waznoscl 
3 Proszę uszeregowac Je według kolejnoscl W Jakiej 

mozllwe jest Ich roZWiązanie W przyszłoscl 
II Bariery 
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1 
2 
3 
4 
5 

6 

7 

Ktore problemy probowano rozwlązac 
Czy proby rozwlązama zakonczyly Się sukcesem 
Jesll tak, to czemu nalezy to zawdzlęczac 
Jesll me to Jakle były tego przyczyny 
Jak Wielu ludzI brało udZiał w rozwlązywamu tych 
problemow 
Jaki był stosunek władz lokalnych wobec dZlalan 
obywatelskich 
W Jakich waznych sprawach me podjęto dZlalan 

8 Co powodUje, ze ludzie są aktywmlub bierni w 
rozwlązywamu problemow miasta 

III Dane o respondentach 
1 Wiek 
2 PIec 
3 Wykształceme 
4 Miejsce pracy I zajmowane stanowisko 
5 Jak długo mieszkają W tym mleSCle (w tej mlejs 

COWOSCI) 

Załącznik nr 4 - ANKIETA 
Ankieta, ktorą macie Panstwo przed sobą, składa Się z 

dwoch CZęSCI W CZęSCI pierwszej prosimy, aby Panstwo 

zaznaczali te odpowiedzI, ktore uznacie za najbardziej odpo 

wladające stanowI faktycznemu W drugiej CZęSCI wpiszcie 

Panstwo swoJe dane osobowe, oprocz Imienia I nazwiska, 
pomewaz ankieta jest anonimowa 
Prosimy o uwazne przeczytame pytan I udzleleme szczerych 
I pelnych odpowiedzI 
Ankieta me będzie wykorzystywana do Innych celow poza 
tymi ktore przedstaWI wam osoba prowadząca badame 
Bardzo dZiękUjemy za wypełmenle ankiety I udZieloną nam 
pomoc 

1 Czy dostrzega Pan(l) W miejscu swojego zamleszkama 
następujące problemy społeczne 

alkoholizm tak me 
bezdomnosc tak me 
bieda tak me 
narkomama tak me 
przestępczosc tak me 
dZieCI zamedbane tak me 
bezrobOCie tak me 
Inne (prosimy wymlemc jakle?) 

2 Czy w Pana(l) otoczeniu zyją osoby 
naduzywające alkoholu tak me 
bezdomm tak me 
bledm tak me 
narkomani tak me 
dZieCI zaniedbane tak me 
mepełnosprawnl tak me 
psychlczme chorzy tak me 
wymagający stałej opieki tak me 
bezrobotni tak me 



3 Czy są na terenie Pana(l} gminy InstytuCJe lub osoby 
zajmujące Się problemami 

alkohohkow tak nie 
bezdomnych tak nie 

osob biednych tak nie 
narkomanow tak nie 
dZiecI zaniedbanych tak nie 
nIepełnosprawnych tak nie 
psychiCZnie chorych tak nie 
osob wymagających 
stałej opieki tak nie 

bezrobotnych tak nie 

4 Jezeh tak, to ktore instytuCJe Pana(l) zdaniem dZiałają 
sprawnie? 

5 Czy uwaza Pan(I), ze jeszcze cos powinno zostac zro 
blone dla 
alkohohkow tak nie 
bezdomnych tak nie 
osob biednych tak nie 
narkomanow tak nie 
dZieCI zaniedbanych tak nie 
niepełnosprawnych tak nie 
oso b wymagających 
stałej opieki tak nie 

6 Czy jest Pan(l) zadowolony(a) z dZiałania urzędow 
Pana(l) gminy? 

tak 
nie 

7 Jakich okreslen uzył(a)by Pan(l) do opisania swoich 
relaCJI Z urzędnikami gminy? Prosimy o zaznaczenie 
odpowiednich okreslen z podanych nlzej 

strach 
nlechęc 

bezsllnosc 
złosc 

obojętnosc 

zaufanie 
zyczhwosc 
Unikam bywania tam 
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8 Czy są W okohcy miejsca, W ktorych moze Pan(l} 
spędzac wolny czas? 

tak nie 

9 Czy są W okolicy takle miejsca, gdZie dZiecI I młodzlez 
mogą spędzac wolny czas? 

tak me 

10 Czy dZiałają W miejscu Pana(l} zamieszkania instytuCJe 
kulturalne? 

tak nie 

11 Czy utrzymuje Pan(l) kontakty z sąsiadami? 
tak nie 

12 Jezeh tak, to Jakiego rodzajU są to kontakty? 
tylko powitania 
wzajemna pomoc 
podejmowanie wspolnych dZlałan 
Inne uakle?) 

13 Czy odczuwa Pan(l) brak wzajemnej zyczhwoscl w 
miejscu Pana(l) zamieszkania? 

tak me 

14 Gdyby znalazł(a) Się Pan(l) w trudnej dla Siebie sytu 
aCjl zyclowej I był/a/by Pan(l) osobą samotną, to do kogo 
zwroclł(a}by Się Pan(l) o pomoc? 

15 Czy w miejscu Pana(l) zamieszkania dZlałająjakles 
stowarzyszema lub fundaCje niosące pomoc osobom 
potrzebującym? 

tak nie 

16 Czy zna Pan(l) kogos dZiałającego społeCZnie na 
rzecz Innych ludZI? 

tak nie 

17 Czy zaangazował(a)by Się Pan(l) w akCję nleSlema 
pomocy dZieCiom najubozszym? 

tak nie 

• 
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18 Czy słyszał(a} Pan(l} azeby ktos w miejscu PanaM 
zamieszkania stosował przemoc wobec dZiecI? 

tak nie 

19 Czy czuJe Się pan(l} bezpiecznie wieczorem na ulicy w 
miejscu swojego zamieszkania? 

tak 

20 Czy w Pana(l} gminie Istnieje 
lokalna prasa tak nie 
lokalne radiO tak 
lokalna teleWIZja tak 

21 Czy na terenie Pana(l) gminy podejmowane są lniC 
jatywy na rzecz ochrony srodowlska, propagowania 
zdrowego stylu zycla? 

tak nie 

22 Czy posiada Pan(l) wpływ na sprawy gminy? 
tak nie 

23 Czy są takle sprawy w Pana(l} gminie ktore wymagają 
podjęCia natychmiastowego dZiałania? 

tak nie 

24 Jezeli tak, to jakle? 

25 Czy zna Pan(l) naZWiska osob sprawujących władzę w 
Pana(l} gminie? 
burmistrza 
komendanta poliCJI 
ktoregos z radnych 

Prosimy o zakresienIe 
Płec 

Wiek 
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Stan Cywilny 

tak 
tak 
tak 

K/M 
lat 

nie 
nie 
nie 

panna/kawaler 
męzatka/zonaty 

wdowa/wdowiec 
rozwiedziona/rozwiedziony 
konkubinat 

Wykształcenie podstawowe 
zasadnicze zawodowe 
srednle 
pomaturalne 
licenCJat 
wyzsze 

Załącznik nr 5 - Przykładowe pytania dotyczące orga 
nlzacJI 
Co warto wIedzlec o potenCJalnych partnerach 
• na jakle potrzeby społecznoscl lokalnej odpowiadają. 
• jakle posiadają rozpoznanie tych potrzeb (badania, 

statystyki Itp ), 
• w Jaki sposob odpOWiadają na te potrzeby, 
• czy dZiałają na zasadZie doraznych akCJI (typu bal 

charytatywny) czy długofalowo, strategicznie 
• czy koncentrują Się na doraznych potrzebach 

mleszkancow czy tez szukają. co lezy u zrodeł pro 
blemow społecznych, 

• jaka jest Ich struktura organizacyjno prawna, 
• do kogo adreSUją swoJe oferty 
e jakle cele realiZUje dana organizaCJa, 
• jakle ma sukcesy I trudnoscl w realizaCJI swoich celow, 
e czy cele te sązblezne z naszymi celami (okreslic 

obszary wspolne, ktore umozliwlą wspołpracę), 
• czy mają doswladczenla wspołpracy z Innymi organl 

zacjaml 
• jakle są to doswladczenla (sukcesy I niepowodzenia) 
• czy zainteresowani są wspołpracą z waszą grupą. 
• na Jakich zasadach mozllwa jest wspołpraca 

ZałąCZnik nr 6 - Przygotowanie spotkania mle 
szkancow Z przedstawICielami instytuCji publicznych 
I organizacji pozarządowych 

Etap I 
.. przygotowania 
• podejmUJCie deCYZję kogo chceCie na to spotkanie 

zaproslc 
• wyslijcle zaproszenia (2 tygodnie wczesnlej) zaprosze 

nie powinno zawlerac podstawowe cele spotkania, kto 
zaprasza data miejsce, czas trwania 

• uzyskajCie telefoniczne potWierdzenie obecnoscl 

EtapU 
e przedstaWCie Się I krotko omowcle cele spotkania 
• omowcle WYniki zrobionej przez was diagnozy 

społecznoscllokalnej, 
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• przedstawcie problem, ktorym chceCie Się zając, 
własne pomysły dotyczące rozwlązan (ok 10 mm), 

• zaproscle do rozmowy zebrane osoby (poproscle, aby 
kazdy z uczestnlkow przedstawiając organizację, ktorą 

reprezentuje, okreshł jej kompetenCJe I dotychczasowe 
dZiałania), 

• przebieg dyskUSJI aby dyskUSja nie była chaotyczna, 

ktos z was musI Się podjąc jej prowadzenia I zadbac 

aby kazdy z uczestnlkow mog! Się WYPowIedzlec, aby 
nie przeszkadzano sobie nawzajem I nie krytykowano 
swoich poglądow, 

• prowadzący spisuje na tabhcy Wnioski 

Etap III 
• zakonczenle spotkania, 
• podziękowanie przybyłym, 

• podkreslcle wspolnotę celow, ktorych oSiągnięcie 
mozllwe jest dZięki wspołpracy 

• zaproscle chętnych na następne spotkania uwzględnia 
jąc Ich preferenCJe termmowe 

• zachęCCle osoby zainteresowane do przyprowadzenia 
Innych, ktorzy mogą byc rownlez zamteresowanl 
waszymi mlcjatywaml 

Załączmk nr 7 - Materiały pomocnicze do przygotowa 
ma wystąp lema 
Co warto zroblc przed planowanym wystąpieniem pub 
hcznym? 
1 Okreslic czas, miejsce długosc wystąpienia (nie powln 

no przekraczac 15 mln) 
2 Jesl! jest to mozllwe, nalezy wczesnlej zebrac Informa 

cje o słuchaczach klm są, co mysią o problemach spo 
łecznych, jaką oPCJę pohtycznąprezentują, czy temat 
przez nas poruszany Ich zamteresuje, jaką opmlę mają 
na nasz temat, czy w ogole cos o nas Wiedzą, Jaki mają 
wpływ na podejmowanie deCYZJI 

3 Starannie zaplanowac I przygotowac wystąpienie 

Co powmno zawlerac nasze wystąpienie? 
Kazde wystąpienie zorganizowane jest wokol celu Jaki 
sobie stawiamy Czyli trzeba odpowIedzlec sobie na 

pytanie, co chcemy oSIągnąc przez naszą WYPOWiedz 
Cele muszą byc sformułowane jasno I precyzYJnie powm 
ny pOjawlc Się JUZ na początku wystąpienia tak aby 
słuchacze nie mUSieli domyslac Się, o co nam chodZI 

OCzywiscle sprawą podstawową jest tresc czyh co chce 
my przekazac, aby cel ten oSIągnąc 

• Przejrzysta I klarowna konstrukCJa trescl musI byc pod 
porządkowana głownym celom 

Przykładowy plan wystąpienia 
1 Przywitanie publ!cznoscl, przedstaWienie Się 

• Jaki zespoł, organizaCJę reprezentujemy 
• krotkle omOWlenle misji organizaCji lub głownych 

celow zespołu, 
• krotkle uzasadnienie naszej obecnoscl, 
• przedstaWienie celow co chcemy oSIągnąc I czego 

oczekUjemy od słuchaczy, jakle korzyscl mogą 
odnlesc słuchacze 

2 Omowlenle (rOZWInięCie) tematu 
3 Zakonczenle krotkle podsumowanie, w ktorym 

wracamy do celow I głownych punktow trescl 
• apel do słuchaczy (np zachęcenie do wspołpracy) 
• czas na pytania I odpOWiedZI 
• podziękowanie za uwagę 

~ DDBR'RADY 

• wbrew pozorom trudno jest utrzymac uwagę słuchaczy 
przez 15 minut Staraj Się przeplatac swoJą WYPOWiedz 
cytatami, anegdotami 

• pracuJ nad głosem Ma byc wyrazny dobitny, słyszalny 
• pracuJ nad Językiem Ma byc klarowny komUnikatywny 

prosty 
• głowne tezy waszego wstąpienia warto przygotowac na 

plsmle I po zakonczenlu wystąpienia wręczyc Je 
słuchaczom 

• 
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Czyli jak przejść od grupy 
nieformalnej do zespołu 
zadaniowego 

NaJczęscleJ zaczyna Się tak, ze Jakas osoba lub mała grupa 
zauwaza w swoim otoczeniu problem, ktory domaga Się 
rozwiązania Zastanawia Się dlaczego nie Ja? Moze warto 
sprobowac cos zrobi c? Poszukuje osob do wspo/pracy Gdy 
problemem jest np brak miejsca spotkan dla młodzlezy, Inl 
Cjator szuka sOJusznlkow wsrod nauczycieli, aktywnych rodzI 
cow oso b odpowiedzialnych za kulturę, poliCjantow I pra 
cownlkow społecznych a moze nawet ludzI, ktorzy czuJą Się 
zagrozenl w mieJscu swojego zamieszkania 
Spotykacie Się bo macie ochotę zroblc cos razem bo lubi 
cle Się nawzajem, bo macie wspolny Interes - jestescle na 
przykład mleszkancaml nowego oSiedla, na ktorym braku 
Je podstawowych usług, terenow rekreacYjnych Itp 
Podstawą sprawą jest chęc byCia razem 
Proces zawiązywania Się grupy Inicjatywnej ma na ogoł 
charakter spontaniczny Włączają Się osoby do ktorych 
dOCiera Informacja I ktorzy widzą potrzebę I mozllwosc 
wspolnego dZiałania 
Na ogoł mija sporo czasu nim znajdzie Się konkretna 
grupa osob gotowych podJąc zadania związane z reali 
zowanlem swojego pomysłu w sposob systematyczny I 
odpowiedzialny 
DZieJe Się tak między Innymi dlatego ze zgłaszający Się 
do wspołpracy ludzie mają swoJe prywatne Idee I potrzeby, 
ktorych z roznych powodow nie mogą jednak zrealizowac 
liczyli np na mozllwosc poprawienia budzetu domowego, 
a do tego, jak Się szybko przekonuJą, daleka droga 
Wycofują Się takze dlatego, ze zycie rodZinne I zawodowe 
weryfikuje Ich mozllwoscl odstrasza Ich Jlosc pracy klorą 

f"~ 

trzeba wykonac 
Budowanie zespołu 
jest procesem powolnym, ktoremu towarzyszą 
roznorodne często trudne ZjaWiska grupowe, takle Jak 
konflikty, sprzecznosc Interesow, walka o wpływy I władzę 
Na początku tej drogi zadajecie sobie pytania, od czego 
zacząc I Jak dZlałac zeby Się udało 

To są własnle pytania na ktore postaramy Się teraz 
odpowIedzlec 
KOnieczny Jest pewien WYSiłek, w efekCie ktorego z grupy 
nieformalnIe, często towarzysko spotykających Się oso b 
stworzy Się dobrze funkCJonUjący zespoł Po to by ureal 
niC swoJe plany będziecie mUSieli sformallzowac 
dZlałalnosc, czyli uzyskac jako grupa status prawny Bez 
tego trudno wam będzie prowadzlc dZlałalnosc, w ktorą 
zaangazowane muszą byc srodkl finansowe 
Ta sWladomosc przeraza was, probujecie omlnąc ten etap, 
lecz wczesnlej czy pomej dopada was brutalna rzeczy 
WIStOSC Onentujecle Się ze po to, by moc dZlałac efekty 
wnle musICie oplerac Się na realistycznych, dobrze opra 
cowanych projektach I zdobywac srodkl na Ich realizaCję 
CI kto rym udało Się przebrnąc przez zawlłoscl organlza 
cyjne, potrafią docenlc, jak bardzo zmieniła Się jakosc Ich 
pracy, gdy zaczęli oplsywac w postacI projektu planowane 
przedSięWZięcia Zwłaszcza gdy okazuJe Się, ze Idąza tym 
mozliwoscl uzyskania dotaCJI na realizaCJę pomysłu 
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PodejmujeCie WięC decyzJę o stworzemu zespołu 
zadamowego 

• okreslacle dokładnie cele dZiałania, co pozwala wam 

zweryfikowac swoJe motywaCJe I zgodnosc celow grupy 
z waszymi Osobistymi, 

• dowiadujecie Się, Jakle są wobec was oczekIwanIa
zawIeracIe mniej lub bardziej formalne umowy, 

• opracowujecie konkretne projekty dZiałania, przez co 
ZWiększacie swoJe szanse na zdobycie srodkow na 
dZlalalnosc, 

• dązycle do uzyskania statusu prawnego, co powodUJe, 
ze stajecie Się bardziej wiarygodni dla potenCJalnych 
wspołpracownlkow I sponsorow, 

• okreslacle, co I w Jakim czasie jest do zrobienia, 
• ustalaCie, kto Jest za co odpOWiedZialny, 
• opracowujecie program I wytyczacie realny cel, 

rezygnując z rzeczy nlemozhwych do spełnienia, 
• opracowujecie zasady wspołpracy, czyh ustalaCie 

podZiał roi, odpowledzlalnoscl, co pozwala wam skon 
centrowac Się na zadaniach nie na osobach I wzajem 
nych relaCJach, 

• okreslacle zakresy roi pełnionych przez poszczegolne 
osoby W grupie I procedury wspołpracy podejmowania 
deCYZJI, prowadzenia spotkan grupowych, rozwlązywa 
nla konfllktow I In Uffl Duzo roboty 

Omowlmy teraz kolejno 
1 Trudnoscl emOCJonalne członkow grupy związane ze 

zmianą formuły grupy, sposoby zapobiegania Im I 
rozwiązywania pOjawiających Się problemow 

2 Tworzenie Się nowych relaCji w grupie, negatywne 
ZjaWiska, kto re temu towarzyszą I sposoby radzenia 
sobie z nimi 

3 Na czym polega rola lidera grupy, jakle są sposoby je 
go wyłaniania, jakle są potrzeby zespołu W tym zakreSie 

4 Sposob organizowania pracy W grupie I tworzenia 
zasad wspołpracy 

5 MISJę zespołu 

6 Rozwoj zespołu 

W-CO MOZNA ROBIe 

LudZie podejmUją dZlałalnosc na rzecz mnych ze względu 
na swoJe osobiste potrzeby, takle jak potrzeba przyna 
leznoscl, wzajemnego wsparCia, byCia razem Bywa, ze te 
potrzeby są bardzo Silne I grupa broni Się przed przejsclem 

CZĘŚĆ 1\1 CZYLI JAK PRZEJŚĆ OD GRUPY NIEFORMALNEJ DO ZESPOŁU ZADANIOWEGO 

na poziom dZiałania zadaniowego CzłonkOWie grupy mogą 
traktowac zadania jako przykrywkę pod osłoną ktorej reah 

ZUją własne cele towarzyskie Czasami trudno jest ocenIc 

w ktorym momencie korzystne dla pracy w grupie ciepło I 

wsparcie przekształca Się w cel sam w sobie I osłabia 
skutecznosc dZiałania grupy 
Nalezy zadbac o to, by przy przechodzeniU od spontanl 
cznych dZlalan nIeformalnej grupy do zespołu zadanlo 
wego stworzyc mozhwosc uczenia Się nowych zachowan 
LudZie potrzebUją czasu na zmianę SWOich przyzwycza 
jen, na podjęCie deCYZJI zWiązanych z uczestniczeniem 
w zespole o charakterze zadaniowym 
Zatroszczenie Się o dobre samopoczucie członkow grupy 
jest niezbędne, by problemy w kontaktach nie skupiały Ich 
uwagi ze szkodą dla zaplanowanej dZlałalnoscl 

Gdy odczuwane jest w grupie mezadowoleme w ZWiązku 
ze zmianą relaCJI z towarzyskich na zadamowe warto 
• dac odczuc, ze przy realizaCji zadan kazdy Jest wazny I 

potrzebny, 
• organlzowac szkolenia w formie warsztatowej, ktora 

zapewnia duzo wzajemnych kontaktow, nowych 
doswladczen, wyposazą w Wiedzę I umlejętnoscl 
wpłyną na wzrost poczucia własnej wartoscl, 

• dbac o to, by wszyscy mleh jednakowy wpływ na 
deCYZje podejmowane w grupie, by czuh Się waznl I 
doceniani, 

• zauwazac I podkreslac mocne strony kazdej osoby 

Gdy członkOWie grupy mają trudnoscl z podejmowa 
mem odpowIedzIalnoscI, me wierzą w sukces SWOich 
dZlałan, mają poczucie mekompetencjl, mozecle 
• zadbac o to, by grupa odniosła choc nieWielki sukces, 

np dZięki staraniom członkow grupy uzyskała srodkl 
na paczki sWląteczne dla dZieCI z najubozszych rodZin 
zorganlzowala aukCję prac dZiecI lub kiermasz rzeczy 
uzywanych lub lotenę fantową, 

• dostosowywac zadania do mozhwoscl poszczegolnych 
osob lub jeszcze lepiej zadbac, by pracowały w dwu, 
trzyosobowych podgrupach, co pozwala Im uczyc Się 
od Siebie nawzajem I redukUje napięcie związane 
z lękiem przed porazką 

Gdy pOjawI Się poczucie zagrozema zWiązane z odcho 
dzemem z grupy kolejnych osob zadbajCie o to, by 
• uswladomlc, ze takle ZjaWisko jest częste w tworzącej 

Się grupie I wcale nie musI oznaczac czegos negaty 

• : 23 • • • • 
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wnego Na miejsce wycofujących Się wchodzą 
zazwyczaj nowe osoby Często skład ostateczny 
zespołu w niewielkim stopniu przypomina ten z 
początkow dZlałalnoscl 

Gdy odczuwacie opor przed systematyczną, zgodną z 
potrzebami I umowami pracą pamiętaJcie, zeby 
• wspolnle ustalac rytm spotkan I zadbac o to, by 

wszyscy mieli wpływ na deCYZje w danej sprawie 
• pokazywac korzyscl wynikające z systematycznej 

pracy, 
• zadbac by atmosfera spotkan sprZyjała I zachęcała do 

udziału w nich, np zorganlzowac częsc towarzyską 
przed ofiCjalnym spotkaniem z ciastkami I kawą lub 
zapraszac na nie Interesujące osoby 

S) NASZE RADY 

bw 
DeCyZja zWiązana z tworzeniem zespołu zadaniowego 
w miejsce grupy nIeformalnej moze budzI C lęk I nlepewnosc 
To naturalny opor przed zmianą, czyms nowym I nieznanym 
Obawy wYnikają na ogol z tego, ze 
• bOimy Się odpowledzlalnoscl I zobowlązan, 
• relaCje w grupie stają Się bardziej zadaniowe 
• pOjawlc Się mogą konflikty w grupie, 
• doswladczac mozemy trudnych uczuc (nie potrafię 

jestem mniej sprawny, nie rozumiem wymagan), 
• bOimy Się rozliczania z zawartych umow, 
• nasze dZiałanie podlega ocenie, 
• taka praca wymaga systematycznoscl, 
• nie mamy JUZ tyle czasu co poprzednio na relaCje oso 

blste 

Biorąc pod uwagę te trudnoscl 
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• Nie naciskajcie na szybkie deCYZje, dajCie sobie I Innym 
czas na przemysienIe sprawy, zdecydowanie, czy I w Jaki 
sposob chcą uczestnlczyc w pracach grupy 

• RozmaWiajcie w grupie I podczas spotka n IndYWldual 
nych, o tym, co będZie Się dZiało I w Jaki sposob 
będZieCie pracowali 

• Pozwolcle wszystkim mowlc o niepokojach I trudno 
sClach osobistych zWiązanych ze zmianą formuły 
dZiałania 

• Wspierajcie Się na doradcach superwlzorach, modera 
torach ktorym problemy waszego zespołu są znane I 
ktorzy potrafią pomoc wam 

• Ocencle wspolnle, jakle szkolenia są wam potrzebne I 
zorganizuJcie je 

• BądZCIe dla siebie nawzajem wsparciem w trudnych 
momentach, doceniajcie to co I jak robiCie Pomagajcie 
osobom ktore gorzej sobie radzą 

• ZnajdZCle dla kazdego miejsce w grupie, zgodne Z jego 
preferenCJami I mozllwosclaml 

• PlanUJCie realistyczne zadania I czas na Jego wyko 
nanle 

• RozmaWiajcie otwarcie o osobistych trudnoscIach we 
wspołpracy I kontakcie z Innymi w grupie 

• Nie OceniajCie I nie krytykUJCie siebie nawzajem, przYJ 
mljCle ze kazdy robi tyle na Ile go stac w danym mo 
mencle 

, ~ NARZĘDZIA 
Grupa wsparcia czym Jest, czemu słuzy I Jak Ją 
prowadzlc 
Spotkania grupy wsparcia są okaZją do przyjrzenia Się 
sobie, swoim relaCJom w grupie I podZielenie Się swoimi 
uczuciami I obserwaCJami z innymi 

Reguły pracy w grupie wsparcia 
• Kazdy mowl o sobie 
• O tym, co dZieje Się na spotkaniach grupy nie opowla 

da Się Innym 
• Kazdy uczestnik spotkania ma okreslony czas na zaję 

cle Się sprawami waznyml dla niego w relaCJI z Innymi I 
w zWiązku z wykonywanymi zadaniami 

• Dobrze jest zachęcac do udZiału w tych spotkaniach 
wszystkie osoby z grupy Pomaga to utrzymac zyczhwą 
atmosferę I na bleząco Informowac o osobistych trud 
noscIach 

• Prowadzący grupę wsparcia zmieniają Się rotacyjnle 
Do zadan przypisanych tej roli nalezy pilnowanie czy 
przestrzegane są ustalone przez grupę normy, Ile 
czasu mozna przeznaczyc dla jednej osoby, jak zaczy 
nac I jak zakanczac spotkania 

Przykładowy przebieg grupy wsparcia 
1 Na początku spotkania kazdy mowl o tym, z czego 

w ostatnim okreSie jest zadowolony 
2 NastępUje wymiana InformaCJI na temat dobrych do 

sWladczen płynących z wzajemnej wspołpracy 
3 Kazdy ma mozliwosc podZielenia Się swoimi uczuciami 
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I spostrzezenlaml zWiązanymi z uczestnictwem W gru 
ple relaCjami z innymi radzeniem sobie z zadaniami 

Moze tez chclec uzyskac informaCje zwrotne o tym, Jak 
Jest postrzegany przez konkretne osoby z grupy 

Wartoscląjest tu osobiste otwarte mOWIenIe o sobie 
4 Na zakonczeme spotkama kazdy moze powIedzlec 

krotko o tym, co dobrego czeka go W najbllzszym cza 
Sle, co chciałby zaplanowac 

Spotkanie grupy wsparcia powinno byc oddzielone od 
spotkan roboczych czy towarzyskich Spełnia ono swoJą 
funkcję, gdy odbywa Się nie rzadziej nlZ raz na dwa tygodnie 

Uwagal 

Praca W grupie wsparcia jest mozhwa, gdy w grupie panu 
je przyjazna atmosfera, a członkowie grupy czuJą Się bez 
pieclnIe Gdy grupa jest skłocona, a stosunki między ludz 
mi napięte, potrzebna jest pomoc speCjalisty superwlzora 
lub moderatora 

Tworzenie się nowych 
relacji w grupie 

Gdy tworzy Się zespoł zadaniowy, zmieniają Się na ogol 
relaCje między wami Inne nlz dotychczas cechy czlonkow 
grupy stają Się wazne Inne tez są oczekiwania co do 
waszych zachowa n I wzajemnych kontaktow 
Nlektore osoby stają Się walniejsze nlZ Inne I starają Się 
wywlerac dominUjący wpływ na prace grupy Gdy struktura 
grupy, role I zadania są nIejasne, duzo energII zuzywane 
jest na ustalenie, kto jest od kogo waznlejszy Toczy Się 
walka o wladzę Nie słuchaCie Się nawzajem, a Jedynie 
wygłaszaCie swoJe kwestie I przekrzykUjąc kolegow 
USiłUjeCie ZWroCIC na Siebie uwagę Pozornie dyskutUjeCie, 
w rzeczywlstoscl jednak probUjeCie wyjSC na walniejszego 
I mądrzejszego od Innych Walka o pozycJę I znaczenie 
wywołUje agresję I rywalizaCję, a u Wielu osob uczucie 
znuzenla I przygnębienia Poszczegolne osoby mogą czuc 
Się gorsze niedocenione, niepotrzebne I zaczynają wtedy 
dZlalac pOnlzej SWOich mozhwoscl 

~OP-
~ CO MOZNA ZROBIC 

ZorganizuJcie speCjalne spotkanie, na ktorym 
• naZWieCie swoJe potrzeby I problemy zWiązane Z 

uczestnictwem w grupie 

• podzlehcle Się obserwaCJami I uczuciami na temat 
dZlałalnoscl roznych osob w grupie, co wam odpowla 
da, a co przeszkadza, 

• zawrzecie umowy okreslające, jaka jest rola 
poszczegolnych oso b I w Jakiej mierze mogą wpływa c 
na deCYZje grupowe 

Spotkanie tego typu moze byc trudne porusza uczucia 
zWiązane z poczuciem własnej wartoscl, wzbudza lęk 
przed oceną I odrzuceniem Nalezy szczegolnle zadbac o 
to, by kazdy miał czas na wypOWiedz by nie dochodZiło do 
kłotnl I przepychanek POnlewaz rozne sprawy mogą byc 
kierowane do hdera grupy, nie powinien on byc osobą 
prowadzącą spotkanie 

Jezeli nie pomagają otwarte rozmowy na ten temat w 
waszym gronie trzeba ZWroCIC Się do konsultanta czy 
moderatora 

~ NASZERADY 

91 
• ReagUJCie na co dZlen na proby dominaCji W grupie 

RozmaWiajcie o tym odwołUJCie Się do wspolnle 
ustalonych norm grupowych 

• Doceniajcie wpływ I pracę kazdej osoby W grupie 
LudZie nie przyszli tu by Się sprawdzac I sClgac ale 
po to, by ofiarowac SWOj czas I Siły na rzecz potrzebUją 
cych pomocy SWladomosc tego powinna byc podstawą 
budowania relaCji W grupie 

Konflikty w grupie - jak 
sobie z nimi radzić 

Choc robiCie wszystko, by wam Się dobrze razem pra 
cowało, na ogoł wczesnlej czy pOlni ej dochodZI do kłotm 
tworzenia koaliCJI I sClerających Się podgrup Rzadko jest 
to okres przejsclowy ktory da Się przeczekac 

Trudno nam zaakceptowac fakt, ze tam gdZie Jest grupa 
osob rozmących Się poglądami, sposobem mysiema, 
wartosclaml konflikty są naturalnym ZjaWiskiem 

NastaWienie na utrzymywanie dobrych relaCji I przyjemnej 
atmosfery W grupie jako podstawowej wartoscl często 
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utrudnia wspolpracę I realizowanie zadan W Imię dobrej 
atmosfery problemy są bagatelizowane ale UCZUCia, ktore 
towarzyszą trudnym sytuacjom, pozostają I unlemozllwlaJą 
szczerą komunikaCję w grupie Znika atmosfera zaufania 
WASZYM ZADANIEM JEST NAUCZYC SIĘ ROZWIĄ 
ZYWAC PROBLEMY Gdy brakuje wam takich umiejętno 
SCI, bywa ze grupa Się rozpada lub dZiała pOnlzej swoich 
mozllwoscl 

,(0# 
~ CO MOZNA ROBIC 

Dobrym sposobem na rozwlązywame sytuaCjI konflIk 

lowych są MEDIACJE 

W procesIe mediaCJI bIorą na ogol udzlal2 osoby lub 
grupy - strony w konflIkcIe I mediator, czyli osoba poma 
gająca w rozwiązaniu konfliktu Mediatorem Jest osoba 
speCjalnie przygotowana do pomagania w rozwIązywaniu 
konfllktow lub osoba wybrana z zespołu przez strony kon 
fllktu w sytuaCJI, gdy cały zespoł ma za sobą szkolenie 
dotyczące mediaCJI 
PrzedstawIona procedura, stosowana krok po kroku 
pozwala skłoconym członkom zespołu dOJsc do porozu 
mienia 

Kro k P I e r w s z y - Udane otwarCie sesJI Jest pod 
stawą dla całego procesu mediaCJI 
Sesję otwierasz przedstawiając Się, obJasnlaJąc podsta 
wowe reguły oraz uzyskując zgodę stron na przestrze 
ganle tych reguł 

1 Przedstawienie SIę 
• Przedstaw Się 
• Zapytaj kazdego z uczestnlkow mediaCJI Jak Się 

nazywa 
.. PrzywItaj uczestnlkow 

2 ObJasnlenle podstawowych reguł 
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• MedIator Jest osobą neutralną NIe opOWiada Się po 
zadneJ ze stron 

.. MedIaCja Jest poufna 
Wszystko co zostanie powiedziane w trakCie medl 

aCJI Jest tajne Oznacza to, ze niC powiedzIanego w 
tej sali nie wydostanie Się na zewnątrz 

.. NIe wolno sobIe przerywac 
"Kazdy mowl po kolei, nie przerywając sobie nawza 
Jem" 

.. Strony są gotowe ze sobą wspołpracowac 

BędZieCie Się starali oSIągnąc porozumienie, ktore w 
Jak najWiększym stopniu zaspokaja potrzeby obu 
stron' 

3 Uzyskanie deklaraCji przestrzegania tych reguł 
Czy zgadzaCie Się przestrzegac te reguły?" 

Kro k d r u g I - Zebrame informaCjI 
Aktywnie słuchaj rob podsumowania, WYjasnlaj jak 
najwięcej po to by uczestnicy lepiej rozumieli sytuację I 
odCZUCia drugiej strony 
1 Zapytaj kazdego z uczestnlkow po kolei o OpiS sytuaCji 

z Jego punktu WIdzenia 

"Proszę, opOWIedz co Się wydarzylo, na czym polega 
konflikt " 

2 Słuchaj podsumOWUJ, WYJasnlaJ 
3 Zwroc SIę jeszcze raz do tego samego uczestnika po 

InformaCje uzupełniające 
Czy Jest cos, co chclałbys dodac?" 

4 Słuchaj podsumOWUJ, wyjaSnlaJ 

Kro k t r z e C I - Koncentracja na wspolnych Interesach 
Celem Jest znaleZIenie tych potrzeb, ktore łączą strony 
konfliktu Wspolne potrzeby są fundamentem przy 
budowaniU porozumienia Jesll nie są zidentyfikowane, 
uczestnicy prawdopodobnie nie będą w stanie go 
oSIągnąc 

1 Okresl potrzeby kazdego z uczestnlkow zadając Jedno 
lub kilka z pOnlzszych pytan 
• Czego chcesz? 
• Jakbys Się czuł I co bys zrobił gdybys był na miejscu 

drugiej strony? 
s Co Się stanie, Jesll nie dOJdZie do porozumienia? 
.. Dlaczego druga strona konfliktu nie zrobiła tego 

czego oczekiwałes? 
2 NaZWIJ wspolne potrzeby, mowląc na przykład cos 

takIego 
.. Wydaje mI Się, ze obaj zgadzaCie Się, ze 
• Brzmi to tak, jakbyscle obaj chCieli 
• Nazywanie problemu 
• Dlaczego on CI unlemozllwla robienie tego co ty 

chcesz? 
.. Jak on Się czuJe, kIedy ty robiSZ to co chcesz? 

Kro k c z war t y - Tworzenie nowych rozwlązan 
Istnieje Wiele roznych sposobow roZWIązywania konfliktu 

Jesll Jednak jestesmy z" lub zdenerwowani, często me 



rozpatrUjemy wszystkich mozhwych rozwlązan Mozna 
pomoc stronom prezentując rozne opCJe, ktore potencjal 
nie pomogłyby rozwlązac konflikt Dobrą metodą na 
wymyslenle tych OPCJI jest "burza mozgow 
1 Wytłumacz uczestnikom, ze proces "burzy mozgow" 

ma słuzyc znaleZieniU rozwlązan, ktore satysfakcjonują 
oble strony 

2 Podaj reguły ,burzy mozgow 
• Mowo kazdym pomysle, ktory przychodzI CI do 

głowy 

• Nie oceniaj ani nie dyskutUJ zgłaszanych pomysłow 

3 Wspomagaj przebieg procesu "burzy mozgow" zadając 
następujące pytam a 
• Co mozna by zroblc w celu rozwiązania tego problemu? 
• Jakle jeszcze rozwiązania przychodzą CI do głowy? 
• Jak maczej mogłbys pOStąpiC w przyszłoscl? 

4 Zapisz pomysły zgłaszane przez uczestmkow 

Kro k P I ą t Y - Ocena pomysłow I wybor rozwiązania 
Masz pomoc uczestmkom w ocenie I ulepszemu 
rozwlązan zgłoszonych w trakCie ,burzy mozgow" Trzeba 
następnie sprawdzlc, czy wybrane rozwlązame jest 
rzeczywiscle trafne Jesh me jest, będziesz musiał pomoc 
uczestnikom w znaleZieniu jaklegos lepszego rozwiązania 
1 Popros o wskazanie rozwlązan, kto re mają szanse 

powodzema 
2 Podkresl je 
3 Ocencle podkreslone pomysły I zastanowcle Się nad 

sposobem ulepszenia Ich zadając jedno lub więcej z 
podanych nlzej pytan 
• Jakle są konsekwenCje przyjęcia takiego 

rozwlązama? 

• Czy to rozwlązame jest sprawiedliwe? 
• Czy zaspokaja ono potrzeby wszystkich oso b zaan 

gazowanych w sprawę? 
• Czy jest realne? 
• Co najbardziej CI Się podoba w wybranym 

rozwiązaniu? 

• Jak mogłbys ulepszyc to rozwlązame? 
• Co by było, gdyby jedna z oso b zrobiła ? 

Czy mogłbys zroblc ? 
• Co chclałbys zroblc? 

4 Kiedy rozwiązanie jest gotowe upewnij Się, ze jest 
słuszne I sprawiedliwe zadając następujące pytania 
• Czy to rozwiązanie jest skuteczne? 

"Czy przyjęta umowa rozwiązuje wasze problemy? 
Czy ta umowa pomoze rozwlązac podobne konflikty 
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jesli takle Się pOjawią?" 
• Czy przyjęte rozwiązanie jest satysfakCJonujące dla 

obu stron? 
Czy uwazaCle, ze rozwiązanie Jest dla was spraw 

ledhwe? 

• Czy rozwlązame Jest dostatecznie Jasne? 
"Czy umiecie odpowIedzlec na pytam a kto, co, kiedy, 
gdZie I jak? 

• Czy roZWiązanie jest realne? 
Czy umowa Jest sensowna? Czy moze byc wyko 

na na?" 

• Czy rozwiązanie rowno obcląza oble strony? 
"Czy kazda ze stron zgadza Się byc odpowiedzialna 
za jakąs częsc tego rozwiązania?" 

5 Podsumuj przyjęte rOZWiązanie 
,ObOJe zgodzlhscle Się na " 

Kro k s z o s t y - Zapisz umowę I zakoncz sesję 
Zapisanie umowy na koniec sesJI mediaCyjnej jeszcze raz 
uswladamla uczestnikom, Jakich podJęh Się roll 
odpowledzlalnoscl, po to by rozwlązac konflikt Ponadto 
zapisana umowa stanowI dokument, do ktorego mozna Się 
odwoływac w przypadku, gdyby pOlnlej pOjawiły Się pyta 
nla dotyczące szczegołow umowy 

Mediator zamyka sesję dZiękując wszystkim za udZiał w 
spotkaniu 
1 Zapisz OSiągniętą umowę 
2 Popros kazdego z uczestnikowopodpiSanIe umowy, 

potem sam podpiSZ umowę 
3 Podaj rękę kazdemu z uczestnlkow I pogratuluJ pracy 

nad OSiągnięCiem porozumienia 
4 Popros uczestnlkow o to, aby podah sobie ręce 
5 Zamknij sesję mowląc "DZiękuję wam za udZiał w 

mediaCJI' 

Lider grupy 

Czy w waszej grupie jest lider? Jak doszło do tego, ze jest 
mm własme ta, a nie Inna osoba? 
Na ogoł w czasie tworzenia Się grupy pOjawia Się osoba 
ktora pełm rolę lidera Nie jest to zjawisko dobre ani złe 
samo w sobie jego wpływ na grupę zalezy od predyspozy 
Cjl, umlejętnoscll wczesnl6jszych doswladczen zwląza 
nych z kierowaniem zespołem ludZI 
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Lider bywa czasem destrukcYjny dla grupy DZieJe Się tak, 
gdy realiZUje on głowme osobiste potrzeby zWiązane Z 
posladamem władzy I poczuciem przewagi nad Innymi Na 
ogol Jednak lider Jest potrzebny, a Jego rola konstruktywna 
Nlektorzy członkowie waszej grupy są postrzegam przez 
Innych Jako bardZiej kompetentni, bardZiej !worczy Często 
Jedna osoba obdarzona Jest szczegolnym autorytetem 
Wszyscy liczą Się z Jej oplmą, w swoich wypowiedziach 
nawiązują do tego co mowlła, powstrzymują Się od kry 
tykowama Jej posunlęc Lider powinien mlec autorytet, ale 
tez ma uwazac, by nie naduzywac zaufania grupy me 
okazywac wyZSZOSCI, me narzucac swoich pomysłow, 
słuchac co Inm mają do powledzema 
Nie Jest dobrze, kiedy lidrem grupy zostaje osoba ktora 
buduje SWOj autorytet na tym ze jest szefem lub liderem 
Innej organizacJI lub Instytucji czy ze jest przelozonym 
uczestmkow grupy czy ze jest starsza ubiera Się W 
sposob bardZiej dystyngowany, czy ze jest formalnym 
autorytetem, np dyrektorem szkoły lub wykładowcą na 
wyzszej uczelm, duzo mOWI, często nie na temat, poucza 
Innych Ciągle cos robi, udZiela Się w Wielu miejscach Taki 
lider moze obezwładmc Innych I hamowac Ich dZlalama 

Dlaczego lider Jest potrzebny grupie 
• jest odpowiedZIalny za koordynaCJę pracy grupy, 
• pomaga rozwlązywac trudne sytuaCJe I konflikty, 
• Jest na ogoł tworczy I pomaga grupie stawac Się taką, 
• mobiliZUje do dZiałania, 
• Wie, co Jest do zrobiema, pilnuje zgodnoscl dZiałania z 
załozonyml celami, 

• reprezentuje grupę na zewnątrz 

Rola lidera grupy jest bardzo trudna I często osoba 
pełmąca Ją przy najlepszych nawet chęCiach, przecIązona 
I osamotniona w Wielu problemach, popełnia błędy, ktore 
wpływają niekorzystnie na pracę zespolu Wielu liderom 
brakUje umlejętnoSCI, ktore ułatwiałyby Im pełnienie tej roll 
Bywa, ze wpływ lidera na grupę Jest destruktywny, 
doprowadza do tego, ze 
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• zmniejsza Się zaangazowame członkow grupy, 
• członkowie grupy przerzucają całą odpowledzalnosc za 

dZlałalnosc na lidera, 
• me dZieli Się z grupą InformaCJami, 
• zmniejsza potenCJał tworczy zespołu, gdyz podejmUje 

deCYZJe za Innych 
• przytłacza Ich swoJą aktywnosclą, 
• tworzy dystans W relaCJach z innymi, 

• Jest obWIniany za niepowodzenia, a grupa nie biorąc 
odpowledzlalnoscl za swoJe dZiałania, me uczy Się na 
swoich błędach, 

• wyolbrzymia swoJ udZiał w sukcesach grupy, 
• reprezentując grupę na zewnątrz, monopoliZUje kontak 

ty z innymi osobami I organizaCJami 

,(0 ,. JAK TO ROBIC - CZYLI JAK WYBRAC 

~ LIDERA 

Na początek przyjrzYJcie Się, w Jaki sposob został 
wyłoniony lider W waszej grupie 
• czy jest nim osoba, ktora zainicjowała dZiałania, miała 
pomysł, sClągnęła ludZI, powołała grupę do zycla, 

• czy jest nim dlatego, ze Jest dynamiczny, Jego zdanie 
Jest wazne dla Innych, jest !worczy, Inni postrzegają go 
Jako lidera I zaproponowali mu tę rolę 

SprawdZCIe czy jest to osoba, ktora 
• spostrzegana jest przez was jako lider, 
• sama WidZI Siebie W tej roll, 
• zna problemy lokalne I mleszkancow, a takze Identy 

fikuje Się z mml, 
• pełniła taką rolę w przeszłoscl I ma dobre doswladcze 

nie, 
• ma chęc I motywaCJę do kierowania grupą, 
• ma czas I mozliwoscl zaangazowanla Się w społeczną 

dZlałalnosc 

Istnieje kilka sposobow wyłOnienia lidera 

I Moze Się on po prostu sam ujawnlc I gdy zostanie zaak 
ceptowany przez członkow grupy, Z LIDERA NIEFOR 
MALNEGO STAJE SIĘ PRZYWODCĄFORMALNYM 

II Jezeli tak Się nie stame, a grupa oceni, ze potrzebny 
jest Jej lider - KOORDYNATOR DZIAŁAN, waszym 
zadaniem Jest wybrame sposrod was osoby, ktora ma 
najWiększe predyspOZYCJe I umlejętnoscl w tym zakreSie, 
najbardZiej spełnia oczekiwania grupy I jednoczesnle zde 
cyduje Się na pełnienie przez okreslony czas tej roll W 
sytuaCJI, gdy lider nie wyłonił Się w naturalny sposob, 
nalezy tej sprawie pOSWlęCIC więcej czasu Procedura 
moze wyglądac następująco 
1 Na spotkaniU grupy roboczej, poswlęconeJ kierowaniu 

zespołem, opracowac nalezy KRYTERIA ROLI, tzn 



okreslic, jaka osoba I do czego jest potrzebna 
zespołowI Moze okazac Się, ze najwaznlejsze dla 

zespołu jest by ktos nim pokterował, lub tez, ze chodzI 

przede wszystkim o reprezentowanie zespołu na 

zewnątrz poszukiwanie sOjusznlkow I sponsorow, albo 
tez ze potrzebny jest ktos kto poradzI sobie z pisaniem 
projektow I administrowaniem 

2 Nalezy zorganlzowac spotkanie speCJalnie poswlęcone 
wyłonieniu lidera grupy Członkowie grupy zgłaszają 
kandydatury I uzasadniają je, po czym osoba przed 
stawiana WYPOWiada Się na temat swoJeJ gotowoscl do 
pełnienia tej roli 

3 Po przedstawieniu wszystkich kandydatur jezeli oczy 
wIscle jest Ich więcej nlz jedna przeprowadzone zosta 
je głosowanie 

4 Dobrze jest zawrzec z przyszłym liderem umowę doty 

czącą zakresu jego zobowlązan okresu sprawowania 
tej funkCJI, praw jakle mu przysługują Po uzgodnieniu 
kwestII spornych lub nIejasnych, mozna umowę splsac 
lub zroblc notatkę z przebiegu I wyniku rozmowy 
Fakt zaWierania umowy moze niektorym wydac Się 
nadmierny lub zbyt formalny Ale wtedy oble strony 
mająjasnosc co do oczekiwan I zobowlązan co w 
praktyce moze mlec wielkie znaczenie 

III Jezell pOjawią Się problemy z wyłonieniem lidera nie 
ma osoby chętnej do pełnienia tej roll grupa rownlez nie 
znalazła wsrod członkow odpOWiedniego kandydata 
nalezy zweryfikowac ustalenia dotyczące tej roll lub zdecy 
dowac Się PODZIELIC TĘ FUNKCJĘ POMIĘDZY KILKA 
0808 Ktos moze byc odpOWiedZialny za prowadzenie 
spotkan ktos Inny za koordynację dZlałan zWiązanych z 
realizaCJą projektu mogą tez powstac małe podzespoły z 
okreslonyml zadaniami 
W takiej sytuacJI zespoi bywa bardZiej zmobilizowany, bierze 
na Siebie więcej odpowledzlalnoscll często jest bardZiej 
tworczy Jednoczesnle jednak kOnieczne jest wtedy 
• okresienie roll zawarcie umow z kazdą osobą, 
• wyznaczenie koordynatorow ,dZiałek lub wyodrębni e 

nie małych grup zadaniowych, 
• przygotowywanie I przestrzeganie obOWiązku system 

atycznych (nie rzadZiej nlZ raz na 2 tygodnie) spotkan 
poswlęconych planowaniu podZiałOWI pracy I sprawo 
zdawczoscl 
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Jezeli lider jest naturalnym przywodcą I sam stara Się o 

pełnienie tej roll mozllwe są następujące zagrozenla 

• proby narzucania własnego zdania 
• nadmierne kontrolowanie I decydowanie o wszystkim, 
• zdejmowanie odpowledzlalnoscl z Innych członkow 

grupy, 

• zatrzymywanie informaCJI 

Jezellllderem jest koordynator wybrany przez zespoł 
moze on mlec problemy z Identyfikowaniem Się z tą rolą -
mogą znalezc Się osoby rywaliZUjące z nim o wpływ na 
grupę I kierunki dZiałania moze mlec braki wynikające z 
małego doswladczenla w pełnieniU tej roll, a wobec tego 
potrzebUje czasu I wsparcia 
Jezell zadania lidera podzIelIliscle między Siebie mogą po 
jaWIC Się problemy z obiegiem InformaCJI ustalaniem I pllnowa 
niem pnorytetow, rozproszeniem odpowledzlalnoscl - zwła 

szcza jezell role I zadania nie są dosc jasno okreslone I 
podZielone 
Moze Się tez zdarzyc ze nlektore dZiedZinY dZlałalnoscl 
będą szczegolnle zaniedbane jako nIeatrakcyjne dla 
grupy choc są kOnieczne dla jej funkCJonowania, np kore 
spondenCja ze sponsorami płacenie rachunkow czy kon 
takty z mediami CzłonkOWie zespołu mogą mlec tez ten 
denCję do ograniczania swojego dZiałania wyłąCznie do 
wyznaczonego umową zakresu 

Sposób organizowania 
pracy w grupie, tworzenie 
zasad wspópracy 

Na pewno nieobce są wam chWile zwątpienia związane z 
chaosem Jaki panuje na waszych spotkaniach, trud nos Clą 
ustalenia czym Się własclwle zajmujemy I kto o tym decydUje 
Wspołdzlałanle w grupie wymaga ustalenia w Jaki sposob 
pracujemy, jak podejmUjemy deCYZje I jak rozwiązujemy 
problemy 
Roznorodnosc grupy, talentow I Wiedzy jej członkow, 
wpływa na elastycznosc myslenla I dZiałania grupy, 
pozwala gromadzlc Wiele pomysłow, ale pod warunkiem 
ze Istnieją wspolne dla wszystkich normy wspolpracy 
Zabezpieczają one prawa wszystkich członkow grupy do 
WYPOWiadania Się I pOSiadania wpływu na to co dZieje Się 

• 
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w grupie Jedne osoby są sWletne w faZie generowania 
pomysłow, Inni potrafią poklerowac pracą jeSZCze Inni 
zas spowodują ze prace będą doprowadzone do konca 
Jednym z pierwszych zadan jakle stOją przed grupą jest 
wspolne wypracowanie zasad wspołpracy 

Precyzyjne okresleme oczekiwan wobec Siebie 
nawzajem I wobec lidera, okresleme zasad wspołpracy 
w pierwszym etapie dZlałama zWiększa szansę na 
efektywną wspolną pracę w przyszłoscl 

Ustalanie zasad wspołpracy mozecle z początku potrak 
towac Jako zamach na waszą swobodę dZiałania I wypo 
wladanla Się Szybko Jednak uznaCie, ze bez Ich wprowa 
dzenla energia I zapał grupy marnują Się 

Po co są zasady I kiedy Się przydają 
• pozwalają zadbac o prawa wszystkich członkow grupy 

do WYPOWiadania Się, zgłaszania wnloskow, wpływu na 
deCYZje I In , 

• ułatwiają komunikowanie Się, 
• ograniczają pOJawianie Się niekorzystnych ZjaWisk W gru 

ple takich, jak krytykowanie dominowanie, rywalizaCJa, 
• organizują pracę grupy w trakCie spotkan 

~ 
JAK TO ROBIC - CZYLI JAK OPRACO 

,. WAC ZASADY BYCIA RAZEM I ZASADY 

WSPOłPRACY W ZESPOLE 

Zasady pracy W grupie dotyczyc mogą Wielu roznych 
spraw Mogą regulowac wzajemne relaCje pomiędzy 
członkami grupy zabezpleczac przed negatywnymi 
skutkami konfliktow, rywalizaCJI, mogą dotyczyc 
wspołpracy zadaniowej I organizacyjnej grupy 

w tej CZęSCI poradnika zajmiemy Się tworzeniem zasad 
ułatWiających wspołpracę 

Na początku swoJeJ dZlałalnoscl grupa wypracowuje no 
rmy dotyczące wspolnej pracy Na tym etapie konieczne 
jest zadbanie o sposob porozumiewania Się I uzgadniania 
stanOWiska w grupie 
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Praca w GRUPACH ROBOCZYCH to skuteczny sposob 
opracowama zasad byCia razem I wspołdzlałama 

Zadaniem grup roboczych Jest przygotowanie spotkan 

całego zespołu dotyczących najwaznlejszych spraw 
Tematem tych spotkan moze byc 
• wypracowanie formuły spotkan - na Jaki temat, jak 

często, Ile trwają. Jak są prowadzone 
• stworzenie zasad wspołpracy dotyczących, np obec 

noscl na spotkaniach, podejmowania deCYZJI, podZiału 
zadan, 

• wybor lidera I okresienie jego kompetencJI, 
• okresienIe obszaru dZiałania grupy I problemow ktory 

mi grupa powinna Się zając 
• opracowanie miSJI grupy - klm Jestesmy, co chcemy 
oSIągnąc, 

• zawieranie umow dotyczących wspolneJ dZlałalnoscl, 
zobowlązan poszczegolnych osob Itp 

W grupach roboczych nie powinno pracowac więcej nlZ 
trzy cztery osoby Nie jest to mieJsce, gdZie zapadają klu 
czowe deCYZJe Ich celem Jest optymalizaCja spotkan całej 
grupy poprzez wczesnleJsze przemysienie, czym I W Jaki 
sposob będZiemy Się zajmowac na spotkaniU całej grupy 

Warto by grupa robocza przygotowała dla nich matenały 
edukaCYjne - przykładowy wzor Wniosku lub wyCiąg z 
przeplsow prawnych dotyczących Interesującego nas 
problemu Warto przygotowac tez wprowadzenie w temat 
spotkania tak, by pozostałym osobom przyblizyc problem 
Gdy np chcemy zajmowac Się bezrobOCiem wsrod 
młodych ludZI korzystne Jest wygłoszenie minIreferatu na 
ten temat, przytoczenie wynlkow badan lub InformaCJa, Jak 
wygląda ten problem W naszej gminie 
Dobrze Jest gdy kolejne spotkania przygotOWUją Inne 
osoby, tak by kazdy nabierał wprawy w organizowaniu 
I prowadzeniU Ich 

Jest kilka zasad uniwersalnych pomagających grupie 
w pracy Nalezą do nich 
" słuchanie wypOWiedZI Innych bez oceniania, 
e nlekrytykowanle Siebie nawzajem 
" udZielanie informaCji zwrotnych w przypadku pOJawie 

nla Się trudnoscl we wspołpracy, 
~ stosowanie techniki mediaCJI w konfliktach, 
• nlespoznlanle Się na spotkania, 
e nIeprzerywanle wypOWiedZI Innym Upomnienie osoby, 

ktora zbyt długo mowl Jest zadaniem lidera lub osoby 
prowadzącej spotkanie 

Jezeli regułąjest, ze przyjmowane są pierwsze zgłoszone 
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pomysły rozwlązan, pozyteczna moze byc norma mowląca 

o tym, ze kazdy ma prawo zgłosI C SWOj pomysł czy ze 

zawsze przedyskutowuje Się kilka zgłoszonych pomysłow 

,0 
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• UnikajCie zbyt sztywnych reguł wspołpracy Mogą one 

hamowac spontanlcznosc I tworcze mysienie 

Uczestnicy grupy mogą odczuwac ograniczenie swo 

body I wtedy nie będą czuli Się dobrze w grupie 

• Trzeba uwazac by zasady I normy grupowe nie stały 
Się narzędZIem naCisku I kontrolowania Innychi 

~ NARZIiDZIA 

Przygotowanie I przebieg SPOTKANIA TEMATYCZNEGO 
grupy 
1 Wybor lub zgłoszenie Się osob odpOWiedZialnych za 

przygotowanie spotkania 
2 Praca w małej grupie roboczej nad programem I prze 

biegiem spotkania 
3 Wybor osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie 

spotkania całej grupy I osoby zapisującej jego przebieg 
4 Rozpoczęcie spotkania Powitanie przybyłych, ustale 

nie czasu trwania spotkania Warto na wstępie 
powIedzlec słowo sWladczące o docenieniu dZlalan 
roznych osob w ostatnim okreSie 

5 PrzedstaWienie proPOZYCJI przebiegu spotkania Ikrotka 
dyskUSja na ten temat, WnieSienie dodatkowych 
pomyslow 

6 Czas na zgłoszenie spraw blezących, ktore wymagają 
omOWlenla 

7 PrzedstaWienie tematu spotkania w formie krotkleJ 
prezentacJI lub mInIwykładu Np na spotkaniU 
dotyczącym krytenow wyboru lidera moze to byc 
zapoznanie uczestnlkow z koncepCjami przywodztwa, 
lub gdy zespoi zajmUje Się pomocą dZieCiom z rodZin 
alkoholowych przedstaWienie danych dotyczących 
generalnie sytuaCji dZieCI Z rodZin alkoholowych 

8 Praca w małych 4 5 osobowych podgrupach Ta częsc 
nie powinna trwa c dłuzeJ nlZ 1/2 godZiny Kazdy uczest 
nik ma szansę dOJsc do głosu, wyrazI c swoJe zdanie 
przedstawlc swoJe pomysły rozwlązan Dobrze Jest gdy 
ktos z podgrupy notuje wnioski by mozna Je było W 
sposob uporządkowany przedstawlc na forum grupy 

9 Ponowne spotkanie całej grupy przedstaWienie pracy 

podgrup I rozpoczęcie dyskUSji zgodnej z przyjętymi 

zasadami, ktorych przestrzegama pilnUje prowadzący 

spotkanie 

Jezeli na spotkaniU obecny jest moderator osoba prowa 

dząca moze pOproSIC go po spotkaniU grupy o InformaCje 

zwrotne dotyczące Jej funkCjonowama W tej roli 

10 Podsumowanie dySkUSJI przez prowadzącego 
spotkanie 

11 Ustalenie zadan wynikających ze spotkania Iwyłonle 

nie osob odpOWiedZialnych za realizaCję 
12 Czas na sprawy blezące, zgłoszone na początku 

spotkania 
13 PodZiękowanie uczestnikom za wspolną pracę, pod 

kresienIe oSlągnlęc 

Rozwój zespołu czyli czas 
zmian 

Dotychczas mowllismy o tym jak z grupy nIeformalnej 
stworzyc zespoł Teraz warto sobie uswladomlc Jakle są 
warunki kOnieczne dla utrzymania tego zespołu Z czym 
mozemy Się spotkac I z czym musimy Się zmlerzyc? 

Zacznijmy od zdefiniowania, na czym polega roZWOj 
zespołu 

ROZWOJ ZESPOŁU Jest dynamicznym procesem 
zmian ktory przebiega etapami Przejscle z Jednego etapu 
do następnego poprzedzają okresy przesllen naplęc cza 
sowej destabilizaCji W tym czasie mozecle potrzebowac 
przytomnego spojrzenia z zewnątrz, ze by w porę dostrzec 
pOjawiające Się banery Pamiętajcie, ze nie warto od razu 
Się poddawac I rezygnowac, nlezalezme od tego Jak bar 
dzo skomplikowana wydaje Się wasza rzeczywlstosc 
MUSICie zrozumlec co Się dZieje I wspolnle poszukac srod 
kow zaradczych Warto to roblc pOnlewaz 
• zespoł, ktory nie zmienia Się, przestaje byc atrakCyjny 

dla SWOich członkow I stopniOWO przestaje spełnlac 
zadania do Jakich został powołany 

• grupy ktore zbyt długo pozostają w fam napięcia I za 
mleszama I me przechodzą do kolejnych eta pow roz 
wOJu stają Się stopniOWO me efektywne 

• proces grupowy moze byc modyfikowany I 
przyspieszany, 

• lęk przed zmianą jest dla ludZI rownle uClązhwy Jak brak 
zmiany 

• 
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Jestescle JUZ ze sobąjakls czas, rozne rzeczy udało wami 
Się oSIągnąc, ale nagle zaczynacie Inaczej czuc Się w 
swoim zespole, cos was niepokoI pOjawiają Się wątpllwos 

Cli pytania To sygnał ze zespoł czegos potrzebuje 
Wtedy musIcie przeanallzowac dlaczego przestalIscle byc 
efektYWni, dlaczego unikacie spotkan, dlaczego coraz 
mniej rozmawiaCie, a wresZCIe dlaczego własclwle niC 
wam Się nie chce PoobserwuJcie co dZieje Się W relaCJach 
między wami zacznijcie o tym rozmawlac, mozecle tez 
pokusIc Się o zrobienie mlnlsondazu, wowczas dowiecie 
Się, co mysią I co robią Inni I łatwiej będzie wam uchwyclc 
IStOtę problemu Czy chodzI o relaCJe międzyludzkie 

o sposob zarządzania zespołem, styl dZiałania, czy moze 

tez o Inne zewnętrzne ogramczema? ZweryfikuJcie swoJe 

dotychczasowe decyzje I sposoby dZlałama 

Nlezaleme od tego, jak zabierzecie Się za to I kiedy 
zaczniecie jest parę rzeczy, o ktorych warto pamlętac, by 
efektywnie wsplerac proces zmian I rozwoJu zespołu 
I ludzie roznle reagują na zmiany I wybierają rozne 

dZiałania, ktore gotowI są podejmowac, 
II zachowania członkow zespołu to sygnał ktory moze 

byc zrodłem InformacJI o trudnoscIach, 
III my sami mozemy byc zrodłem problemow 

W tym rozdziale dowiecie Się co moze byc pomocne 
w rozwoJu waszego zespołu, dostaniecie wskazowkl, co 
mozecle zroblc, zeby bardziej sWladomle przechodzI c 
rozne reformaCJe unikając dysfunkcJI 

~Oź#' 
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Zmiany budzą mepokoj pOjawia Się lęk przed nowym Kazdy 
człOWiek W takiej sytuacJI reaguje Inaczej Wiadomo jednak 
ze po to, by zmianę zaakceptowac musI Się gzrozumlec, 
a do tego potrzebny jest czas na dyskusje I pytania Potem 
musimy sprawdzlc czy proponowana zmiana spełnia nasze 
oczekiwania, czy nie komplikuje nam zycla I nlezalezme od 

tego, jakle wybierzemy tempo zmian, kazdy z nas potrzebUje 
czasu, zeby za akceptowa C nowe W swoim zyclu Starajcie 
Się W pierwszym odruchu nie k'rzyczec NIE, bo to moze 
zablokowac cały wasz roZWOj, dajCie sobie czas JeslI to 
mozllwe, uwzględnijcie IndYWidualne potrzeby Zrozmcowane 
tempo przystosowywania Się do nowoscl roznych członkow 
zespolu w naturalny sposob wymusza refleksję nad dZiała 
nlaml grupy 
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Jesh jestescle bardzo dynamiczni I szybko adaptUjecie Się 
do zmiany a me nauczyhscle Się jeszcze clerphwoscl I tole 
rancjl wobec Innych, to wybierajCie do wspołpracy osoby 
o podobnym temperamencie Wtedy jednak zadbajCie tez 
o chWilę refleksJI 

Szukając wspołpracowmkow I sOJuszmkow mgdy me 
zapommaJ, ze w kazdym zespole są osoby, ktore 
tworzą, realiZUją I blokUją Zawsze warto WIedZlec, Jak 
rozkładają Się te proporcje w twoim zespole, na kogo 
I w Jakiej sprawie mozesz IIczyc 
Przeciętnie szacuje Się ze w kazdym zespole dochodZI do 
podobnego układu około 15% członkow pełni funkCje IIde 

row, 75% za mml podąza, a 10% utrudma dZiałania 

Pamiętaj Jednak, ze te 15%, 75% 110%, ktore wymienia 

my, to nie zawsze CI sami ludZie I nie zawsze są to tak pre 

cyzYJne podZiały Zmieniają Się w zaleznoscl od zadania 
I sytuaCJI Pamiętaj ze ludZie rozme reagują I rome 
dZiałają, nie tworz WięC sztywnych podzlałow Przyklejenie 
etykietki niczemu nie słuzy, relaCJe międzyludzkie są bar 
dzo dynamiczne I mogą stale Się zmlenlac Jesll potrzebu 
jesz InspiraCJI, kogos tworczego I samodZielnego, szukaj 
wsrod Ilderow jezell zalezy CI, zeby ktos pomogł CI zreall 
zowac twOj pomysł szukaj go wsrod reallzatorow 
Z potenCJalnymi przeCIWnikami po prostu rozmawiaj 
I sprawdzaj co Się dZieJe słuchaj Ich Jednak uwame, 
bo Ich opor moze byc dla Ciebie wazną informaCJą 

BudUjąc zespoi I wprowadzając zmiany, musIcie zwracac 
uwagę na celi potrzeby Wiadomo ze zespoi powInien mlec 
wIzJe przyszłoscl odpOWiednie umleJętnoscl, Jasne cele I 
bodzce do pracy znac swoJe zasoby I przygotowac precy 
zYJny plan dZiałania Brak Jednego z tych elementow pro 
wadZI do dysfunkCJI zespolu Pewnie Jestescle CiekaWI skąd 
mozemy dowIedzlec Się czego brakUje W zespole? 
Rozpoznawama sygnałow dysfunkCJI będZieCie uczyc Się 
w miarę nabywania doswladczen, będZie wam coraz łatwiej 
Teraz sprobUJ zapamlętac, ze 

ZAMIESZANIE, czyli czas kiedy nic nie Wiadomo na 

pewno, kiedy Ciągle pOJawiaJą Się pytania I wątpllWOSCl, 
a kazdy z was spostrzega rzeczywlstosc Inaczej - Jest 
sygnałem braku WIZJI przyszłoscl 

II NIEPOKOJ, czyli stan napięCia, klory unlemOZllWla wam 
robienie czegokolWiek lub powodUJe, ze płaCICie ogromne 
koszty przygotOWUjąc Się I mobiliZUjąc do dZiałania -
sWladczy o defiCyCie W zakreSie Umlejętnoscl 
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III CZĘSCIOWA ZMIANA, czyli sytuacja, kiedy nie udaje 
wam Się zroblc dokładnie tego o co chodzI, ale trudno 
wam zarzuclc lenistwo czy słabe zaangazowanla-ID 
znak ze brakUje wam Jasnych celow I bodzcow do 
dZiałania 

IV FRUSTRACJA, czyli stan, w kto rym przezywacie per 

manentne niezadowolenie jestescle okropnie zmę 

czenl, pracujecie clęzko, ale nigdy nie jesteSCIe pewni, 
czy Się uda - to wynik braku lub nleSWladomoSCI 

własnych zasobow 

V FALSE START, czyI! sytuaCJa kiedy ciągle zaczynacie I 

wycofujecie Się bo to nie to, albo Się po prostu nie udało 
- to skutek braku dobrego planu dZiałania 

Jesl! zauwazysz ktorys z podanych objawow w swoim zespo 
le POTRAKTUJ TO JAKO WSKAZOWKĘ I PRZESTROGĘ 
Zapomnij wtedy na chWilę o zadaniach I zastanow Się co 
dZieje Się w waszych relaCjach - w Jakiej jestescle kondy 
CJI, czego potrzebujecie? Taka chWila refieksjl nad tym co 
Się dZieje, powinna wam pomoc ujawnlc realny problem 
Byc moze po to ze by dalej Się rozwljac musIcie Się 
cofnąc do poprzedniego etapu cos jeszcze dopracowac, 
o cos jeszcze zadbac Pozwoli wam to wroCIC do pracy z 
większą wiarą I energią 

OczywIscle, zawsze warto sprawdzI c, czy przypadkiem 
my sami nie robimy czegos, co blokuje zmiany I prze 
clwdzlała procesom zmiany I rozwoJu Chcemy zwro 
CIC waszą uwagę szczegolme na sposob, w Jaki kon 
taktujecie sle z innymi osobami w zespole, zastanow 
cle Się Jak do nich mOWICle I co robicie, wtedy kiedy 
macie Jakąs wspolną sprawę I na czyms wam zalezy 
Warto wIedzlec, ze czasami nleswladomle przekaZUje 
my rozne ukryte informaCje ktore blokują mozliwosc 
rozwIJania relacji z Innymlludzml Zobacz, ze 
I Jesli jestes OCENIAJĄCY I uzywasz takich zdan jak 

To głupie I Zle pracujeszl Nie mozna na ciebie liczyci" -
to mozesz byc pewien, ze zawarta w tym krytyka nie 
ułatwi CI kontaktu DZiałasz za szybko ale niC nie bud u 
jesz a wręcz przecIWnie BLOKUJESZ 

II Jesl! jestes STRUKTURALIZUJĄCY stale wydajesz 
InstrukCje co I jak trzeba zroblc to pokazujesz ze zawsze 
wiesz lepiej Oczywiscle kazdy czasami potrzebUje re 
cepty I są tez sytuaCje kiedy nie ma czasu na uruchamia 
nie myslenla I ktos musI wIedzlec jak to zroblc Ale nie 
moze byc to reguła bo tak naprawdę zdejmUjesz 
odpowledzlalnosc z Innych I odbierasz Im mozliwosc 

dZiałania a kazdy z nas potrzebUje mlec przestrzen dla 
Siebie I dla własnej tworczoscl 

III Jesli jestes OPIEKUNCZY I stale gotowy roblc cos za 

Innych to stajesz Się uzyteczny, ale nleswladomle prze 

kazujesz Im informaCJe, ze sobie nie poradzą To wygo 

dne dla lenia, potrzebne w kryZySie, ale na co dZlen 

wyłąCZnie osłabia Innych, pozwala Im tkwi C w nleodpo 

wledzlalnych ,dziecięcych" rolach 

IV Jesl! jestes SPRAWOZAJĄCY/KONTROLUJACY, to 

cała odpowledzlalnosc spoczywa na tobie POjawia Się 

pytanie jak długo tak pociągniesz jakle koszt zaplaclsz 

ty I twOI bliscy? OCzywiscle, moze to tez byc potrzebne 
wtedy kiedy bOICie Się, ze zaWiedZie ludzka nIeomyl 
nosc I pamlęc, kiedy chceCie byc podwojnIe pewni -
wtedy warto sprawdzac I kontrolowac Siebie nawzajem 
Nie mozecle jednak zajmowac Się wyłącznie tym, bo 
cała para pOjdzle W gWizdek 

V Jesl! jestes ROZUMIEJĄCY I wszystko tłumaczysz 
wybaczasz I usprawiedliwiasz to pewnie będziesz 
dosyc popularną I lublaną osobą, ale ludzie pracujący 
z tobą mogą zacząc Clę naclągac I wykorzystywac 
Powlnlenes pomyslec jak nauczyc Się mowlc nie 
wtedy kiedy masz JUZ dosc Dobrze to zrobi Innym 
nauczy Ich szacunku do Ciebie, Siebie I ludzkich granic 
Kiedy JUZ zaczniesz mowlc NIE, to nie przesadzaj 
w drugą stronę bo nagle poczujesz Się samotny Nie 
zapominaj ze odrobina wyrozumlałoscl jest czasami 
realną potrzebą człowieka 

VI Jesl! jestes WSPIERAJĄCY to znaczy, ze rozumiesz 
pozwalasz dZlel!c Się odCZUCiami dodajesz siły I wie 
rzysz w Innych jestes gotowy byc z nimi w trudnych 
sytuaCJach tak jak Oni chcą, a nie według własnego 
pomysłu Taki kontakt oczywiscle wymaga czasu ale 
jest to opłacalna inwestYCJa bo rozwIja kazdą z osob 
I waszą relację Pomaga przebrnąc trudne momenty 
w najbardZiej twarczy sposob 

Nie zapominaj mgdy, ze zaden ze sposobow komu 
mkowama nie Jest zły, Jesl! Jest dostosowany do 
rzeczywlstoscl I stosujesz go sWladomle Strzez Się 
natomiast sztywnego zachowania w Jeden sposob 
I mezalezme od sytuacji zawsze umkaJ karcenia 
Na zakonczeme chcemy powtorzyc cos, co me Jest 
nowe, ale zawsze wazne DBAJCIE O DOBRE KONTAK 
TY ZE SOBĄ Jest parę zasad, ktore mogą pomoc wam w 
budowamu I utrzymam u, takiego khmatu zespołu, ktory 
bedzle sprzyjał zmianom 

• 
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Dostrzegaj Innych I licz Się z Ich zdaniem, zauwazaj Ich 
obecnosc I okazuJ akceptację dla nich lich pomysłow 

II Zachęcaj wszystkich do aktywnoSCI w czasie spotkan, 
dbaj o to, zeby nie czulI Się wyłączeni z zycla grupy 

III Nie mow za duzo o sobie Nawet jesll uwazasz, ze 
jestes najwamejszy I naj mądrzejszy, to pamiętaj ze 
ludZIOm łatwiej jest słuchac dlalogow nIZ monologow 

IV Unikaj krytykowania Inleuzasadnlonego wyroznIanIa, 
zamiast tego staraj Się udzlelac uczciwych informacJI 
zwrotnych - uzywaj jak najmniej osądow 

V Dbaj o język, tak by nie tworzyc zbędnych nIeporozu 
mi en 

VI Wysłuchaj tego co Inni mają do powiedzenia na tWOj 
temat Stworz dobry klimat do rozmowy o tym, jak wam 
Się wspołpracuje w swoim zespole Ucz Się zadawac 
pytanIal Zostaw przestrzen na to, by mm mogli 
pytac c,ebie' 

VII Jesll chcesz nie tylko uczcIwie słuchac, ale uczcIwie 
mowlc musIsz nauczyc Się kontaktowac nie tylko 
z mlłymlludzml, ktorzy mowlą wyłącznie miłe rzeczy 
MUSICie nauczyc Się mowlc I o swoich mocnych I o 
swoich słabych stronach 

VIII JesII robisz okresowe oceny pracy I rozwOJU SWOjego 
zespołu to zawsze pewnym wyzwaniem jest - jak zako 
mUnIkowac wyniki Innym I tu mamy pewną wskazowkę 
dla Ciebie - staraj Się uzywac języka, tonu głosu I spo 
sobu mOWlenIa Jaki chclałbys słyszec gdybys to ty 
miał słyszec InformaCJe na SWOj tematl Pamiętaj ze 
celem twoim jest podnosI c efektywnosc funkCjonowa 
nIa Innych I wsplerac Ich roZWOj, a nie karclc 

Warto dbac o dobry klimat w zespole Jawnosc kon 
taktow jest jego najlepszą gwarancjąl 

(EJ NASZE RADV 

"2? 

Nlezalezme od tego jak sprawnie dZiałacie I jak efekty 
WnIe radZICie sobie z wprowadzaniem zmian NIE 
ZAPOMNIJCIE dbac o pogłębianie sWladomoscl1 Wiedzy 
oraz rozwoj umlejętnoscl To co oSIągnęlIscle moze was 
cleszyc, mozecle byc z Siebie dumm, ale jezeh me bę 
dZlecle Się dalej rozwIjac, to tak naprawdę będZieCie Się 
cofac Nigdy nie zamykajcie Się na nowe propozycje 
Zycie I potrzeby społeczne ułegają zmianom I wy staraj 
cle Się byc stale uwaZnI Nie zapominajcie o 
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I ROZWIjaniu umlejętnoscl porozumiewania Się I 
wspołdzlałanIa - sprawdzajcie czy dalej jestescle W 

stanie otwarcie ze sobą rozmawlac czy lubiCie ze sobą 
pracowac czy chcecie byc razem, 

II SzukaniU sprawnych sposobow przekazywania Infor 
macjl - zmieniają Się sytuaCJe, tempo pracy tempo 
dZiałania, czasami ktos odchodzI z zespołu I pOjawiają 
Się nowI ludzie, w kazdej sytuacJI dbajcie o to, zeby 
Informowac Innych o tym, co Się dZieje, sprawdzajcie, 
czy dotychczasowe sposoby przekazywania InformaCJI 
dZiałają Moze cos trzeba usprawnIc? Moze macie jakls 
nowy pomysł? 

III BudowaniU systemu wsparcia - stwarzajcie okazje do 
tego, zeby moc rozmawlac o swoich smutkach Irados 
Ciach, obawach I pomysłach, a przy tym pamiętajcie 
zeby uwame Siebie słuchac, zwłaszcza kiedy dZieje 
Się cos trudnego, trzeba dac sobie czas na mOWIenIe 
o tym, co przezywacie Nie chowajcie głowy W piasek I 
nie UCiekajCie Pomagajcie sobie nawzajem DZls ma 
trudno tWOj kolega, ale jutro mozesz to byc ty, 

IV Tworzeniu programow szkoleniowych dla członkow 
zespołu - trzeba dobrze zaplanowac, czego będZieCie 
Się uczyc - uwzględnijcie swoJe zasoby, cele, zadania 
I ludzkie mozlIwoscl Nie zmuszajcie nikogo do szkole 
nIa na ktore nie ma ochoty bo będZie to strata czasu 
I pieniędzy ZachęcajCie, rozmaWiajCie, ale bez wywie 
ranla nacisku 

V ROZWIjaniu umlejętnoscl strategicznego planowania 
I efektywnego dZiałania - mysicle stale o tym do czego 
zmierzaCie, przypominajcie sobie jaka wIzJa przyszłoscl 
pchnęła was do podjęCia tak duzego WySiłku Mając 
tego sWladomosc okreslajcle co jest potrzebne, ze by 
oSIągnąc ten cel, Jakimi etapami będZieCie to roblC, 
jakle dZiałania będą najbardziej skuteczne 

Pamiętaj, ze nie musIsz roblc tego wszystkiego sam 
Jesll nie czujesz Się na Siłach nie chowaj głowy w piasek 
Poszukaj srodkow na wynajęcie fachowcowi 
Ty I twOj zespoł mozecle WZląC udział w szkoleniach doty 
czących 

• budowania zespołu 
• pracy z grupą. 
• uruchamianie procesu zmian, 
• zarządzania organizaCJami pozarządowymi 

Pamiętaj jednak, ze są I takle rzeczy, ktore ty mozesz 
stale roblc dbając o efektywnosc dZiałania twojego 
zespołu Jestes elementem tego systemu Mozesz zaufac 
Wieloletniej praktyce I teorii systemow ktora zakłada, ze 
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zmiana jednego elementu systemu wymusza zmianę 
Innych Zacznij od siebie, jezell ty cos zmieniSZ to 
rozpocznie to proces zmian w całym zespole 

Ktos musI zroblc pierwszy kroki 

Dobra kondYCJa grupy dobry klimat do pracy zespołowej 

I realizowania zadan dobre relaCJe Interpersonalne I ma 

ksymalne wykorzystanie zasobow wszystkich uczestnlkow 

twOjego zespołu powinny ułatwlc takle twoje zachowania, 

Jak 
• pilnowanie wypracowanych norm I zasad 

Pllnowanre wczesnlej ustalonych zasad gwarantuje 
sprawnosc dZiałania Pamiętaj jednak, ze zasady mogą 
Się zmlenrac Sprawdz czasami czy dawne ustalenia 
wszystkim pasuJą, czy są dalej aktualne Szkoda czasu 
na pilnowanie tego, co nie ma sensu Mozesz przygo 
towac ankietę 

• pilnowanie I wspieranie dobrego przepływu mfor 
macjl w zespole To ty mozesz zadbac o to zeby 
docierały wszystkie Istotne dla zespołu InformaCJe 
ze by ludzie dZielIlI Się Wiedzą słuchali Siebie nawzajem 
I zeby brali pod uwagę zdanre ~azdego członka 
zespołu Kazdy powinien mlec czas na wypowiedzenie 
własnego zdania I kazdy powInien byc uwaznle 
wysłuchany Kazdy pomysł zasługUje na chWilę reftek 
Sjl Jezell nawet sam w sobie nie Jest tym, czego szuka 
Cle, mo ze stac Się Istotnym zrodłem insp,racJ' DbajCie 
o to, ze by komus nie przypląc etykietki, unikajcie 
stereotypow, 

• szukaj zgody I kompromlsow rozwiązUjąc proble 
my Jesll pOjawia Się nowy pomysł lub ktos wyraza 
poglądy ktore roznlą Się od tWOich nie mow od razu 
NIE PrzYjrzYj Się temu uwaznle, poszukaj tego, co jest 
podobne staraj Się unlknąc sporu, a JeslI spor Się 
pOjawI probuj rozwlązac go tak zeby wszyscy zaan 
gazowani w to ludzie bylI przynajmnrej W pewnym stop 
nlu zadowolenr 

Nie zapominaj jednak, ze w skrajnych sytuaCJach takle 
dZiałanie moze blokowac tworcze dZiałania twojego 
zespołu I jego kreatywnosc StarcIP poglądow prowadZI do 
rozwoJu ale często unIemozllwla codzienne dZiałania 
Poszukaj rownowagl dobrej dla twojego zespołu 
• ustalanie co dla was Jest wazne - czy to co robiCie, 

czy jak to robicie Kazda grupa ustala na Ile będzie 
Się koncentrowac na zadaniach a na Ile na sposobie 

Ich realIzaCJI Moment kiedy pOjawiają Się trudnoscl to 
moment kiedy mozesz zachęclc zespoł do wstrzyma 
nra dZlałan I dokładnrejszego przyjrzenia Się temu co 
dZieje Się W zespole I co szwankUje To moment, kiedy 

mozecle od nowa ustalIc, w Jakim stopniu skupiaCie Się 
na zadaniu, a w Jakim na ludziach 

• wykorzystywanie poczucia humoru, zeby 
rozładowac naplecie Warto jednak pamlętac, ze 

poczucie humoru w nreadekwatnych sytuaCJach moze 

dZlalac przeciwko grupie blokUjąc mozliwosc realizaCji 

Jej celow czy zmlerzenra Się z trudnymi sytuaCJami, 

ktorych grupa doswladcza we wspolpracy 

,~ NARZĘDZIA 
Przygotowahsmy dla was dWie ankiety Mozecle je 
oczywIscle wykorzystac 
A mogą byc one tylko wzorem do tworzenia własnych 
Takle narzedzle daje pewną orientację 

Jedno jest pewne - ZAWSZE WARTO AKTUALlZOWAC 
INFORMACJE O SWOIM ZESPOLE I 

A teraz zobacz, Jaki jest nasz pomysł na 
OKRESLANIE I WERYFIKOWANIE ZASAD 

WSPOŁPRACY 

ROZPOZNANIE LUDZI- z klm pracuję? 

Okreslanie I weryfikowame zasad współpracy 

Co twoim zdanrem najbardZiej sprzyja efektywnoscl 
naszego dZiałania? 

2 Jak chclałbys byc traktowany w czasie realizaCJI zadan 
naszego zespołu? 

a) jakle zachowania kolegow CI pomagaJą? 
b) Jakle zachowania kolegow utrudniają CI 
wspołpracę? 

3 Jaka strategia podejmowanra deCYZJI najbardZiej CI 
odpowiada? 

4 Jak przekaZUjeCie sobie InformaCJe czy jest to przy 
padkowe czy macie Jakąs strategię? 

a) czy jestes zadowolony z tego jak przekazywane 
są InformaCJe? 
b) co chclałbys zmienIc? 

5 Czy pasuje CI styl komunrkowanra W zespole? 
SprobUj okreslic na skali od 1 do 5 W Jakim stopniu Jest 
to styl 
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a) Oceniający 
b) strukturallzujący/instruujący 
c) wspierający 
d) opiekunczy 
e) sprawdzający 
f) rozumiejący 

6 Czy widzIsz COS co moze ogranIczac mozliwoscl roz 
wOJu naszego zespołu? 

Rozpoznanie ludzI - Z klm praculę 

W oparcIu o nasze doswladczenla I literaturę przygotowa 

Ilsmy dla was kolegow/wspołpracownlkow zestaw szesclu 

pytan Zadaj je, a odpowiedzI dokładnie zapisz, albo 

nagraj na magnetofon 

Popros SWOIch rozmowcow, zeby dobrze Się zastanowIli 

I zadaj Im pytania 

1 Dlaczego zdecydowali sle na pracę w tym zespole, 
Jakich zmian oczekują w zWiązku z tą deCyZją? 

2 Co znaczy dla ciebie osobiscle I twojego zycla to, 
ze jestes członkiem tego zespołu? 

3 Opowiedz o tym jak wczesmej, przed podjęCiem 
wspołpracy z naszym zespołem, pomagałes mnym 
ludZiom? CO CI Się podobało W tej pracy? 

4 Skąd dowiadujesz Się o tym, ze to co robiSZ, robiSZ 
dobrze? 

5 Skąd Wiesz, ze mm wykonują dobrą robotę? 

6 Opowiedz o tym, jak myslałes o pracy z Iudzml 
kledys, a jak mysllsz teraz, kiedy pracujesz W tym 
zespole? Co jest W tym wspolne, a co Się zmlemło? 

Przesłuchaj/przeczytaj uwalnle odpowiedzI Jesll dobrze 

rozumiesz I pamiętasz, co mowlł twOj rozmowca, sprobuJ 

W oparcIu o to, co s/yszałes zaznaczyc, W Jakim miejscu 
na nlzej wymienionych skalach on Się znajduje 

1) 

2) 

3) 

4) 
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zonentowa 
ny na ludZI 

uogolma 

skupia Się na 
procedurach 

prezentuje 
postawy 

dosrodkowe 

zonentowany 
na dZlałama 

skupia Się na 
szczegołach 

poszukuje mozll 
wych rozwlązan 

skierowana jest 
na zewnątrz 
zespołu 

Jezell wszystkie osoby z ktoryml wspołpracujesz umles 
CISZ na tych wymiarach będZiesz mogł dokładnie 

zaplanowac zadania wykorzystując Ich zasoby W 100% 
BędZiesz wiedział na klm Się oprzec SPRAWDZ SAMI 

Misja zespołu 

MISJa to wlzytowka waszej dZlałalnoscl 
MISJa InformUje o tym 

• jaka jest struktura organizacJI, 

• Jakiej grupie ludZI słuzy zespoł 

• jakle cele stawia sobie w dZlałalnoscl, 

• jakle realizuje wartoscl 

Gdy tylko dookresllcle cele I formy waszej dZlałalnoscl, 

zabierZCIe Się do sformułowania, jaka jest wasza misja 

BędZie to wam potrzebne przy poszukiwaniu osob lub 
organizacJI do wspołpracy lub wsparcia finansowego 

Sformułowanie misJI spełnia wiele funkcJI 

• jednoczy członkow wokoł celu 
• nadaje kierunek podejmowanym dZiałaniom, 

• pozwala bardziej Identyflkowac Się z zespołem, 

• zWiększa atrakcyjnosc zespołu w społecznoscl, 
• ułatwia zdobywanie funduszy na dZlałalnosc 

, ~ NARZĘDZIA 
PISANIE MISJI 
• Jakim jestescle typem zespołu? 

• Komu słuzycle? 
• Co jest waszym celem? 

• Klm jestescle? 

• Jak wykonUjeCie swoJe zadania? 
• Jakle wartoscl realizujecie w swoim dZiałaniU? 

Przykłady misJI 
"Jestesmy orgamzacją pozarządową dZiałającą na rzecz 
osob medowldzących stworzoną w celu umozllwlema Im 
uczestmczema w normalnym zyc/U społecznym 
Stanowimy grupę wolontanuszy, doradcow I terapeuto w, 
ktorzy ofiarowują pomoc psychologlcznft prawną I medy 
czną oraz kształceme zawodowe ludZiom medowldzącym 
Zalezy nam na tym, aby CI ludzie mogli pracowac, zakłada c 
rodzmy, oSIągnąc mezaleznosc finansową I zawodową" 



••• 
"Jestesmy grupą meformalną dZiałającą na rzecz 
mleszkancow naszej gmmy Chcemy zWlększyc aktywnosc 
I samorządnosc Jej mleszkancow Jestesmy wolontarIUsza 
mI, pochodzImy z roznych SrodOWISk, mamy rozne 
zawody Razem z mleszkancam/ przygotowywujemy ofer 

CZĘŚĆ III CZYLI JAK PRZEJŚĆ OD GRUPY NIEFORMALNEJ DO ZESPOŁU ZADANIOWEGO 

ty spędzama wolnego czasu dla dZIecI I dorosłych ChodzI 
nam o to, aby mleszkancy gmmy nauczylI SIę samodzIel 
me dbac o SWOj odpoczynek, o swoJ roZWOj, a tez nauczylI 
SIę wywlerac wpływ na władze lokalne" 

*** 

A teraz napiszcie misJę swoJeJ organizaCji 
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CZĘŚĆ IV 
r 

Czyli jak napisać projekt 

Teraz przed wami P L A N O W A N I E MusIcie 
pomyslec o wszystkim - O co wam chodzI? Co robicie? 
Dlaczego? Jak? Na czym mozecle Się oprzec? Skąd 
pieniądze? Jak wsplerac I motywowac Innych? Jak 

pokonywac trudnoscI? Skąd dowladywac Się czy to co 
oSIągnęliscle jest sukcesem czy porazką? 

Wasze planowanie powinno zakonczyc Się napisaniem 
pierwszego projektu dZlałan 

Wiemy ze Wielu z Was moze protestowac - po co tyle 
roboty? A gdzie miejsce na tworczosc? Po co traclc tyle 
energII? PLANOWANIE jest skuteczną metodą oSiągania 
wytyczonego celu, jest procesem, ktory umozllwla 
wprowadzanie zmian I przystosowywanie naszego 
dZIałania do zycla Nie podwazajcle znaczenia planowa 
nla naprawdę Wiadomo, ze jest tak samo wazne w 
zespołach zadaniowych, w małych organizaCJach, jak I w 
Wielkim bizneSie 
I wreSZCIe, planowanie nie ogranicza WIZJI, tworczoSCI 
pomysłowoscl ale je urealnia I pozwala urzeczywlstnlac 

Wasze planowanie powinno zakonczyc Się napisaniem 
pierwszego projektu dZlałan Pierwszy prOjekt to 
chrzest bOJowy dla was I okazJa uzyskania funduszy 

W tym rozdZiale pomozemy wam przejsc od planowa 
nla do napisania prOjektu 
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~. JAK TO ROBie 

Od jaklegos czasu Jestescle JUz razem I razem pracuje 
cle Z Jaklegos powodu zdecydowahscle Się na tworze 
nie zespołu zadaniowego Okreshhscle wasze cele I 
zadania Teraz będzieCie ustalac jak Je reahzowac Na 
przykład, Jesll waszym celem Jest pomoc dZieciom 
zaniedbanym I chceCie poprawlc Ich sytuację ZyCIOWą, 
mUSICie zdecydowac, Jak to bedzlecle roblc, czy 
chodZI wam o organizowanie pomocy finansoweJ, czy 
pomocy psychologiczneJ, Itd 

UzgodnijCie sposob, w Jaki będzieCie pracowac 
MUSICie opracowac mozhwe do zaakceptowania przez 
wszystkich SPOSOBY DZIAŁANIA 
Planowanie powinno przeblegac w czterech etapach 
I etap przedstaWienie wszystkich (Im więcej tym lepiej) 

informaCji o problemie, celach, kierunkach, nad 
ktoryml pracujecie, np metodą ,burzy mozgow' 

II etap wybranie realistycznego celu, okresienie proble 
mu W nowy sposob I eliminowanie wszystkiego, 
co Się z nim nie wląze 

III etap znaleZienie realistycznego, ale I nowatorskiego 
pomysłu na rozwiązanie problemu 

IV etap szczegołowe planowanie jego wykonania 

A teraz pora, zeby zając Się podziałem zadan I 

odpowledzlalnoscl w waszym zespole 



• Ustalcie kto w zespole I w Jakim zakresie jest 
odpowiedzialny za proces planowania, kto za realizaCję 

projektu (sprobuJcie podzieli C odpowledzlalnosc na 

zadania) 

• Ustalcie jak kto I kiedy podejmuje decyzje, opracuJcie 

strategie rozwiązywania problemow I konfilktow 

• Ustalcie szczegolowy harmonogram dZla/an I zakres 

odpowledzlalnoscl poszczegolnych osob, okreslcle 

czas realizaCji 

Uwagal 

Na kazdym etapie pracy robcle notatki zapisuJcie efekty 
Ta praca jest roz/ozona w czaSie, wiele cennych pomysłow 
moze zglnąc bezpowrotnie A przy okaZji ustalcie kto I jak 
przekazuje InformaCJel 

UstalCie, czy wasz plan Jest realistyczny - mozllwy do 
wykonania siłami waszego zespołu w oparcIu o 
następującą analizę 

SIŁ I MOZLlWOSCI ZESPOŁU - sprobUJCie okreshc zada 
nla I podzlehc je między siebie Warto okreslIc tez czas 
Jaki kazdy z was moze pOSWlęCIC na pracę zespołu 
ZobacZCIe czy sumując rozne ograniczenia, czasowe I 
Inne wszystkich członkow zespołu, macie jeszcze jakąs 
szansę na realizaCję zadania I 
ZASOBOW JAKIE POSIADACIE - czyli czym dysponu 
Jecie a czego wam brak Zasoby to nie tylko dobra mate 
nalne ale tez to, co potrafiCie zroblc 
SŁABOSCII PROBLEMOW - w czasie waszej pracy 
będziecie odkrywac rozne problemy I trudnoscl zastanow 
cle Się czy jest to na pewno dobry czas na rozpoczynanie 
nowych dZlałan, czy mozecle skuplc Się na zadaniu czy 
tez potrzebUjeCie w Większym stopniU InwestycJI we wza 
jemne relacje I rozwIjanie umlejętnoscl wspolpracy 

Jesh przeszhscle przez te wszystkie etapy I znacie wszys 
tkle odpowiedzI bierzmy Się natychmiast do dalszej pracy 
JESZCZE DUZO PRZED NAMII 

MAMY DLA WAS PEWNĄ PROPOZYCJĘ - sprawdzony 
przez nas schemat tworzenia projektu I pisania wniosku o 
dotaCJe PrzyjrzYJcie mu Się uwaznle Porozmawiajcie o 
tym czy wam pasuje czy chceCie cos dodac Prawdopo 
dobnie odpowiada on wymaganiom waszego potenCjal 
nego sponsora ktoremu przedstaWiacie prOjekt ObeCnie 
wlększosc sponsorow instytucjonalnych pOSiada 
własne, Ujednolicone wzory wnloskow, ale na ogol 
będZie on zawierał pOnlzsze elementy To ułatwi wam 

CZĘSC IV CZYLI JAK NAPISAC PROJEKT 

zycie I uporządkuje wasze mysienIe Jezell uznaCie, ze ta 
propozycJa Jest dobra - BIERZEMY SIĘ DO DALSZEJ 
PRACY PO PROSTU TRZEBA USIĄSC I NAPISACI 

Po Wielu spotkaniach I dyskUSjach wiecie JUZ, co chceCie 

roblc podjęhscle deCyZje Zacznijmy WięC od krotklego I 

zgrabnego nazwania pomyslu Potrzebny jest wam tytuł pro

jektu, ktory będZie łatwy do zapamiętania Dobrze byłoby, 
gdyby był to skrot pełnego tytułu projektu, albo symbol tego, 

co będZieCie robi C Jesh w tym momencie nie macie dobrego 

pomysłu, to zostawcie tytuł roboczy wroclcle do sprawy jak 
Się trochę rozkręCICie Nie lekcewaZCIe tego, bo w efekCie 
ułatwia to zycie wam I waszym sOJusznikom 

PRZED WAMI KOLEJNE KROKIl 

1 ZAŁOZENIA PROJEKTU - SFORMUŁUJCIE PROB 
LEM I NAPISZCIE, DLACZEGO JEGO ROZWIĄZANIE 
JEST WAlNE DLA WASZEJ SPOŁECZNOSCI -
Opiszcie to, czym będZieCie Się zajmowac okreslcle pre 
cyzyjnle obszar waszych dZlałan I pokaZCIe, czym wasz 
pomysł rom Się, a w czym jest podobny do Innych modeli 
rozwiązywania analogicznych problemow NapiSZCie 
dlaczego w waszej społecznoscl potrzebne jest to co 
chceCie robi c I skąd o tym WieCie To jest bardzo wazne 
bo wasz potenCjalny sponsor musI mlec szansę zrozu 
mlec, o co wam chodZI Nie zapominajcie ze moze byc to 
ktos, kto w ogol e nie ma pOjęcia o tym, czym wy Się zaj 

mUJecle 
2 NAPISZCIE MISJĘ WASZEGO PROJEKTU Ma byc 
sformułowana krotko jasno I precyzYJnie MISJa pokaZUje, 
dlaczego chcemy cos roblc I jak nasze dZiałania mogą 
rozwlązac problem 
3 CELE PROJEKTU - KONCOWE I CZĄSTKOWE 
NapiSZCie do czego zmierzacie czym ma zakonczyc Się 
projekt Ale to nie wystarczy, mUSICie pokazac etapy 
zmierzające do koncowego efektu, a co najwamejsze 
jasno okreslic, czym kazdy krok ma Się zakonczyc Cele 
powinny wynlkac z miSJI I pokazywac kierunek waszych 
dZlałan 

4 OPIS ODBIORCOW PROJEKTU Tu piszecie o tym do 
kogo skierowane są wasze dZla/anla komu będZieCie 
pomagac o kogo będZieCie Się troszczyc 
5 OPIS REALlZATOROW PROJEKTU PodajCie parę 
InformaCJI o tym klm jestescle ZbierzCie tu wszystko co 
moze przekonac Innych ze mozna wam zaufac ze daCie 
sobie radę 
6 OPIS SPOSOBU REALIZACJI, METODY, ZADANIA, 

• : 39 • • • • 



CZĘŚĆ IV CZYLI JAK NAPISAC PROJEKT 

HARMONOGRAM, WARUNKI To wszystko sprowadza Się 
do odpowiedzI na znane wam JUz pytania co? kto? Jak? 
gdzie? kiedy? Im więcej podacie szczegolow tym lePleJI 
7 SPODZIEWANY EFEKT, SPOSOB OCENY To moze 
byc waznleJsze nlZ wam Się wydaje MUSIcie wIedzlec po 
czym poznacie ze to dobry po mysi MusIcie o tym 
przekonac sponsora a niC nie dZIała skuteCzniej nlz 
propozYCJa rzetelnego pomiaru efektow 
8 BUDZET PROJEKTU MusIcie ustahc, wyhczyc Jakich 
pieniędzy potrzebujecie w Jaki sposob mozecle Je zabezple
czyc, co mozecle roblc wy sami gdZie mozecle znalezc 
gotowych do wspolpracy wolontanuszy, a moze uda Się 

wam zalnteresowac pomysłem jaklegos sponsora, ktory 

JUZ bezposrednlo będzie wsplerac wasze dZiałania fman 

sowo Planowanie budzetu to duza sztuka, jesll nie zrobi 

cle własclwych kalkulacJI, zabraknie wam pieniędzy 
9 WSPOŁPRACA, PROMOCJA Tu odpowiadacie sobie 

na pytanie, w Jaki sposob będziecie Się kontaktowac, ze 
społecznosclą, w ktorej dZlalacle z roznyml organizaCJami, 
Jak będziecie Ich Informowac o swoich zamierzeniach, co 
JUz robiCie I Jakle są tego efekty 

Teraz skupimy Się na kluczowych sprawach 
a OPRACOWANIE HARMONOGRAMU DZIAŁAN 
b OPRACOWANIE BUDZETU 
C PRZYGOTOWANIE OCENY EFEKTOW PROGRAMU 

I OPRACOWANIE HARMONOGRAMU DZIAŁAN 
To bardzo wazne, ale I trudne zadanie, zwłaszcza jak robi 
Się to pierwszy raz Wymaga precyzJI I konkretnego mysie 
nla Harmonogram to przewodnik po tym, co, w Jaki 
sposob I kiedy chceCie reahzowac Harmonogram to plan 
dZiałania, ktory jasno okresla kolejne kroki I wynikające z 
nich zadania I terminy Punktem WYJscla do opracowania 
harmonogramu powinny byc dokładnie sformułowane cele 
ogolne I cząstkowe 
PamiętaJcie, zeby nie myhc celow I zadan Zadanie to Jest 
to, co będziecie reahzowac, a cel to jest to co oSiągacie 
przez realizaCJę zadania (np celem Jest wspieranie kobiet po 
rozwodzie a zadaniem kto re pozwoh wam to reahzowac Jest 
utworzenie grupy wsparcia dla rozwiedzionych kobiet) 
Zacznijcie od okreslenia punktu, do ktorego zmierzacie 
Załozmy, ze waszym celem jest nauczenie dZiecI przyjem 
nych sposobow spędzania czasu wolnego PostanowIliscle 
zreahzowac SWOj cel organizuJąc Imprezę z okaZJI Dnia 
DZiecka Termin reahzaCjI celu I wykonania tego zadania 
Jest precyzYJnie okreslony 1 06 1998 
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Teraz pOWInnISCle zając Się rozpisaniem projektu dZlałan 
na zadania I okreshc realne terminy Ich realizaCji Po 
napisaniu harmonogramu kazdy z was powInien wIedzlec, 
co I kiedy jest do zrobienia, za co jest odpowiedzialny I 
Jakle są oczekiwane efekty Pamiętajcie ze Im bardZiej 
szczegolowy Jest wasz plan dZiałania, tym bardZiej jestes 
cle wiarygodni dla potenCJalnego sponsora 
Nie zaczynajcie od zlozonych proJektow planUjCie proste 
zadania, lepiej Jest naplsac dwa lub trzy projekty nlZ duzy 
kompleksowy program oddzlaływan ktory moze nawet 
wyglądac atrakCYJnie, ale trudno go zaprezentowac w 
sposob wiarygodny 

II OPRACOWANIE BUDZETU 
Jesh dobrze przygotowahscle harmonogram dZlałan, nie 

będzie to trudne Przede wszystkim zrobcle hstę tego, co 
zabezpieczacie w oparcIu o wlasne srodkl, a co potrzebne 

jest wam z zewnątrz do realizaCJI projektu Nie lekcewaz 
cle zadnego elementu proJektu, nawet jezeh wydaje Się to 
byc drobiazg I tak na pewno cos umknie waszej uwadze 
lub pOJawI Się Jakas nieoczekiwana potrzeba Margines 
swobody moze bardzo wam Się przydac 
PrzygotoWUjąc budzet I szukając pieniędzy u sponsorow 
będziecie musieli wykazac koszty własne I to często Jest 
duzym problemem dla nowych zespołow, bo przeclez do 
plero zaczynają I wydaje Im Się ze niczego nie mają A to 
na ogol nie Jest prawda, bo cos dostahscle w prezencie od 
znajomych (np stroje dla teatrzyku, ktory przygotowujecie 
na Imprezę z okaZJI Dnia DZiecka) albo klub OSiedlowy 
udostępnił wam salę I nie musIcie za nią płaclc, albo kilko 
ro waszych znajomych chce wam pomoc, zroblc dekora 
cje cos przewlezc Oni dają wam swoJ czas pracy Z kolei 
sWlethca w szkole udostępnia wam sale na spotkania I 
proby, nie płaCICie ani za lokal, ani za energię elektryczną, 
ani za telefony - oto wasz wkład w przygotowanie tej 
Imprezy W budzecle musIcie to wyceni c zgodnie z aktual 
nyml stawkami (skorzystajcie z pomocy Innych zespolow 
ktore mają więcej doswladczen zapytajcie, Jak kalkulują 
zuzycle prądu, amortyzację ksero etc) I przedstawlc jako 
częsc InwestYCJI Coraz mniej Jest sponsorow ktorych stac 
na szalenstwo organizowania czegos od początku do 
konca 
Nie przerazajcle Się To Jest do zroblenlal 

III PRZYGOTOWANIE OCENY EFEKTOW PROGRAMU 
POnlewaz chcemy byc pewni, ze wiecie I rozumiecie 
dlaczego ten etap Jest wazny przypominamy wam, Jakle są 



ZYSKI Z RZETELNEJ OCENY EFEKTOW 

• dostarcza informacJI niezbędnych do podejmowania 

decyzJI w trakCie realizowania projektu, 
• okresla, jak zespoł daje sobie radę w dązenlu do celu, 
• pozwala modyfikowac - usprawnlac realIzaCję projektu, 

• dostarcza informaCji przydatnych do planowania projektow 

• dostarcza sponsorom InformacJI, ktore mogą Ich przeko 

nac do finansowania kolejnych projektow I podejmowania 
decyzJI o finansowaniu projektow skutecznych 

CO WARTO OCENIAC 

• efekt - pomiar zmiany, stoplen oSiągnięcia celu 
rozwiązania problemu, 

• subiektywny efekt - zadowolenie zainteresowanie, 
aktywnosc odblorcow 

• proces realIzaCji - zgodnosc z planem, wspołpraca, 
mocne I słabe strony realIzatorow 

PO CO OCENA? Takle pytanie s/yszymywlelokrotnle to 
słowo kOjarzy nam Się zle z przykrymi emoCJami, ze szkołą 
Ale pamiętajcie ze to Inny moment w waszym zyCIU - sprobUJ 
cle potraktowac to jako cenne informaCje zwrotne, ktore po 
zwolą wam wykonac kolejny krok rozwoJowy 
Pamiętajcie, ze to nie jest zła sytuaCja TO JEST 
SZCZEGOLNA OKAZJA, zeby dowIedzlec Się więcej o 
sobie I swoim zespolel Korzystajcie z tej szansy bo poz 
wolI wam ona między innymi na 
MONITOROWANIE POSTĘPU - czyh zbieranie mforma 
Cjl dotyczących rozwoJu projektu podczas jeg reah 
zacjl, co umozhwla stałe jego ysprawnleme I mody 
fikowanle W celu zWlększema skutecznoscl, 
OCENĘ EFEKTOW - czyh porownanle ostatecznych 
rezultatow projektu z załozemaml W celu oszacowania 
wpływu projektu na rozwlązame problemu Tym 
samym uzyskUje Się dane do planowama następnych 
przedslęwzlęc 

JAKOCENIAC 
• okresl cel ewaluaCJI - do czego I komu jest potrzebna, 
• okresl sposob ewaluaCJI - adekwatne do okreslonego 

celu metody pomiaru, 
• zbierz informaCje w oparcIu o przyjęte metody 
• dokonaj analizy uzyskanych danych, zinterpretuJ wynik 

Pamiętaj tylko o tym, jak najlepiej zakomunlkowac 
ocenę swojemu zespołowI tak, by motywowała, a nie 
osłabiała, tak by pokazała mozllwe kierunki rozwoJu, a 
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nie blokowała energię I potencjał 

Twoj zespoł ma PRAWO znac WYniki ewaluaCJI 
PRZYKŁADY NARZĘDZI DO EWALUACJI 

• ankiety 
• Wywiady 

• ocena ekspertow 

• dyskUSje w zespole 

• InformaCje zwrotne 

• obserwaCja 
• dokumentaCja Wideo 

• efekty matenalne (otwarcie poradni, kupienie sprzętu 
wydanie kSlązkl ) 

1c;J NASZE RADY 
~I 

Przy planowaniu warto pOSWlęCIC czas na tworzenie 
planow awaryjnych, przewidując zmiany w otoczeniu 
zewnetrznym I brak oczekiwanych dotaCJI 

PrzygotoWUjąC wniosek o dotaCję pamiętajcie 
• zeby planowac fmansowame projektu z kilku 
zrodeł, 

• zadbac o rekomendacje osob I organizacJI, ktore 
znają twOją pracę, 

• zapląc wmosek na ostatm gUZik przed wymaganym 
termmem złozenla, 

• nie plsac Wniosku slangiem zawodowym, plsac 
jasno I zrozumiale, 

• me starac Się o fundusze na te same wydatki W 
kilku zrodłach - na awarię lekarstwem jest takle 
planowanie, by projekt dało Się zmodyflkowac, 

• me zraza c Się odmową uzyskania dotaCJI - na wol 
nym rynku organizacJI pozarządowych to zwyczaj 
ne - zmodyfikUJCie wniosek I szukajCie dalej, 

• zroblc hstę potencjalnych sponsorow Idowledzlec 
Sle, jakle są Ich oczekiwania I wymagania 

Jesl! potrzebujesz więcej Wiedzy I pomocy zafunduJ 
sobie szkolenie w zakreSie 
• Planowania programow dZiałania 

• Pisania wnloskow 

• 
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[~~NARZĘDZIA 
Jak zwykle przygotowallsmy zestaw narzędzI kto re pomogą wam przebrnąc przez trudny etap planowania, kiedy wszystko 

trzeba nazwac I okreslIc 

Będziemy starali Się pomoc wam uczesac wasze pomysły, podpowIedzlec kategorie do OpiSU waszej rzeczywlstoscl 

OPIS PROJEKTU 

1) opiszcie jakle potrzeby kllentow chcecie zaspokolc 

2) Opiszcie, Jaki problem chcecie rozwlązac 

3) nazwIJcie cel, Jaki chcecie oSIągnąc 

4) sformułuJcie nazwę projektu 

5) 
NazwIJcie 3 cele cząstkowe Napiszcie w Jaki sposob chcecie 

reallzowac cele 
Napiszcie, w Jakim czasie 

realizowane będą zadania 

2 

3 

6) 
Wpiszcie swoJe 3 zadania do zrealizowania 

1 

2 

3 

2 

3 

7) Napiszcie, jakle konkretne efekty chcecie oSIągnąc 

1 

2 

3 

8) Opiszcie w Jaki sposob zamierzacie ocenlac oSiągnięcie efektu 

2 

3 

Opiszcie warunki potrzebne do Ich realizacJI 

1 
2 

3 

BUDZET PROJEKTU 
KATEGORIA 
kosztu 

KOSZTY 
osobowe 

KOSZTY 
operacyjne 

RAZEM 
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zrodło finanso 
wanla rodzaj 
wydatku 

wynagrodzenia 
honorana 

czynsze 
matenały biurowe 

, przejazdy 
ksero 

'Itd 

MIARA koszt 
(SZtUki, godzI jednostko ZRODŁA DOCHODOW 
,'Y osoby Itd ) Ny 

wysokosc srodkl odpłatnosc praca 
dotaCji własne khentow wolonta 

inni spon riuszy 
sorzy 

łączny 

koszt 



1 Wstęp OrganizaCJa składająca projekt 

a) nazwa organizaCJI 

b) adres 
c) telefon 

d) konto banKowe 
e kierownik projektu 

2 Projekt 
a) nazwa 
b) czas trwania projektu 

c) obszar realizacJI 

d) cel projektu 

SCHEMAT WNIOSKU O DOTACJĘ 

e) termin z/ozenla sprawozdania merytorycznego I finansowego 
3 Odbiorcy projektu 

a) rodzaj odblorcow 
b) Ilosc odblorcow 
c) sposob Ich rekrutaCJI 

4 Zespoi reallzatorow 
a) dotychczasowe doswladczenla zawodowe zespołu 
b) aktualna dZla/alnosc zawodowa zespołu 
c) zyclorys zawodowy kierownika projektu 
d) lista reallzatorow projektu (nazwisko I Imię wiek, zawod wykonywany) 

5 OpiS projektu 
a) za/ozenla prOJektu - na jakle potrzeby odpowiada Jaki problem rozwiązuje 
b) poszczegolne zadania 
c) formy realizacJI projektu 
d) organizaCJa projektu 
e) harmonogram projektu 

6 SpodZiewane efekty 
7 Sposob oceny efektow 
8 Wspołpraca z Innymi organizacjami 
9 Sposob dokumentowania, planowane publikaCJe o projekCie 
10 RekomendaCJe 
11 Szczegołowy budzet projektu 
12 Posiadane srodkl na realizaCję projektu 

a) baza matenalna (lokale, sprzęt Itp ) 
b) praca wolontanuszy 
c) srodkl finansowe 
d) Inne srodkl 

13 Wniosek o dotaCję na realizaCję projektu 
a) całkOWita kwota Wnioskowanej dotaCji 
b) szczegołowa kalkulacja kosztow finansowych z dotaCji 
c) rozbiCie kwoty dotaCji na poszczegolne zadania projektu 

14 Załączniki (wed/ug wymagan sponsorow) 
a) informaCJe o organizaCJI 
b) statut organizacJI 
c) wypis z rejestru sądowego 
d) budzet organizaCji W minionym roku 

CZĘSĆ IV CZYLI JAK NAPISAĆ PROJEKT 

• 
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CZĘŚĆ V 

Czyli kto wam może 
pomóc 

w tej CZęSCI dowiecie Się 
• od kogo mozecle uzyskac pomoc gdy tworząc zespoi 

napotkacie trudnoscl 
• Jaki jest zakres tej pomocy 
• kiedy warto z niej korzystac 

Gdy chcecie stworzyc efektywny, dobrze zorganizowany 
zespoł, a nie posiadacie wystarczającej wiedzy, umlejętnoscl 
I dosWladczenla w samoorganizowaniu pOjawlc Się mogą 
trudnoSCI nie do pokonania Co zroblc zeby członkowie grupy 
brali odpowledzlalnosc za swoJą pracę, dlaczego ciągle Się 
kłocI my, a kolejna osoba rezygnuje ze wspołpracy? 
Co zaproponowac zonom alkoholikow, by lepiej sobie 
radziły? Co jest najwaznlejsze dla nie pełnosprawnej młodzie 
zy, by mogla uczestnlczyc w zyclu społecznym? Skąd WZląC 
pieniądze na zimowisko dla dZieCI, ktoryml Się zajmujemy? 
Brak wiedzy I umlejętnoscl pozytywnego rozstrzygania tych I 
podobnych problemow moze znlweczyc wasz wysiłek 
Lata towarzyszenia młodym zespołom przygotowującym Się 

do pomagania Innym pokazały, ze często potrzebna jest 
osoba, ktora przeprowadzI je przez trudnoscl związane z 
organizowaniem Się I podejmowaniem samodzielnych zadan 
Podstawowym zadaniem takiej osoby jest pomoc członkom 
zespołu by nauczyli Się dZlałac w Inny sposob nlz dotych 
czas przywykli by nauczyli Się organlzowac wspołpracę 
podyktowaną wspolnym celem 
Liderzy grup narzekają zwykle na trudnosc w dotarCIu do 
organizaCJI I osob, kto re mogą pomoc w okresie powstawa 
nla zespołu Czasami chodzI o uzyskanie konkretnej porady 
Innym razem o pomoc w pokonaniu trudnoSCI we 
wspołpracy I relaCjach w zespole Ale bywa tez tak -
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zwłaszcza w faZie tworzenia 
zespołu I programu jego dZiałania - ze potrzebny jest ktos, 
kto moze towarzyszyc w codziennych zmaganiach 
W DIAGNOZOWANIU PROBLEMOW I POTRZEB 
Na ogol problemem Jest dOWiedzenie Się, co nie gra I jak to 
zmlenlc Wiele cennych IniCjatyw upadło bo ludzie mimo 
dobrych chęcI nie dogadali Się 
Zabrakło Im niezbędnych umlejętnoscl 
Istnieje zagrozenle ze szukanie pomocy u ekspertow 
osłabia zespoł zmniejsza motywację członkow grupy do 
poszukiwania tworczych rozwlązan Tak moze byc, 
zwłaszcza gdy jako eksperta zaprasza Się osobę ktora 
dZlala z doskoku bez poswlęcenla odpowiedniego CZ<iSU na 
zrozumienie specyfiki grupy, kto rej ma pomoc Powstaje 
wtedy grozba podejmowania dZlałan rutynowych z ktorych 
grupa nie tylko nie skorzysta ale moze poczuc Się jeszcze 
bardziej bezradna wiedząc JUZ co ma zmlenlc ale nie 
wiedząc jak Taki ekspert moze nie dostarczyc zespoiowI 
wiedzy I umlejętnoscl dZięki ktorym w przyszłoscl sami 
skuteczniej będą rozWiązywali swoJe problemy 

Z pomocą tworzącym Się zespolom przychodzą organlza 
torzy szkolen dla organizacJI pozarządowych Szkolema 
takle spełniają swoJą rolę wyposazając uczestnlkow w 
speCjalistyczną wiedzę I umleJętnoscl Nie zawsze są 
dostępne I bywa, ze nie odpowiadają na konkretne potrze 
by zWiązane z etapem rozwoJu zespołu czy orgamzacJJI 
Wazne jest WięC okresleme potrzeb zespołu I zwroceme 
Się o konkretną pomoc do wlasclwej osoby 



CZĘŚĆ V CZYLI KTO WAM MOŻE POMOC 

Kto może wesprzeć grupę? 

DORADCAlKONS U LTANT SUPERWIZOR MODERATOR 

przekazuje InformaCje diagnozuje trudnoscl towarzyszy w procesie 
udziela porad w sprawach wspiera dostarcza InformacJI powstawania grupy 
organizacji I tworzenia pokazuje mozilwe kierunki diagnozuje trudnoscl 
projektow dZiałania zmiany odpowiada na I pomaga je rozwlązac 

zapotrzebowania grupy dotyczące pomaga utrzymac kierunki 
trudnoscl we wspołpracy dZiałania I wyznaczone cele 
I kontaktach wzajemnych dostarcza informacJI zachęca 

Pomoc ekspertow nie powinna polegac na wyręczamu 
zespołu w tym, co grupa moze zroblc sama 

Kim jest moderator i co 
może dać grupie? 

Moderator łączy w sobie rolę doradcy I superwlzora, a 
dodatkowo UCZESTNICZY NA BIEZĄCO w pracach 
zespołu co pozwala mu ocemc problemy I potrzeby 
zespołu ludzlellc własclwej pomocy Taka rola eksperta 
jest szczegolnle przydatna na etapie uruchamiania 
dZlałalnoscl Opiszemy ją WięC bardZiej szczegołowo 

Zadaniem moderatora Jest pomoc grupie W staniu Się 
zespołem I doskonaleniu 

Młodym organizaCJom brakUje często konkretnych umlejęt 
noscl umozllwlających reallzowame pomysłow Stare proce
dury wprowadzania zmian me sprawdzają Się Konieczne są 
Wiedza dotycząca nowych podejsc, orientaCJa jakle są mozll 
we zrodła finansowania umlejętnosc tworzenia zespołow 
oraz wspołpracy w ramach zespołu I z innymi orgamzaCja 
mi, umlejętnosc pisania projektow Itd RodZI Się WięC pyta 
nie, skąd w najmmej uClązllwy sposob czerpac tę Wiedzę 

Z doswladczen moderatorow towarzyszących lokalnym 
zespołom zadamowym rozpoczynającym dZlałalnosc 
WYnika ze kazda grupa natrafiała dosc wczesme na pro 
blemy ktorych me umiała rozwlązac Bez pomocy modera 
tora groziłoby to załamaniem Się wspołpracy W grupie 
z dZielniCY Warszawa Wola analiza potrzeb loczeklwan 
ujawniła ze częsc osob liczyła na uzyskame pracy eta 
towej w formie zatrudmema w placowkach budzetowych 
Osoby te me potrafiły wyobrazlc sobie mneJ formy za trud 
nIenla Bez dyskUSji dotyczącej stylu pracy w organlza 

pomaga w trudnoscIach 
uczy nowych umlejętnoscl 

cjach pozarządowych, sposobow organizowania srodkow 
na dZlałalnosc, osoby te czułyby Się zawiedzIOne, a Ich 
zaangazowame byłoby mewleikle DyskUSje pozwoliły 
zweryflkowac motywaCje I potrzeby oraz podjąc nowe 
deCYZje osobiste dotyczące poszukiwania pracy etatowej 

Kryzys w zespole nastąpił roWnlez, gdy członkowie grupy 
uswladomlfl sobie, ze po to, by dZiała c mezaleznle I zdoby 
wac srodkl na swoJą dZlałalnosc grupa musI posladac formę 
prawną, a WięC stac Się stowarzyszeniem lub fundaCją Kroki 
organizacyjne ktore były do zrobienia, odpowledzlalnosc za 
samodZielne dZlałama przeraziły Ich Trzeba było Wielu 
godZin dyskusji I poszuklwama rozWlązan, by znalezll 
najbardZiej odpowiednią formę organizacYJną 

Zupełnie Inne problemy miała W początkach swej dZIałaino 
SCI grupa we WSI Złotokłos Częsc osob nie miała zadnych 
doswladczen W pracy w zespole Wszystko, co Się dZiało 
było dla nich nowe I trudne Podstawowym Ich atutem był 
duzy zapał I potrzeba zrobienia czegos dla dZiecI I kobiet 

z rodZin alkoho/Jkow ktorych problemy uczestmczkl grupy 
znały z cod]lennych kontaktow Moderator słuzył tu przede 
wszystkim Jako osoba wspierająca Napisanie przy wspol 
pracy z nim pierwszego projektu I uzyskana dotaCja to był 
ten sukces, ktory pozwo/Jł Im uWlerzyc w Siebie 

Warto zapraszac moderatora do wspołpracy pOnlewaz 
• pomaga w sytuaCJach, gdy zespoł przechodZI kryzysy, 

z ktoryml sobie me radZI, 

• moze przekazac konkretną Wiedzę o tworzeniu projek 
tow dZlałama pisaniu wniosku Itp , 

• diagnozuje potrzeby zespołu, analiZUje na bleząco 
zachodzące procesy I podejmUje stosowne dZlałama 
wspierające zespoł, 

• zaWiera umowę okreslającąjego sClsle doradczą rolę w ze 
spole (np pomaga plsacwmosek, ale sam go me pisze) 

• 
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Nalezy Jednak pamlętac ze 
• Im większa samodzlelnosc I nlezaleznosc tym bardziej 
członkowie grupy Identyfikują Się Z zespołem, a co za 
tym Idzie wykazują więcej Inicjatywy I zaangazowanla, 

• wiele osob niechętnie reaguje na obecnosc speCJali 
stow Mając mniejsze wpływy nlz oczekiwali, mogą 
wycofywac Się ze wspołpracy 

Co robi moderator? 

Zadaniem moderatora jest dac grupie oparcie, przekazac 
wiedzę I pomoc rozwlnąc umlejętnoscl DZIała on tylko w 
takim zakresie w Jakim jest to kOnieczne aby uruchomlc 

własną aktywnosc zespołu 
Gdy zespoł rozwinął Się I jest w stanie samodzielnie reali 
zowac załozone cele zadaniem moderatora jest wycofac 

Się, rozwlązac umowę, po to by nie wyręczac lidera I nie 
ogranIczac rozwoJu zespołu 
Moderator jest osobą, ktora 
• diagnozuje potrzeby zespołu uczestnicząc w jego 
dZiałaniach PowInien na kazdym etapie umlec ocenIC, 
jaka jest skala tych potrzeb ale nie jest jego zadaniem 
Ich zaspokajanie, 

• włącza Się aktywnie w realizaCję projektu na rzecz 
zmian w społecznoscllokalnej, 

• analiZUje zachodzące procesy I proponuje mozllwe 
kierunki dZiałania, 

• uczestniczy w etapach pracy waznych dla powstania 
samodzielnego zespołu 

• pomaga oSIągnąc chocby mały sukces po to, by 
członkowie grupy UWierzyli ze sobie poradzą, 

• przekaZUje zespołowI umlejętnoscll modelUje 
zachowania, w bezposrednlm dZiałaniU a nie w trakCie 
szkolenia Uczy stylu zarządzania 

Pomoc moderatora moze dotyczyc 

46~ • • • • 

• pokonywania trudnoscl organizacyjnych dostarczania 
informacJI przydatnych na danym etapie rozwoJu zespołu 

• rozwiązywania problemow Interpersonalnych w zespole, 
• opracowania pierwszego projektu 
• pisania wnioskowo dotację 
• nawiązywania kontaktu z samorządem lokalnym, Inny 

mi organizacjami pozarządowymi, 

• tworzenia lobbyngu I opracowywania strategII promoCJI 
dZlałan, 

• diagnozowania potrzeb srodowlska lokalnego I zespołu, 

• zakładanie organizacJI 

Umowa z moderatorem 
Mozna zawlerac roznego rodzajU umowy z moderatorem 
w zaleznoscl od potrzeb zespołu etapu Jego rozwoJu I 
rodzaju zadan, jakle zespoł ma do wykonania 

W Jaki sposob moderator włącza Się w dZlałama zespołu 
1 Moze byc zaproszony przez władze samorządowe do 

pomocy w diagnozie potrzeb srodowlska lokalnego I 
tworzenia programu naprawy 

2 Moze byc zaproszony przez aktywnych obywateli do 
pomocy w tworzeniu zespołu I projektu 

3 Z Inicjatywą zaproszenia moderatora moze WYjSC 
dZiałająca lokalnie organizacja pozarządowa ktora 
chce wystartowac z nowym projektem 

~ 
-,..., \ 
I!I I RADY DLA MODERATOROW 
f'=7;f 
~:O' 

• Dowiedz Się co jest naprawdę konieczne by zespoł 
dobrze dZIałał 

• Pomagaj tylko tyle, Ile to jest niezbędne Ocen czego 
zespoł potrzebuje od Ciebie, a co mo ze zroblc sam lub 
mogą dac mu Inni (doradca, superwlzor) 

• Umow Się precyzYJnie na zakres swoJeJ pracy - zawrzYJ 
kontrakt z zespołem 

• Nie stwarzaj oczekiwan z ktorych nie mozesz Się 
wywlązac 

• ModelUJ poządane zachowania pracując w zespole 

• Nie pracuJ za Innych 
• Stwarzaj warunki do wyzwalania Się naturalnej 

motywacJI ludzI do tworczego dZiałania 

• Nie zapominaj, ze porazkll błędy są okaZją do uczenia Się 

• Pomagaj w rozwiązywaniu kryzysow I trudnoscl tylko 
wtedy, gdy zespoł sam naprawdę nie potrafi Ich pokonac 

• Pomoz ludziom docenlc własne dZiałanie - niech 
poczuJą Się autorami zmian Nlezaleme od twojego 
wkładu pracy, nie są one twOIm dZiełem 

• Doskonal swoJe umlejętnoscl w pracy z kolejnymi 
zespołami Niech będzie to zrodłem twojej satysfakcJI 

• Wspieraj ludzI w Ich rozwoJu mimo ze nlektorzy mogą 
stawac Się lepSI od Ciebie 

• Nie IdentyfikuJ Się z zadaniem, ty tylko pomagasz 
• Nie bądz stroną w konflikcie 
• Nie wchodz w rolę szefal 



CZĘSĆ v CZYLI KTO WAM MOLE POMOC 

InstytuCje prowadzące szkolenia dla organizacji pozarządowych polecane 
przez autorki poradnika 

nazwa organizaCji BORIS - Biuro Obsługi Ruchu Inicjatyw Samopomocowych 

adres 
tel 
fax 

zasięg prowadzo 
nych szkolen 

odbiorcy 
szkolen 

nazwa organizacji 

adres 
tel 
fax 

zasięg prowadzo 
nych szkolen 

ul NowolipIe 25 b, 01 011 Warszawa 
(O 22) 38 39 82, 38 26 72 
(O 22) 38 39 82 

wOjewodztwa warszawskie, białostockie, Ciechanowskie łomzynskle łodzkle, ostrołęckie płockie, 

piotrkowskie, siedleckie, skierniewickie wrocławskie 

organizaCJe pozarządowe reprezentujące sektor SOCJalny 
prawo dotyczące fundaCJI I stowarzyszen, zdobywanie srodkow na dZl8łalnosc, zarządzanie ludzml 
w organizacJI zarządzanie finansami zarządzanie organizaCJą, dZlałalnosc organizacJI w srodowlsku 
lokalnym, umlejętnoscl Interpersonalne, promowanie dZlałalnoscl organizaCJI 
*BORIS jest członkiem SiecI Wspierania OrganizaCJI Pozarządowych "SPLOT" obejmującej osrodkl 
w Gdansku (J Boczon) Katowicach, Lublinie, Poznaniu I Warszawie (BORIS)kontakt z siecią sekre 
tarz SPLOT u Agnieszka Mazur, tel (O 22) 49 69 60, e mail klon@ org pl, zakres tematyczny 
podobny jak BORIS 

FFP Forum Fundacji Polskich 

ul Bagatela 14 pok 109,00 585 Warszawa 
(O 22) 621 02-99,628 82 51 w 242 
(O 22) 621 00 95 

wOjewodztwa poznanskle płockie, wrocławskie katoWickie tarnowskie, lubelskie tarnobrzeskie 
warszawskie łodzkle 

odbiorcy 
szkolen 

• organizaCJe pozarządowe reprezentujące sektory sOCjalny ekologIczny, kulturalny, edukacYjny oraz 
dZlałajace na polu rozwoJu demokraCJI 

• grupy nIeformalne 
• samorząd terytOrialny 

tematy szkole n jW 

nazwa organizacji FundaCja EdukaCja dla DemokraCji 

adres 
tel 
fax 

zasięg prowadzo 
nych szkolen 

odbIorcy 
szkolen 

tematy szkolen 

ul Podwale 5/30, 00 252 Warszawa 
(O 22) 827 76 36 
(O 22) 827 76 36 

cały kraj oraz Łotwa, BIałorus, Ukraina, Rumunia, Kirgistan, Uzbekistan 

• organizaCJe pozarządowe dZiałające na polach rozwoJu gospodarczego I rozwoJu demokraCJI 
• ZWiązki zawodowe 
• samorządy UCZniowskie organizaCje mnlejszoscl narodowych 
• nauczyciele 
• trenerzy 

• szkolenia dla szkolenlowcow 
• umlejętnoscl Interpersonalne 
• zdobywanie srodkow na dZlałalnosc 

• 
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CZĘŚĆ V CZYLI KTO WAM MOŻE POMÓC 

nazwa orgamzacJI Fundacja Bene Vobls 

adres 
tel 
fax 

ul Boryszewska 4 00781 Warszawa 
(O 22) 48 61 66 
(O 22) 48 61 66 

zasięg prowadzo wOjewodztwa warszawskie, ciechanowskie, płockie białostockie, olsztynskle, krakowskie, 
nych szkolen poznanskle, lubelskie gdanskle 

odbiorcy szkolen • organizaCJe pozarządowe reprezentujące sektor sOCJalny, edukacyjny oraz dZiałające na polach 
rozwoJu gospodarczego I rozwoJu demokracJI 

• grupy nieformalne 
• pracownicy oswlaty słuzb sOCJalnych, kadry kierownicze 
• samorząd terytOrialny 

tematy szkolen • budowanie zespołu 
• zarządzanie ludzml w organizacji 
• zdobywanie srodkow na dZlalalnosc 
• umlejętnoscl Interpersonalne 
• dZlałalnosc organizaCji w srodowlsku lokalnym wspolpraca 
• promowanie dZlalalnoscl organizaCji 
• szkolenia dla szkolenlowcow 

nazwa organizacJI FundaCja RozwoJu DemokracJI Lokalnej 

adres 
tel 
fax 

ul Krzywickiego 9, Warszawa 
(O 22) 25 25 57 
(O 22) 25 14 16 
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zasięg prowadzo 
nych szkolen cały kraj 

odbiorcy szkolen • organizaCJe pozarządowe reprezentujące sektor sOCJalny ekologiczny kulturalny oraz dZiałające na 
polach rozwoJu gospodarczego I rozwoJu demokraCji 

tematy szkolen • prawo dotyczące fundaCJI I stowarzyszen 
• zdobywanie srodkow na dZlałalnosc 
• zarządzanie ludzml w organizaCJI 
• zarządzanie finansami zarządzanie organizaCją 
• umlejętnoscl Interpersonalne 
• planowanie dZlalalnoscl organizaCji 
• dZlałalnosc organizaCji w srodOWlsku lokalnym 

nazwa orgamzacJI FISE FundaCja ImcJatyw Społeczno Ekonomicznych 

ul Mokotowska 45/12 Warszawa 
(O 22) 621 5350 

zasięg prowadzo 
nych szkolen cały kraj 

odbiorcy szkolen • organizaCje pozarządowe dZiałające na polu rozwoJu gospodarczego I rozwoJu demokraCJI 
• bezrobotni, drobni przedSiębiorcy 



CZĘSĆ V CZYLI KTO WAM MOŻE POMÓC 

nazwa orgamzacJI STOP Stowarzyszeme Trenerow OrgamzacJI Pozarządowych 

adres ul Mokotowska 45/12, Warszawa 
tel (O 22) 621 53 50 

zasięg prowadzo 
nych szkolen 

tematy szkolen 

cały kraj 

• szkolenia dla szkolenlowcow (trenerow) 
• zarządzanie ludzml w organizaCji 
• umlejętnoscl Interpersonalne 

nazwa orgamzacJI Zespoi Trenerow I Ammatorow SIEC 

Zawllcow 13, Warszawa 
(O 22) 612 70 92, 612 79 67 

zasięg prowadzo 
nych szkolen cały kraj 

odbiorcy szkolen • organizaCje pozarządowe reprezentujące sektor sOCJalny edukacYjny, kulturalny 

nazwa orgamzacJI 

adres 
tel 
fax 

zasięg prowadzo 

• liderzy młodzlezowl 
• realizatorzy programow profilaktycznych 

FundaCja ROZWOJU DemokraCji Lokalnych Program Dialog 

ul Branickiego 13, 15 085 Białystok 
(O 85) 32 28 46 32 09 09 
(O 85) 32 94 84 

nych szkolen wOJ białostockie 

odbiorcy szkolen • organizaCje pozarządowe reprezentujące sektor edukacYjny oraz dZiałające na polu demokraCJI 
• pracownicy SOCJalni 

tematy szkolen • zdobywanie srodkow na dZlałalnosc 
• zarządzanie ludzml W organizacJI 
• umlejętnoscl Interpersonalne 
• planowanie dZlalalnoscl organizaCji 

nazwa orgamzacJI FundaCja ROZWOJU DemokraCji Lokalnej SWletokrzyskle Centrum Kształcema I Studlow 
Samorządowych 

adres 
tel 
fax 

zasleg prowadzo 
nych szkolen 

ul SienkieWicza 25 20 007 Kielce 
(O 41) 477 62 46630 
(O 41) 477 62 

wOjewodztwo kieleckie oraz wOjewodztwa sąSiednie 

odbiorcy szkole n • organizaCje pozarządowe reprezentujące sektory sOCJalny ekologiczny, kulturalny oraz dZiałające 
na polu rozwoJu demokraCJI 

• samorząd terytOrialny 

tematy szkolen • prawo dotyczące fundaCJI I stowarzyszen 
• zdobywanie srodkow na dZlałalnosc 
• umlejętnoscl Interpersonalne 
• zarządzanie ludzml w organizaCJI 
• zarządzanie finansami 
• dZlalalnosc organizaCji w srodowlsku lokalnym 
• promowanie dZlałalnoscl organizacJI 

• 
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nazwa orgamzaCjl 

adres 
tel 
fax 

zasięg prowadzo 
nych szkolen 

odbiorcy szkole n 

tematy szkolen 

nazwa orgamzacjl 

adres 
tel 
fax 

zasleg prowadzo 
nych szkolen 

odbiorcy szkolen 

tematy szkolen 

CZĘsC V CZYLI KTO WAM MOLE POMOC 

Fundacja RozwoJu DemokracJI Lokalnej Małopolski Instytut Samorządu 
Terytorialnego I AdministracJI 

ul Szlak 73a, Krakow 
(O 12) 3351 54,339800 34 1670 
(O 12) 3351 54 

wOjewodztwa krakowskie, tarnowskie, nowosądeckie bielskie rzeszowskie I sąsiednie 

• organizaCJe pozarządowe reprezentujące sektory sOCjalny ekologiczny, kulturalny oraz dZiałające 
na polach rozwoJu gospodarczego I rozwoJu demokracJI 

• samorząd terytonalny 
• trenerzy 
• grupy nieformalne 
• urzędnicy, dZiennikarze lokalnych gazet 

jW 

Fundacja RozwoJu DemokracJI Lokalnej Osrodek Samorządu Lokalnego 

ul Plenlęznego 10, 10 006 Olsztyn 
(O 89) 27 24 26 
(O 89) 27 24 26 

wOjewodztwa olsztynskle elbląskie, torunskle Ciechanowskie, ostrołęckie suwalskie 
oraz BIałorus I Albania 

• organizaCJe pozarządowe reprezentujące sektor edukacYjny oraz dZiałające na polach rozwoJu 
gospodarczego I rozwoJu demokraCJI 

• radni, 
• samorząd terytonalny 
• lokalni liderzy 
• umlejętnoscl Interpersonalne 
• zarządzanie organizacją 

nazwa orgamzacjl Fundacja RozwoJu DemokraCJI Lokalnej Centrum Szkolemowe 

adres ul Marii Skłodowskiej Cune 4, 71 332 Szczecin 
tel (O 91) 87 44 80 87 59 83 
fax (O 91) 878522 

zasięg prowadzo 
nych szkolen wOjewodztwa szczecInskle, gorzowskie, koszalinskle oraz BIałorus I Ukraina 

odbiorcy szkolen • organizaCJe pozarządowe reprezentujące sektory ekologiczny, kulturalny edukacYjny oraz 
dZiałające na polach rozwoJu gospodarczego I rozwoJu demokraCJI 

tematy szkolen • zarządzanie ludzml w organizacJI 
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nazwa orgamzacjl 

zasięg prowadzo 
nych szkolen 
tematy szkolen 

• umlejętnoscllnterperesonalne • planowanie dZlałalnoscl organizaCJI 
• zarządzanie organizacją • szkolenia dla szkolenlowcow 

Fundacja RozwoJu Społeczenstwa Obywatelsklego(CSDP) 

cały kraj 
• pozyskiwanie srodkow na dZlałalnosc • planowanie 
• roZWOj organizacJI • praca w zespole 
• zarządzanie • pisanie wnloskow 
• podejmowanie decyzJI 



/ 

StOI przed wamI kolejne zadanie Trzeba podJąc decYZJe 
z klm, dlaczego I w JakIej sprawIe chcecIe I decydujecIe SIę 
wspołpracowac NIe musImy was przekonywac, ze budo 
wanle mostow jest efektywniejsze nlZ stawIanie murow 

Chcemy wam pomoc w podejmowaniu odpowIedzIalnych, 
dobrych decyzJI o wspołpracy OczywIscle nie tylko wy 
Jestescle odpowIedzIalnI za tworzenie WIZJI I płaszczyzny 
porOZUmIenia, ale to wy bIerzecIe udzIał w tym procesIe 
I mozecle go zmlenlac 

Zeby zacząc budowac podstawy do wspołpracy musImy 
uzgodnlc Jakle znaczenIe przypIsujemy wspołpracy 

Co to jest współpraca? 

WSPOŁPRACA oznacza decyzJę zespołu zadaniowego o 
podjęcIu partnerskIego wspołdzlałanla z innymI grupamI, 
organIzacJamI, władzamI w celu bardzIej skutecznego, 
tworczego I tanszego rozwIązywanIa problemow 

SWlat w ktorym zyjemy jest pewną zlozoną calosclą 
Ty I twOj zespo! stanoWICie jeden z elementow to co wy 
robIcie porusza jakles trybiki calego systemu nie mozna 
o tym zapomlnac Wasz sukces zalezy od tego na Ile cala 
machina społeczna będzie rozumiała I wspomagała wasze 
dZIałania np czy dogadacie SIę z samorządem, czy zjed 
nacle sobIe organizaCJe samorządowe, JakIm okiem będą 

CZĘŚĆ VI 

Czyli z kim i jak 
współpracować 

patrzyły na was lokalne mass medIa 
Nie mozna pomagac ludzIom Izolując Się od nich I Ich 
srodowlska 

Wspołpracowac warto dlatego, ze 
• SAM TEMU NIE PODOŁASZ Problemy ktore chce 
rozwlązac zespoi mają wIele zrodeł (psychIka rodZIna 
szkoła tradycJa, otoczenie społeczne, otoczenie 
gospodarcze polityka, ekologIa Itd ) 

• RAZEM MOZNA WIĘCEJ Problemy ktore chce roZWlą 
zac zespoł, takle jak bezrobocIe, ekologia patologIe 
społeczne są na tyle złozone ze zajmuje SIę nimI Wiele 
roznych organizaCJI 

• WSPOŁPRACA JEST TANSZA Policz Ile naprawdę 
kosztUje praca na rzecz zmiany sytuacji twojego 
podopiecznego np dZIecka z rodziny alkoholowej I kto 
ponosI koszty obozu w czasIe wakaCJI dozywiania 
leczenia I terapII członkow rodZinY, szkolenia profesjo 
nalistow dofinansowania czynszu korepetYCJI, Itd 
POliCZ, Ile muslałbys zdobyc srodkow, gdybys robIł to 
sam Zobacz Ile srodkow jest marnowanych pOnlewaz 
rozne organizaCJe nic o sobIe nawzajem nie WIedzą 

• MASZ PARTNERA - masz WIększą szansę na 
uzyskame wsparcIa finansowego Coraz więcej dona 
torow przy rozpatrywaniu wmoskow o dotaCJe premiuje 
projekty nastawIone na wspołpracę lokalną, regIonalną, 
mIędzynarodową 

• SAM TEGO NIE WYMYSLlSZ PARTNER TO 
BEZPŁATNE SZKOLENIE Zespoły mają tendenCję do 

• 
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powielania sprawdzonych sposobow dZiałania NowI part 
nerzy to nowe pomysły I więcej mozllwoscl skutecznego 
rozwiązania problemow Probujemy roblc rzeczy nowe 
w nowej rzeczywlstoSCI w niejasnej sytuaCJI prawnej Nikt 
z nas nie jest ekspertem Wspołdzlałanle to sposob na 
uczenie Się od Innych praktykow, poszerzanie wiedzy 
I umlejętnoscl 

• RAZEM CIEKAWIEJ Swoich wspołpracownlkow znasz 
JUZ dobrze wiesz czego Się po nich mozna spodzlewac 
To bezpieczne ale czasami nudne Wspołpraca umo 
zllwla poznanie nowych ludzI ktorzy często robią zna 
komlte rzeczy Kontakt z nimi moze byc przyjemny, mogą 

oni OZywIC, urozmalclc I nadac więcej sensu twojej pracy 

Niestety, kazdy z nas wyrastał w społeczenstwle o słabych 
tradYCJach IdentyfikaCJI ze wspolnotamllokalnyml osła 
bych tradYCJach dZlałan na rzecz srodowlsk Innych nlZ 
własna rodzina w atmosferze braku zaufania I IOjalnoscl 
wobec ludzI spoza najbllzszego kręgu rodzmy I przyjacloł 
Ten kapitał" moze nas skutecznie powstrzymywac przed 

decyzją o wspołdmłanlu 
TEGO TEZ TRZEBA SIĘ NAUCZYC Wspołpraca rządzI 

Się SWOimi prawami, wymaga konkretnych umlejętnoscl, 
doswladczenla I Wiedzy Tego nas nie uczono, jestesmy 
w pierwszej klasie 

~7 JAK TO ROBIe' 

Decyzję o WSPOŁPRACY zespoły podejmują z mysią 
o Większej efektywnoscl dZlałan Warto pamlętac ze jest 
to zarazem decyzja o ograniczeniu naszej autonomII 
o Większej jawnoscl naszego dZiałania o trudniejszym za 
rządzanlu o kłopotliwych negoCJaCJach, o rywalizaCJI IIderow 

Przede wszystkim musIcie wIedzlec, o co wam chodZI 

• Czy celem waszym jest głownie wymiana InformaCJI 
o wzajemnej dZlałalnoscl przesyłanie publikacJI, ulotek 
o podejmowanych akCJach organizowanie konferenCJI 
Itp tworzenie sOJuszy w konkretnych sprawach, uzgad 
nianie dZlałan na rzecz klienta w mediach, srodowlsku 
zawodowym czy w wywieraniu wpływu na władze? 
W tym przypadku partnerzy nie ograniczają swoJeJ 
autonomII ani merytorycznej, ani organizacyjnej, nie 
zawierają z reguły formalnych umow dotyczących 
wspołpracy I nie tworzą powlązan finansowych 

• Czy chceCie wspolnle reallzowac konkretne dZiałania 
merytoryczne I organizacyjne? 
W tej sytuacJI partnerzy dZielą Się zadaniami ogranicza 
jąc w ten sposob swoJą nlezaleznosc, zaWierają jasne 
umowy dotyczące wspołpracy dZielą Się odpowIedzlai 
nosclą za wykonanie konkretnych zadan angazują 
własne srodkl w realizowanie wspolnych dZlałan 

Pamiętaj ze wspołpracuje Się najlepiej z tymi, ktorzy 
Widzą w tym takze SWOj Interes 

IniCjowanie I realizowanie wspołpracy z mnyml zespołami, 

organizaCJami, władzami jest złozonym Wielowątkowym 

procesem pełnym raf I pułapek, ale zarazem zywą przy 

godą Procesu tego nie mozna I nie warto do konca kon 
trolowac Warto natomiast nie pomljac koniecznych 

krokow na tej drodze 

Kro k P I e r w s z y - PodjęCie deCYZJI o wspołpracy 
1 ZaplanUJCie cykl spotkan zespołu lub utworzonej grupy 

roboczej w czasie ktorych odpOWieCie na pytania 
• PO CO chceCie wspołpracowac? 

• CO chceCie w ten sposob oSIągnąc? 
• JAKIE konkretnie problemy chceCie rozwlązac we 
wspołpracy z Innymi? 

• NA JAKIEJ PŁASZCZYZN I E chceCie wspołpracowac? 
W sprawach merytorycznych, organizacyjnych, czy 
finansowych? 

• CO mozecle zyskac a CO stracI c na podjęCIU 
wspołpracy? 

• KTO w zespole zyskUje a KTO tracI na tej deCyZJI? 

Pozwolcle na swobodną dyskUSję, ujawnienie obaw, 
naplęc loczeklwan 

2 Ustalcie sposob w Jaki będZieCie podejmowac deCYZje 
Mozecle probowac ustalIc consensus (czyli wspolne, 
wypracowane w wyniku kompromisu stanowisko, mozll 
we do przyjęcia dla wszystkich), I będZie to tutaj najbar 
dZiej adekwatne Decydowanie przez głosowanie jest w 
tym przypadku ryzykowne - przegrani mogą bronlc swoich 
Interesow na kolejnych etapach pracy Scedowanie 
deCYZJI na lidera moze oznaczac w przyszłoscl po nosze 
nie przez niego odpowledzlalnoscl za niepowodzenia 

3 UstalCie Jaki typ wspołpracy jest najbardZiej poządany, 
czy chceCie zadbac tylko o przepływ InformaCJI, czy 
chceCie wlązac Się merytorycznie I organizacyjnie 



4 Zapiszcie efekty waszej pracy - ustalenia wątpllwoscl 

pomysły Przydadzą Się na dalszych etapach pracy 

Kro k d r u g I - Mapa wspołpracy - LISTA 

WSPOŁPRACOWNIKOW WCZORAJ DZIS I JUTRO 

1 StworZCIe dokładną listę waszych potencjalnych part 
nerow dZiałających w społecznoscl lokalnej oraz orga 
nlzaCjI o szerszym zasięgu realiZUjących podobne do 

waszych cele (prawdopodobnie taka lista JUZ Istnieje, 

robilIscle przeclez diagnozę waszego terenu) 

2 Zrobcle dokładne rozpoznanie struktury waszej gminy 

jej funkCJonowania, osob odpowiedzialnych za 
poszczegolne sprawy 

3 PracuJcie w oparcIu o wszelkie dostępne informaCJe 
wasze diagnozy, kontakty formalne Inleformalne, Infor 
matory ulotki, uchwały Najlepiej dowladywac Się oso 
biscle wtedy JUZ nawiązujecie pierwszy kontakt 
zostawiacie informaCJę o sobie AktualiZUjeCie stale 
wasze mapy wspołpracy - czyli listy aktualnych I 
potencjalnych wspołpracownlkow 

4 W zespołach roboczych analiZUjeCie te wasze mapy 
pod kątem realizaCJI konkretnego projektu Dokonajcie 
wyboru partnerow, z ktoryml naWlązeCle wspołpracę 
oraz sOjusznlkow, ktorzy będą wspierali wasze 
dZiałania KieruJcie Się własnym rozsądkiem I rozez 
nanlem Wybierając partnerow, stosuJcie wspolnle 
ustalone krytena wyboru 

Kro k t r z e c I - Oferta wspołpracy 
W oparcIu o efekty waszej wczesnlejszej pracy (patrz krok 
II II) opracuJcie I OpisZCie ofertę wspołpracy zespołu czy 
organizacJI 
Wy JUZ WieCie, ze chcecie wspołpracowac, wiecie rownlez 
o co wam chodZI teraz musI dowIedzlec Się o tym ten 
kogo chcecie zaproslc Najlepiej przygotuJcie pisemną 
ofertę wspołpracy Powinna ona zawlerac 

• misję I cele, 
• podstawowe InformaCJe was dotyczące kto kieruje, jak 

dZiałaCie kto z wami pracuje skąd macie pieniądze, 

• krotkl OpiS waszej dotychczasowej dZlałalnoscl 
• wasze mocne I słabe strony, 
• kierunki rozwoJu I planowane dZiałania, 
• OpiS projektu ktory chceCie reallzowac we wspołpracy, 
• postulowany podział roi zadan, finansow I 

odpowledzlalnoscl między partnerami, 

• zakres wspołpracy Jaki was interesuje I czego oczeku 
Jecie 

CZĘSĆ VI CZYLI Z KIM I JAK WSPOŁPRACOWAC 

Tak przygotowana oferta moze byc rownlez przydatna w wie 
lu roznych sytuaCJach, kiedy musIcie zaprezentowac wasz 

zespoi, poza tym u potenCJalnego wspolpracownlka pozosta 

nie trwały siad waszego Istnienia Jesll nawet teraz nie bę 

dZle zainteresowany kledys moze sobie o was przypomnlec 

Kro k c z war t y - NegoCJowanie warunkow wspołpracy 

Wazne jest, aby negoCJowanie warunkow I docieranie Się 

partnerow przebiegało według okreslonych reguł, 

szczegolnle gdy dopiero rozpoczynacie wspołpracę kiedy 

nie WieCie jeszcze, czego mozecle od Siebie oczeklwac 
ZadbajCie o to, a UniknieCie wzajemnego obWIniania Się 
spychania odpowledzlalnoscl czy tez nieuzasadnIonego 
przypisywania sobie zasług 

NegoCJowanie to dwustronny proces komUnikowania Się 
ktorego celem jest oSiągnięcie porozumienia gdy nlektore 
przynajmniej Interesy zaangazowanych stron są konfliktowe 

BądZCIe cierpliwI I pamiętajcie ze negoCJowanie wspołpra 
cy przebiega etapami I obejmUje 

PRZYGOTOWANIE 
To kilka drobnych zablegow ktorych celem jest przygo 
towanle dobrego gruntu do rozmow o warunkach 
wspołpracy 

• wybranie osob, ktore będą was reprezentowały W roz 
mowach z potencjalnym wspołpracownlklem 

• ustalenie sposobu negocjowania NajbardZiej adek 
watne do celu, Jaki sobie stawiają partnerzy, Jest przyję 
cle reguł negocJacJI nastawionych na wspołpracę 
Oznacza to, ze skupiaCie Się na szukaniU tego co was 
łączy, a nie tego co was dZieli, 

• ustalenie harmonogramu spotkan, miejsca I osob 
prowadzących, wytypowanie osoby ktora będZie pll 
nowac norm I czasu 

PREZENTACJA 
Krotko I precyzYJnie pOWiedZCIe, czego oczekUjeCie I po 
słuchajCie czego oczekUje I co moze zaoferowac druga 
strona W tej fazie umlejętnosc mowlenla jest rownle 
wazna jak umlejętnosc słuchania 

OKRESLANIE WSPOLNEGO CELU 
• UstalaCie wspolny cel W oparcIu o analizę Interesow 

partnerow czyli badanie motywow dZiałania SzukaCie 
odpOWiedZI na pytania dlaczego partnerom zalezy na 

• 
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przeds/ewz/ęc/u, CO chcą uzyskac? 
• Uzgadniacie, czy problem Jest wspolny Jesll tak Jest, to 

staracie Się nazwac go w taki sposob, ze by był akcep 
towany przez wszystkie strony 

ZMIENIACIE TO, CO TRZEBA ZMIENIC, ZEBY MOC 
WSPOŁPRACOWAC 

Wprowadzacie zmiany w organizacji umozllwlaJące reall 
zaCJę wspolnego celu Ustalacie co trzeba zmlenlc - to wy 
decydujecie o zasięgu tych zamian Mogą to byc radykal 
ne zmiany dotyczące organizaCji pracy, ale moze to byc 

drobna zmiana w sposobie przekazywania informacJI, czy 
po prostu zmiana terminu zebran 

ZACZNIJCIE TWORZYC WSPOLNY PROJEKT 
Zrobcle harmonogram dZlałan ktore realizowane będą we 
wspołpracy - ustalcie co, kto kiedy I z Jakich funduszy 

NAJLEPIEJ ZAWRZYJCIE UMOWĘ 
Umowa powinna dotyczyc warunkow wspołpracy I zawler 
ac wszystkie Istotne ustalenia wypracowane na 
poszczegolnych etapach 

Kiedy JUz zawrzecie umowę MOZEMY WAM TYLKO 
ZYCZYC SZCZĘSCIA I POWODZENIA I 
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NASZE RADY 
g 

• Buduj małymi krokami - rozpoczynaj wspołpracę od 
realizaCji krotkotermlnowych celow, zadan powodu 
Jących szybką I wymierną zmianę pozwoli CI to szybko 
sprawdzlc partnera bez długotrwałych negoCJaCJI 

• Rozpoczynaj wspołpracę od proJektow, ktore 
zaangazuJą Wielu członkow zespołu społecznoscl 
lokalnej I władze np festyn klub dla dZiecI 
Integrowanie społecznoscl sprzyja tWOim planom o 
budowaniU wspołpracy Nie dZiel społecznoscl nie 
nastawiaj ludZI przeciwko sobie np harcerze - oazy 
mleszkancy - administraCja 

• Pozwalaj na SCleranle Się poglądow, postaw pomysłow 
dotyczących zadan I zesp%w 
- nie dus w zarodku naplęc w zespole I między part 

nerami 
- ujawniaj I roZWiąZUJ konftlkty 

• PodejmUjąc wspo/pracę z samorządem terytorialnym 
- poznaj twoJe prawa Jako obywatela prawo o organl 

zaCJach, o samorządzie, 
- nawiązuJ kontakty zaraz po wyborach, pokl władza 

Jeszcze nie skostniała 
- nie pomijaj nikogo, kto moze byc twoim sOJusznikiem 

w urzędzie 
- przestrzegaj procedur występowania o dotaCje 

I rozliczania 
- nie prezentuj Się Jako ekspert dbaj o dobre relaCje 

doceniaj udział urzędnika w twoim sukceSie - pre 

zentuJ Się Jako osoba kompetentna I dobrze przygo 
towana do rozmow niech fakty mowlą za Ciebie, 

- przygotuj materiały promocyjne zostawiaj swoJ siad 
w urzędzie 

• PodejmUjąc wspołpracę z Innymi organizaCJami, 
dowiedz Się o nich wszystkiego Im więcej Wiesz, tym 
Większą masz szansę wybrac odpowiednich I wlarygod 
nych partnerow 

Jezell znajdziesz chwilę czasu warto jest WZląC udział 
w szkoleniach dotyczących 
• sztuki negoCjowania 
• budowania wspołpracy 
• asertywnoSCI 

l~fIi: NARZĘDZIA 

Proponujemy wam poznanie zasad prowadzenia burzy 
mozgow I budowania mapy wspołpracy" 

"Burza mozgow" 
BURZA MOZGOW Jest metodą pracy w zespole stoso 
waną często na etapie generowania pomysłow Warto po 
znacJeJzasady 

Wszyscy biorą aktywny udział w zgłaszaniU pomysłow, 
z czego ma Się wyłonIc 
1) Jasno sformułowany problem 

• Co robi c aby oraz 
2) ustalenie zasad podawania pomysłow 

• nie oceniamy 
• zapisujemy wszystko, 

3) generowanie pomysłow przez członkow grupy 
4) eliminaCja pomysłow niedorzecznych I wybor kilku 

najbardziej obiecuJących, 
5) dopracowanie 2 3 pomysłow, 
6) wybor Jednego rozwiązania 



Zgodnie z tymi zasadami, jezell stOI przed wami jakls prob 
lem I szukaCie pomysłow na jego rozwlązame to 

sprawdzacie, czy jest on dobrze sformułowany I przed 
stawiaCie go wszystkim uczestmkom spotkania Potem 
zbieracie pomysły, zapisujecie je dokładme Na tym etapie 
nie pomijacie niczego I niczego nie oceniaCie, nawet wtedy 
gdy w pierwszym odruchu chce wam Się smlac, czy tez 

propozYCJe wydają wam Się głupie Kolejny krok to ellml 

naCja pomysłow skreslacle wszystko co wydaje wam Się 
bzdurne WybieraCie kilka najlepszych pomysłow, ktore 

omawiacie bardZiej szczegołowo AnaliZUjeCie za I prze 

CIW, porownujecle, a w koncu zapada ostateczna decy 
Zja - wybieraCie ten najlepszy pomysł na ktory wszyscy 
Się zgodzIlIscle 

Budowame" mapy współpracy" 

Podstawą do zbudowania ,mapy wspołpracy' jest stworze 
nie listy potencjalnych wspołpracownlkow (OCzywiscle, 
wstępnie warto jest Ich pogrupowac w pewne kategOrie) 
Jesll JUZ mamy taką listę, musimy okreslIc, do czego 
mogą byc nam potrzebni gdzie mozna Ich znalezc (adres 
godzmy urzędowania, telefon) z klm najlepiej rozmawlac 
kto moze byc zainteresowany I najbardZiej zyczllwy 

naszym pomysłom Jesll są osoby, ktore mogą was 
zarekomendowac cos o was Wiedzą, co moze podnlesc 
waszą atrakcyjnosc jako partnera - poproSCIe je o pomoc 
Jesll wiecie czego chcecie, gdzie tego szukac I z klm roz 
maWlac, to jeszcze na chwilę wroCCle do swojego projektu 
I przeanaliZUJCie, jak ta wspołpraca moze wplynąc na 
waszą pracę 

Zeby ułatwic sobie zycie, mozecle zroblc to w postacI 
tabelki ale mozecle tez szukac Ciekawszych pomysłow 
graficznych, kto re pozwolą wam lepiej Iwyraznlej 
zobaczyc waszych sOjuszmkow 

CZĘSĆ VI CZYLI Z KIM I JAK WSPOŁPRACOWAĆ 

SOJusznicy I wspofpracowmcy 

Kategona Co? Gdzie? Kto? Wpływ na 
twOJ projekt 

posredm 
SOJUSznicy 

bezposredm 
wspołpracowmcy 

władze 

samorządowe 

władze 

panstwowe 

instytuCJe pu 
bllczne realiZUją 
ce podobne cele 

orgamzaCje po 
zarządowe 

koscloły lorgam 
zaCJe religijne 

media panstwo 
we I prywatne 

biznes 

grupy samopo 
macowe 

samorządy praco 
wmcze samorza 
dy mleszkancow 

radm 

politycy 

artyscl 

aktywni mle 
szkancy 

Inm partnerzy 

Na podobnych zasadach mozecle rowmez budowac 
mapę władzy lokalnej , co ZWiększy waszą orientaCję 
I pozwoli wam swobodmej poruszac Się w tych strukturach 
z pełną sWladomosclą waszych praw I dokładną Wiedzą na 
temat Ich mozllwoscl I obowlązkow W tym przypadku 
w rubryce kategOrie wpisuJecie 
• Władza ustawodawcza Rada Gminy 
• Radni 
• Sesje Rady 
• KomiSje Rady Gminy 
• Władza wykonawcza Zarząd Gminy 
• Jednostki pomocnicze gmmy 
• Sejmik samorządowy 

• 
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• Budzet gminy 
• Grunty I lokale w zarządzaniu gminy 
• Zadania własne gminy 
• Zadania zlecone przez administrację panstwową 
• Sposob dotowania organizacji pozarządowych 
• Kontraktowanie usług społecznych 

Potem okreslacle zakresy odpowledzlalnoscl kto? za co? 
I w Jakim zakresie? 
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Zanim zrobicie rozpoznanie jak funkCjonuje samorząd 
lokalny w waszej gminie, zapoznajcie Się z następującymi 
aktami prawnymi 
1 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r o samorządzie tery to 

nalnym 
2 Rozporządzenie Rady Mlnlstrow z dnia 29 lipca 1997 r 

w sprawie zlecania zadan panstwowych jednostkom 
nlepanstwowym oraz wykazu tych zadan 
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Public relatlons - to popularny ter 

mln nie majacy odpowiednika w języku polskim Public 
relatlons to 
1 InformaCJa przekazywana społecznoscl 
2 perswazja skierowana do odblorcow, aby zmody 

fikowac jej postawy I zachowania 
3 dZiałania w celu wzajemnego dostosowania postaw 

I dZlałan danej inStytUCJI z jej otoczeniem społecznym 
I grup z otoczenia tej InstytuCJI z nią samą (Edward L 
Bernays 1952) 

Pubhc relatlons to szczegolny sposob komunikaCJI ze 
społeczenstwem Najczęsclej kOjarzy Się z duzyml firma 
mi ktore w ramach kreowania swojego pozytywnego wlze 
runku sponsorują duze Imprezy sportowe, organizują 
nagłasnlane przez mass media akCJe charytatywne, a WięC 
z wielkim sWlatem balami, przyjęciami, obecnosclą po 
pularnych osob, duzyml pieniędzmi 

Ale IStOtą P R jest pozyskiwanie społecznej aprobaty I tak 
rozumiany termin dotyczy bezposredmo waszej dZlalalnoscl 

AkceptaCJa I wsparcie lokalnej społecznoscl będą wam po 
trzebne na kazdym etapie realizaCJI waszego projektu Brak 
aprobaty, wynikający często z medolnformowanla nIerozu 
mlema celow I metod moze unlemozhwlc wasze dZiałania 

-_ ... 
~-

Z tego rozdZiału dOWieCie Się jak pozysklwac poparcie 
społecznoscl lokalnej poprzez planowame dZlałan Infor 
macyjno promocyjnych oraz jak nalezy wspołpracowac 
z lokalnymi mass mediami 

Planowanie działań 
informacyjno-promocyjnych 

W naszym społeczenstwle funkCJonuje stereotyp To co jest 
dobre broni Się samo' A WięC to co dobre nie potrzebuje 
promoCJI NIC bardziej błędnego LudZie zalewam są masą 
InformaCJI To wy musIcie zadbac, aby własnle wasz przekaz 
Informujący o przedsięwzięcIu dotarł do mleszkancow 
waszej społecznoscl Poszukujecie sOjusmkow wspołpra 
cownlkow I sponsorow nie znajdZieCie Ich bez przekazama 
w Interesujący sposob informaCJI na wasz temat W Imię 
fałSZYWie pOjętej skromnoscl mozecle długo czekac az ktos 
docem I wesprze waszą dZlałalnosc Na tym rynku panuje 
takze prawo konkurenCJI 

~~ JAK TO ROBIC 

Dwa najwazmejsze elementy oddzlaływan promocyjnych to 

• okresienie celow 
• okresienie adresatow 

To one zadecydują o wyborze sposobow I form oddzlaływan 
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Etap I - określenie celów I spodziewanych efektow 

Aby ułatwi c wam porządkowanie celow proponujemy 

następujący podZIał 

1 Cele podstawowe - to systematyczne długofalowe 
uswladamlanle I przypominanie społecznoscl o waszym 
Istnieniu I dZlalalnoscl To takze publiczne dZielenie Się 
sukcesami I efektami waszej pracy Opinia publiczna 
bywa kaprysna I zmienna, warto WięC dbac o jej uwagę 

A WięC - Kro k p I e r w s z y - Reallzowac te cele 
mozna poprzez 
1} oddziaływanie bezposrednle 

Są to osobiste kontakty z członkami waszej 
społecznoscl Przypadkowe spotkania z sąsiadami, 
znajomymi gdzie w rozmowach o pogodzie I 
chorobach krewnych wtrącIcie garsc InformaCji o 
waszym przedsięwzięcIu, to dZiałanie bardzo efekty 
wne w małych społecznosclach Tam gdzie wszyscy 
Się znają, poczta pantoflowa jest skuteczna 
W większych społecznosclach warto organlzowac spotka 
nla mleszkancow na ktorych mozecle zaprezentowac 
siebie I SWOj projekt Mozecle tez przygotowac wyStąpi e 
nie Informujące I promujące wasze przedsięwzięcie na 
zwołanych z Innego powodu zebraniach społecznoscl 

2) oddziaływania posrednle 
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Są to sposoby docierania do społecznoscl lokalnej za 
pomocą przede wszystkim form pisanych - plakatow, 
ulotek, informacJI prasowych 
Na przykład na plakatach zapraszających 
mleszkancow na organizowany przez was festyn warto 

zamlesclc krotką InformaCję o tym, klm jestescl6 I jakle 
cele realizujecie 

Zblizone efekty mozna uzyskac poprzez kolportaz ulotki 
informującej o waszej dZlałalnoscl Stałą obecnosc 
w sWladomoscl wspołmleszkancow zapewni wam sys 
tematyczne zamieszczanie w prasie lokalnej informaCji 
o etapach I efektach realizowanego przez was projektu 
Jezeli na waszym terenie funkCjonUje lokalne radio lub 
TV warto skorzystac z Ich posrednlctwa w dotarCIu do 
mleszkancow poprzez udzielenie WYWiadu, komentarz 
,na zywo", Itp 

2 Cele szczegołowe odnoszą Się do okreslonych sytuacJI I 
konkretnych zdarzen Np organizujecie festyn, ktorego 
celem jest zebranie funduszy na akCję letnią dla dZieCI ze 
sWletlicy srodowlskowej Poszukujecie dobrych pomysłow, 

pomocnlkow, wolontariuszy sponsorow nagrod 
Kro k p I e r w s z y - oSIągnąc ten cel mozna poprzez 
1} oddziaływanie bezposrednle 

To osobiste kontakty z mleszkancaml Gdy zaprasza 
cle kogos na festyn mozecle jednoczesnle poproslc go 
o pomoc Najczęsclej usłyszycie jakles deklaraCje 
jakles obietnice Nie nalezy lekcewazyc BardZiej efek 
tywny sposob to wystąpienie na zebraniu mleszkancow 
z apelem o pomoc Jezeli ktos zadeklaruje wsparcie 
podczas oficjalnego spotkania czuJe Się potem 
bardZiej zobligowany 

2} oddziaływania posrednle 
Wykorzystajcie wspołpracę z lokalnymi mediami Apel 
o udzielenie pomocy zamieszczony w lokalnej prasie 
nada Inną rangę waszej dZlałalnoscl 
PrzygotuJcie informację do prasy lokalnej, dbając by 
ukazała Się odpowiednio wczesnle Komunikat prasowy 
pOWinien zawlerac informaCje o tym klm jestescle co 
robicie jakle są cele waszej akCJI, Jakiej oczekUjeCie 
pomocy Podajcie takze InformaCję jak kontaktowac Się 
z waszą grupą (np numer telefonu osoby, ktora moze 
udzIelic dodatkowych InformaCJI) W podobny sposob 
nalezy przygotowac InformaCję do lokalnej staCJI radiowej 
pamiętając o tym, ze komunikat radiowy powInien byc 
kilkakrotnie powtorzony CI ktorzy zgłaszają Się w wyniku 
akcji informacyjnej w mediach są z reguły bardZiej 
skłonni do udzielania realnej pomocy 

DZiałania informacyjno promocyjne słuzą tez 
następującym celom 

1 EdukaCyjnym, uswladamlającym, "czysto Informa 

cyjnym - chodZI o rozbudzenie sWladomoscl Istnienia 

jaklegos problemu czy Informowanie o faktach, 

2 Perswazyjnym nastawionym na pogłębianie Wiedzy na 
jakls temat tłumaczenie uzyskanie akceptacJI przy 
zwolenia społecznego, przychylnoscI, 

3 ModyfikacYjnym, dotyczącym poządanych zmian 
zachowan propagujących jakles akCje etc , 

W zaleznoscl od celu wybieracie adekwatne sposoby 
oddziaływania 

ETAP" - określanie adresata 

Wybor sposobow oddzlaływan promoCyjnych jest sClsle 
związany z rodzajem adresata a WięC z osobami lub gru 
paml osob, do ktorych kierUjemy naszą akCję 
W dZlałalnoscl na rzecz, Innych ludzI najczęsclej spo 



tykamy Się z czterema grupami adresatow 
1) bezposredm adresacI waszego przedsięwzięcia, np 

dZiecI Z rodzin patologicznych lich rodzice, 

2) szeroko rozumiana społecznosc lokalna - czyli 

mleszkancy, 

3) sOJusznicy I wspołpracowmcy reprezentujący instytucje 
rządowe I organizaCJe pozarządowe, 

4) sponsorzy 

Skuteczna promoCJa polega na zastosowaniu odpowiednich 

form oddzlalywan w zaleznoscl od tego kto jest adresatem 

Komunikat do ofiCJalnego sponsora musI zawlerac OpiS 
I wagę problemow, ktoryml Się zajmujecie oraz wyjątkowo 

dobre sposoby rozwlązan jakle proponujecie Natomiast 

komunikat informujący o powstaniu sWlethcy srodowlskowej 
I zapraszający do skorzystania z jej ofert musI byc zupełnie 
Inaczej skonstruowany bardziej osobiscle 
DZięki promocJI mozecle pozyskac nowych sympatykow 
takle wspołpracowmkow gotowych WZląC bezposredm 
udział w waszych dZiałaniach Zapewm wam to dobry kli 
mat społeczny wokol waszego przedsięwzięcia 
NagłosnIeme szczegolme w mass mediach, powoduje, ze 
me będziecie Się czuc samotm w realizacji waszych celow 
Po prostu inni o was wiedzą PromoCja umozliwl właSCIwą 
ocenę realizaCji waszego projektu Opinia publiczna jest 
rodzajem lustra w kto rym zobaczycie jakle formy 
waszych oddzlalywan wzbudzają zainteresowanie I popar 
cle a jakle są odrzucane Systematyczne informowanie 
o efektach waszej pracy uWIarygodm waszą dZlałalnosc w 
oczach społecznoscl lokalnej, władz lokalnych sponsorow 
OSiągnięcie tych efektow ktore daje promoCJa, nie Jest 
mozhwe bez wspołpracy z lokalnymi mass mediami 

ETAP III - wspolpraca z lokalnymi mass mediami 

Lokalne media mają coraz Większy wpływ na kształtowame 
OpinII publicznej Nawet jesli stawiają pierwsze kroki, nie 
nalezy Ich lekcewazyc Mogą wam pomoc w zdobywaniU 
przychylnoscl społecznoscllokalnej władz lokalnych I sp on 
sorow Dają tez realizatorom poczucie Siły I zaufania we 
własne mozliwoscl Ale mogą tez, zamieszczając błędne 
bądz zbyt sensacyjne InformaCje o waszym przedSięWZięCIu, 
znakomiCie utrudni c jego realizaCję 
Nie czekaJCie, az media przYJda do was Sami Ich 
poszukajCie I nawląZCIe kontakt 
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Kro k p I e r w s z y - zblerame danych o lokalnych 

mediach dZiałających na waszym tereme 

PrzygotoWUjąc zestaw danych odpOWiedZCie na 
następujące pytama 

1) jakle lokalne media dOCierają do waszej społecznoSCI 
(prasa, radiO, TV), 

2) ktore z nich są najchętnIej czytane słuchane oglądane 

3) kto jest wlasclclelem okreslonego medium (gmina, 

osoba prywatna, organizaCJa pozarządowa) 

Kro k d r U g I - podjęCie deCYZJI, z ktoryml z medlow 

chcemy podjąc wspołpracę 
Proponujemy następujące krytena zasięg wlarygodnosc 
kanału lub częstotliwosc występowa ma ustalenia, czy te 
media dOCierają do interesującej nas grupy odblorcow 

Kro k t r z e c I - nawiązanie kontaktow z dZlenmkaml -
obejmUje dwa etapy 
1) NaWiązanie wstępnego kontaktu MUSICie dowIedzlec 

Się kto w redakCji zajmuje Się interesującą was 
dZiedZiną, np problematyką społeczną, kto podejmUje 
deCYZję o zawartoscl kolejnego numeru pisma, z Jakim 
wyprzedzeniem powinno Się Informowac mleszkancow 
o planowanym przedSięWZięcIu 

2) NaWiązanie bezposrednlego kontaktu z wybranym dZlen 
mkarzem SprobUjCie nawlązac osobisty kontakt nie 
daJCie Się zbyc propozYCją przesłama faksem informaCJI 
o waszym projekCie Umowcle Się telefOnicznie 
okreslaJąc czas rozmowy Pamiętajcie - dZiennikarze to 
ludZie chroniCZnie cierpiący na brak czasu 

PrzygotuJcie Się do tego spotkania To wam zalezy aby 
InformaCja o danym projekCie ukazała Się w lokalnej 
prasie Na wszelki wypadek sami przygotuJcie komUnikat 
UłatwiCie pracę dZiennikarzOWI a sami zapewnicie sobie 
rzetelną InformaCję o waszych dZiałaniach Dobry komu 
nIkat, dobrze zredagowany przez dZiennikarza, ewentual 
nie podpisany jego naZWiskiem na pewno ukaze Się 
w prasie Pierwszy kontakt jest bardzo wazny od niego 
moze zalezec powodzenie dalszej wspołpracy SprobUJCie 
zalnteresowac dZiennikarza swoim projektem poznajcie 
jego nawykli potrzeby Po opublikowaniU komUnikatu oso 
biSCle podZiękUJCie 

• : 59 • • • • 



CZĘŚĆ VII CZYLI JAK SIĘ WYPROMOWAĆ 

Aby ułatwi C wam napisanie komunikatu do prasy proponuje
my skorzystanie z materlałow pomocniczych (załącznik nr 1) 
Formy kontaktu z mediami 
1 Zaproscle dZiennikarzy na Imprezę typu festyn, 
uroczyste otwarcie sWletllcy, Itp 
• zadbajcie, aby Impreza była udana - to kOnieczny 

warunek, 
• zadbajcie o dZiennikarzy, podkreslcle Ich obecnosc, 

zaopiekUJCie Się nimi, 
• przygotuJcie pakiet informacyjny - materiały dla dZlen 

nlkarzy I ewentualnych sponsorow 

Pakiet powInien zawlerac teksty - krotsze lub dłuzsze 
formy - okreslające cele program I oczekiwane rezultaty 
Oto przykłady takich tekstow 
• komunikat dla prasy -InformaCJa o okreslonym, konkret 

nym wydarzeniu, ImpreZie, ktora JUZ Się odbyła lub jest 
zapOWiedZiana Najwyzej jedna strona maszynopisu, 

• notatka problemowa - opisuje tło wydarzen, np jak 
doszło do powstania problemu, jakle są jego społeczne 
konsekwenCJe, jakle rozwiązania organizaCJa proponu 
je Około 4 stron maszynopisu, 

• informaCje o organizacJI grupie realiZUjącej dane 
dZiałanie skąd Się WZięła, histOria organizaCJI, 
oSiągnięcia Krotka forma, najczęsclej ulotka, folder, 

• notki biograficzne o osoblstosclach biorących udział 
w Imprezie 

• WyCinki prasowe dotyczące organizaCji I jej dZlałalnoscl 
(najlepiej przychylne) 

• materiały InformaCyjne, dotyczące konkretnego zagad 
nlenla np festynu 

• dla kogo I na co przeznaczone są zyski, Itp 

2 Materiały do bezposrednlej publikaCJI w mediach 
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• sprostowanie - wysyłamy do redakCJI, jesli w publikaCJI 
podano nIeprawdzIwe fakty, 

• polemika - dyskUSja z cZyimis poglądami zawartymi 
w artykule, 

• list do redakCJI - mozna wykorzystywac tę formę do 
promoCji lub polemiki 

Kro k c z war t y - podtrzymywanie kontaktu Z media 
mi I rozszerzanie kontaktow 
Stale podtrzymUJcie te kontakty, ktore Się sprawdZiły 
Zapraszajcie zaprzyjazmonych dZiennikarzy na wszystkie 
Imprezy, ktore organizujecie, nawet jesll nie spodZiewaCie 
Się, ze o nich napiszą Podkreslajcle obecnosc dZlen 

nlkarzy dZiękUjąc Im za przybyCie Starajcie Się rozszerzac 
kontakty z innymi mediami Im więcej tym lepiej 
ROZWIjajmy swoJe umlejętnoscl w zakreSie udzIelama 
wywladow prasowych, radiowych I teleWIZYjnych TO 
ZNAKOMITY ,EKSPERCKI" SPOSOB PROMOWANIA 
WASZEJ DZIAŁALNOSCI 
PrzygotuJcie zestaw InformaCyjny, ktory będZie zaWierał 
pisemne materiały dla dZiennikarzy 
OpOWiadanie za kazdym razem, klm jestescle I jakle cele 
realiZUjeCie to strata czasu waszego I dZiennikarzy 
W tym celu skorzystajcie z materlałow pomoCniczych 
(załąCZnik nr 2 pt ,Co powinien zawlerac zestaw Infor 
macYjny') 
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• PromoCJa I InformaCJa nie jest propagandą fałSZUjącą 
rzeczywlstoscl 

• Nie kłam - nie tylko podwazasz w ten sposob swoJą 
I organizaCji wlarygodnosc, kłamstwa narastają, bardzo 
trudno Się z nich wyplątac 

• Nie nudz - staraj Się mowlc o takich aspektach waszej 
dZlałalnoscl ktore mogą wzbudzlc zainteresowanie 
dZiennikarza 

• Nie lekcewaz dZiennikarza - nie odmaWiaj InformaCJI, nie 
strasz nie zbywaj byle czym, pOSWlęC mu tyle czasu ile 
potrzebUje PromoCJa to twOj Interes, jesh ty zlekcewazysz 
dZiennikarza - on zrobi to samo - twoja strata I 

• PrzygotuJ własne matenały - jesli dZlenmkarz podpisze 
tekst swoim naZWiskiem zignoruJ to, to twOj Interes, aby 
rzetelny materiał ukazał Się, a dZiennikarz tez musI 
zarobi c Co jest wazmejszel? 

• W miarę mozliwoscl zadbaj o autoryzaCJę tekstow
dZiennikarz dbając o atrakcyjnosc przekazu moze kłasc 
naCisk na bardZiej sensacyjne Wątki, np przemoc seksu 
al na w rodZInie, co moze wypaczyc sens waszego 
przekazu 

• Zadbaj, aby w waszej organizacJI znalazł Się profesjo n 
alny dZiennikarz - będZie waszą doskonałą tubą, np 
w roli rzeCznika prasowego Jesli to memozliwe, zadbaj 
o krąg dZiennikarzy sOjuszmkow - stale wspołpracują 
cych z wami, blizej rozumiejących waszą misję, cele, 
dZiałania 

PodsumOWUjąc, akCje informaCyjne I promocyjne nie 
zostały wymyslone po to, aby utrudmc wam zycie Wręcz 



przeCIWnie aby zagwarantowac skutecznosc waszych 
oddzlaływan Bez udziału medlow jest to dZls po prostu 
memozliwe 

r. NARZĘDZIA 
Załącznik nr 1 
Notatka problemowa (background) - do czego słuzy, 
Jaka powinna byc? 

W odrozmemu od komumkatu dla prasy, sClsle 
zWiązanego z jaklms wydarzeniem, notatka problemowa 
sluzy zwykle opisaniu szerszego tła wydarzen, historii 
jaklegos problemu, przedstawieniu najwaznlejszych faktow 
dotyczących danej sprawy Notatka problemowa moze 
stanowIc materiał uzupełniający komunikat dla prasy 
Moze tez byc materiałem samodzielnym Podobnie jak 
komunikat, notatka problemowa jest przeznaczona dla 
dZiennikarzy, a nie bezposrednlo dla publicznoscl Jednak 
obydwie formy powinny byc napisane takim Językiem, by 
nadawały Się do obszernego cytowania przez dZiennikarzy 
lub do podania jako własnego tekstu FunkCJonujący tu 
I owdzie termin, gotowlec dobrze oddaje tę własnle cechę 
dobrze napisanego komunikatu lub notatki dla prasy 
PiSZąC profesjonalne notatki ułatwiamy zycie dZiennika 
rzom I zwykle skutecznie narzucamy nasz punkt widzenia 
na daną sprawę W odroznlenlu od komunikatu, notatka 
problemowa moze byc nieco dłuzsza ale nie powinna 
przekraczac 4 stron maszynopisu Pozostałe reguły są 

analogiczne do obowiązujących przy sporządzaniU komu 
nIkatu Notatka problemowa często bywa najwaznleJszą 
CZęSClą pakietu materlałow prasowych rozdawanych pod 
czas konferenCJI prasowych 

Przykład jak powlązac komunikat I notatkę problemową 
z Imprezami ekologicznej organizacji obywatelskiej 
organizaCJa Miejski Klub Ekologiczny 
wydarzenie DZlen Surowcow Wtornych 

CZĘSC VII CZYLI JAK SIĘ WYPROMOWAC 

Imprezy zblorka festyn konferenCJa prasowa 
komunikat dotyczy planowanych Imprez oraz Idei prze 

wodnlej akCJI 
notatka problemowa mowl o zagrozenlu odpadami 
nowoczesnych metodach recyclingu, dotychczasowym 

dorobku naszej organizacJI W popularyzowaniu zbiorki 

surowcow wtornych 

Załącznik nr 2 
Komunikat dla prasy (Press Release) - do czego 
słuzy I Jaki powinien byc 

Komunikat dla prasy to naj prostsza podstawowa forma 
Informowania medlow o dZiałaniach organizaCji obywatel 
sklej Zazwyczaj komunikat wląze Się z jaklms wydarze 
niem, wobec ktorego pełni rolę 
• ZAPOWIEDZI np jaklejs Imprezy, ktora często jest 

jednoczesnie zaproszeniem dla dZiennikarzy 
• lub RELACJI (podsumowania) z czegos, co własnle Się 
odbyło, np z wyboru nowych władz organizacJI, przyję 
cia waznej uchwały ogłoszenia apelu publicznego etc 

Komunikat pOWinien 
1) byc zWięzły - najlepiej gdy nie przekracza Jednej strony 
maszynopisu, 
2) byc zredagowany W sposob prosty, zrozumiały I popra 
wny językowo, 
3) mlec konstrukcję odwroconej piramidy, najwaznlejsza 
informaCJa powinna Się znalezc na początku, po niej zas 
następują rozne szczegoly uzupełnienia 
4) byc grafiCznie przystępny (duze sWlatla, rozna wlelkosc 
czcionek, odstępy, wytłuszczenia lub podkreslenia 
waznIejszych fragmentowi, 
5) posladac zwracający uwagę nagłowek (tytuł), 
6) byc wyraznIe datowany oraz zawlerac InformaCję ospo 
sobie uzyskania przez adresata dodatkowych wladomoscl 
lub WYjasnlen od instytuCJI wydającej komUnikat 

• 
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CZĘŚĆ VIII 

Czyli jak 
zdobywać środki () ,I 
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Jestescle JUZ zespołem Wiecie co chcecie roblc Tworzycie to taki, ktory wykazuje zaangazowanle własne zespołu 
projekt dZiałania NajWYzszy czas zatroszczyc Się o finanse (praca wolontanuszy prowadzenie akCJI dochodowych 
Nawet najlepszy projekt ma niewielką szansę powodzenia, wykazanie oszczędnego kosztorysu dZIałan), atakze 
jezell nie zabezpieczycie srodkow na jego realizaCJę poparcie merytoryczne I finansowe uznanych osob firm 

I organizaCJI 
Potrzebne wam będą one na zakup materlałow do pracy 
z dZl6cml gdy zechcecie stworzyc pracownię plastyczną, 
na Instruktorow I sprzęt gdy waszym celem będZie prowadze 
nie warsztatow komputerowych dla bezrobotnej młodzlezy, 
czy na transport wyzywienie I honoraria dla wychowawcow 
gdy zaplanUjeCie oboz dla dZieCI Często niezbędne jest 
wynajęcie sal do prowadzenia zajęc pomleszczen na 
dZlałalnosc biura I Inne Kazdy projekt zakłada Inne koszty, 
specyficzne dla planowanych dZlałan Srodkl na Ich zabez 
pieczenie organlzowac mozna w rozny sposob 

Niezbędne jest zaangazowanle w tę aktywnosc kilku osob 
z zespołu Jest to wazna częsc wspolnej aktywnoscl 
I bywa ze zabiera ona duzo czasu Nie wszystkie 
podjęte starama konczą Się sukcesem 

KOnieczne jest wypracowanie strategII zdobywama fun 
duszy ktora zakłada zarowno ZDOBYWANIE SRODKOW 
W OPARCIU O WŁASNĄAKTYWNOSC ZESPOŁU, jak 
I POSZUKIWANIE DOFINANSOWANIA I DOTACJI NA 
ZEWNĄTRZ Nie nalezy stawlac na jedno zrodło finan 
sowama projektu 

Projekt, ktoremu chętnie udZielą wsparcia rozm sponsorzy 

Wazną sprawą jest rownlez posiadanie STRATEGII FINAN 
SOWANIA dZlałalnoscl Jest ona potrzebna zarowno wam 
samym, by moc planowac, jak I potencjalnym sponsorom 
ktorych moze Interesowac to w Jaki sposob będZieCie pro 
wadZIli dZlałalnosc po wyczerpaniu aktualnych srodkow, 
np jak zabezpieczycie kontynuację zajęc dla dZieCI 
w następnym roku 

Strategia fmansowanla zawlerac powmna realistyczne 
pomysły dotyczące zrodła dochodow zespołu I sposo 
by Ich realizacji oraz kalkulację, jakle są potrzebne 
srodkl, by zapewnIc płynnosc fmansową (czyli stałą 
mozllwosc fmansowanla uruchomionych dZlałan I pro 
Jektow na przyszłosc) 

Skąd mogą pochodzI C fundusze 
• OD OSOB PRYWATNYCH, 
• OD FIRM PRYWATNYCH 
• OD FUNDACJI, 
• l BUDlETU PANSTWA I OD LOKALNYCH WŁADZ 
SAMORZĄDOWYCH, 

• OD KOSCIOŁA I ROlNYCH INSTYTUCJI RELIGIJ 
NYCH 



Kazdy sponsor do ktorego Się zwroclcle o pomoc moze od 
was oczeklwac roznych InformacJI, ktore pomogą mu 
w podjęcIu decyzJI, czy I w Jakim zakresie wesprzec wasze 
dZiałania NIektorym (zwłaszcza lokalnym przedslęblor 

com osobom prywatnym z waszej okolicy) wystarcza to 
ze znają waszą dZlalalnosc oraz pisemna informaCJa o 
tym jak zamierzacie zuzytkowac otrzymane od nich srod 
ki Na ogoł potrzebne jest tez udokumentowanie wydatkow 
(rachunki za zakup sprzętu, przejazdy, nocleglltp ) 

Tacy sponsorzy jak fundaCJe, sponsorzy zagraniczni, 

instytuCJe samorządowe na ogol oczekują 

• pisemnej formy prOjektu przedstawione] W sposob 

jasny I konkretny, 

• upewnienia, ze Inwestują w rozwiązanie waznego 
I aktualnego problemu społecznego, 

• okreslenIa konkretnie planowanych dZlałan I sposobu 
kalkulaCJI kosztow, 

• rozpisania budzetu danego projektu I wskazania Jaki 
odCinek tego projektu ma flnansowac sponsor 

Podstawą uzyskania srodkow z zewnątrz, czyli dotaCJI Jest 
starannie napisany wniosek o dotaCję zawierający OpiS 
planowanych dZlałan jego efektow I dokładny budzet 
przedSięWZięcia 

Sponsorzy chętniej dofinansowują prOjekty zespołow lub 
organizacJI ktore są Wiarygodne, to znaczy 
• potrafią przedstaWI c I udokumentowac dotychczasową 
dZlałalnosc, 

• członkOWie zespołu budzą zaufanie poprzez fachowosc, 
dotychczasowe doswladczenle I OSiągnięcia, 

• lider zespołu jest znaną osobą w dZiałaniach na rzecz 
III sektora, 

• zespoł utrzymuje stały kontakt ze sponsorem, zaprasza 
na organizowane Imprezy, typu festyny, aukCJe, przed 
staWienia, bale dobroczynne, Imprezy okollcznosclowe 

~, JAK TO ROBie 

Pozysklwame wsparcia od osób prywatnych 

By uzyskac wsparcie finansowe od osob prywatnych często 
trzeba włozyc w to duzo wySiłku I pomysłowoscl Rzadko 
bOWiem prywatne osoby aktywnie poszukUją 
potrzebUjących Wielu z nich jest jednak gotowych 

CZĘSC VIII CZYLI JAK ZDOBYWAĆ SRODKI 

odpowIedzlec pozytywnie na nasze starania LUDZIE MAJĄ 
POTRZEBĘ POMAGANIA INNYM, czuJą Się odpowiedZIalni 
za losy słabszych, I gdy poszukUjący I jego projekt wzbudZI 
zaufanie, często włączaj a Się w jego realizaCję 

Bywa, ze zadowoleni z pierwszych kontaktow zachęcają 
Się do dalszej wspolpracy 
Chcąc znalezc sponsorow wsrod osob prywatnych poszuku 
jemy tych, ktorzy mogą byc nami zaintereSowani, czyli mają 
osobisty Interes, by nas wsplerac 

Oto klika wskazowek ulatwlających te poszukiwania 

• stworzcle listę osob, ktore prawdopodobnie będą 

skłonne zalnwestowac w wasz projekt, 

• zastanowcle Się nad formą zwrocenIa Się o wspar 
cle - czy to ma byc kontakt telefOniczny, listowny 
z propozYCją spotkania, czy tez zaproszenie tej osoby 
na Imprezę lub spotkanie z zespołem 

• nalezy IIczyc zwłaszcza na czlonkow waszej 
społecznoscllokalnej, starajcie Się nawlązac osobiSty 
kontakt z potenCJalnym sponsorem zamteresowac go 
I zaangazowac w wasz projekt moze zachęclc rownlez 
do pozafinansowego udZiału Osoby prywatne mogą 
mlec potrzebę zrobienia czegos konkretnego na rzecz 
potrzebUjących Moze to byc np włączenie Się w przy 
gotowanie WigilII dla dZieCI czy organizowanie wakaCji 
dla samotnych matek I Ich dZieCI, 

• dobrze jest jezell z propozYCJą wsparcia finansowego 
zwracacie Się do osoby dla kto rej problem, ktory 
rozwiązujecie jest znany, wazny bliski Na przykład 
mozna przypuszczac, ze w tworzenie ogniska muzy 
cznego dla dZieCI z rodZin patologicznych chętnie 
włączy Się zona mezyjącego kompozytora Moze sama 
ma srodkl na pomoc charytatywną lub zamteresowana 
problemem uruchomi swoJe kontakty, 

• jezell zalezy wam na dłuzszej wspołpracy pamiętajcie 
o podZiękowaniach, zaproszeniach, kartkach z zyczenl 
aml sWlątecznyml, najlepiej wykonanymi przez 
podopiecznych 

Jak zdobyć pomoc finansową od firm prywatnych 

Zamierzacie zdobyc pieniądze od firm prywatnych Co 
nalezy zrobi c? 

• trzeba zacząc od zdobYCia InformaCJI o firmie do 
kto rej chceCie Się zwroclc o dofinansowanie 

• przygotuJcie trochę matenałow Opisujących waszą 
dZlałalnosc, 

• ; 63 
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CZĘSC VIII CZYLI JAK ZDOBYWAĆ ŚRODKI 

• pomyslcle, kto z zespołu ma najlepsze predyspozYCJe 
do wstępnych rozmow z przedsiębiorcami Rozmawlac 
trzeba konkretnie, mowlc o sprawach najwaznlejszych 
I raczej o tych, ktore dotyczą odbiorcy waszych proJek
tow nlZ was I waszej organizacJI Bywa jednak, ze o po 
zytywnym załatwieniU sprawy decydUje tzw dobre wra 
zenie urok osobisty sposob prowadzenia rozmowy, 
umlejętnosc słuchania Dowiedzcie Się z klm 
będZieCie rozmaWlac, Jaka to osoba I kto z was moze 
Się tu najlepiej sprawdzI c 

• pOinformUJCie rozmowcę na co konkretnie zostaną 

przeznaczone jego pieniądze I umowcle Się na sposob 
przekazania mu mformaCjI o efektach projektu, np 

przesłanie kopII potwierdzenia zakupu sprzętu, raport 
z akcJI letniej wraz z rozliczeniem finansowym Itp , 

• przekaZCIe dowody wdzlęcznoscl za zainteresowanie, 
nawet jezell nie macie gwarancji wpłaty pieniędzy 

Nawlązac kontakt z firmami mozna poprzez 
• kontakt telefOniczny I umOWIenIe Się na rozmowę, 
• umOWIenIe Się za posrednlctwem osoby znanej obu 

stronom 
• zaproszenie na Imprezę organizowaną przez was 

I waszych podopiecznych (przedstaWienia, aukCJa 
Wigilia) 

W trakCie spotkania nalezy zadbac o dobry kontakt 
o przedstaWienie waszej dZlałalnoscl, o przekazanie mate 
nałow promujących to co robiCie I o umOWIenIe Się na 
speCJalne spotkanie w Innym terminie 

Firma prywatna moze mlec dla was propozYCJe, ktore nie 
są wprost odpowiedZią na wasze wystąpienie o wsparcie 
finansowe ale ułatwi wam realizaCJę projektu Moze np 
udostępnIc pomieszczenia na zajęcia lub biuro przekazac 
matenały do zajęc czy słodycze, wyrazlc zgodę na korzy 
stanie z telefonu czy zaoferowac bezpłatny transport 
Moze takze oblecac, ze przy najbllzszej zmianie wystrojU 
biura przekaze wam jego wyposazenle 

Dotaqe od fundaql 

FundaCJe dysponUjące najWiększym kapitałem, najczęsclej 
pochodzącym z zagranicy I przeznaczonym na wspieranie 
zmian w naszym krajU z reguły ogłaszają konkursy I przy 
gotowuJą dla organizacJI ubiegających Się o dotaCję 
konkretne Wnioski do wypełnienia Więcej o tym było 

W CZęSCI dotyczącej tworzenia projektu 
FundaCJe zobOWiązane są przekazywac srodkl na 
dZlałalnosc okresloną w Ich statucie Nlektore fundaCJe 
dotUją dZiałania proekologiczne, celem Innych jest 
rozwiązywanie problemow społecznych, jeszcze Inne 
nastawione są na roZWOj demokraCJI lub propagowanie 
zdrowego stylu zycla Nalezy WięC szukac tych fundaCji 
od ktorych wsparcie jest najbardZiej prawdopodobne 

ZWiększaCie szansę na pozytywne rozpatrzenie waszego 
Wniosku przez fundaCJę, jezell 

• jest on zgodny z miSją I celami waszej organizacJI, 
• uda Się wam przekonac fundaCję, ze jestescle włascl 

wyml osobami do realizaCJI przedstaWionego Wniosku, 
• projekt jest Wiarygodny, mozllwy do wykonania przez 

wasz zespoł 
• problem, ktorym chceCie Się zając jest wazny 
społeCznie, a proponowane dZiałania mogą wpłynąc 
na jego rozwiązanie 

Występowanie o dotaCję z budzetu państwa lub od 
wladz samorządowych 

Jezell chceCie uzyskac dotaCJe od lokalnych władz 
samorządowych lub z budzetu panstwa, najwaznlejsza 
jest merytoryczna zawartosc waszego projektu czy pro 
blem ktorym Się zajmujecie Jest wazny z Ich punktu 
Widzenia I czy umiecie Ich o tym przekonac 

By otrzymac dotaCJe mUSICie byc spostrzegani jako grupa 
zaangazowana w sprawy społecznoscl lokalnej 
dZiałająca na jej rzecz mająca JUz za sobą choclaz 
nieWielkie ale udane akCJe 
By zaistnlec jako wspołpracująca organizaCJa kOnieczna 
moze byc prezentaCJa dZlałalnoscl na pOSiedzeniU rady 
miejskiej lub odpOWiedniej komiSJI rady gminy Nie nalezy 
unlkac takich wystąplen WARTO DAC SIĘ POZNAC Jezell 
wydaje to wam Się trudne spotkajCie Się z zainteresowanym 
waszą dZlałalnosclą radnym poproscle o wskazowkl 
Starajcie Się byc dobrze przygotowani do odpOWiedZI na 
rozne pytania dotyczące waszej dZlałalnoscl, mowcle 
konkretnie, nie omijajcie kwestII trudnych I nie bOJCle Się 
mowlc o finansach W koncu chodZI wam własnle o zaln 
teresowanle I wspołpracę w tym zakreSie 
Pamiętajcie, ze samorząd terytonalny czy przedstaWiCiele 
inStytUCJI budzetowych mogą okazac Się własclwyml part 
nerami w Wielu Innych sprawach, informUjąc was np o pno-



rytetach gminy dotyczących rozwiązywania problemow 

społecznych kontaktując z ekspertami lub wspierając akty 
wnle wasz projekt, umozliwlaJąc kontakty zagraniczne, Infor 

mUjąc o szkoleniach 

Czasami samorządy lokalne poszukują WYKONAWCOW 

SPECYFICZNYCH ZADAN, np zajęcia Się problemem 
młodzlezy bezrobotnej, samotnych matek czy transportu 

osob niepełnosprawnych Zazwyczaj formy takiego 
wspołdzlałanla są uregulowane stosowną uchwałą Warto 

dowIedzlec Się, Jak z tym Jest w waszej gminie I ewentual 
nie skorzystac z tej mozliwoscl kooperaCJI 
Najprostszą dla gminy formą dofinansowania programow 
realizowanych przez organizaCJe pozarządowe Jest tryb 
DOTACJI CELOWYCH dla zadan zbleznych z zakresem 
zadan własnych gminy czy zadan objętych pnorytetaml 
gminy 
Są gminy w ktorych dotaCJe przyznawane są w drodze 
KONKURSU OFERT przy rozliczaniU wymagane są spra 
wozdanla finansowe I merytoryczne 

Uzyskiwanie funduszy od inStytuCji rehgllnych 

W zaleznoscl od zasięgu organizacJI mozna wyStąpiC do 
InstytuCJI religijnych roznych szczebli na przykład do 
parafii lub do kUrii Większe szanse na wsparcie mają 
organizaCJe promujące wartoscl religijne 

Budzeł prolektu 

Budzet prOjektu powinien byc bardzo konkretny, zawlerac 
wszystkie koszty I zrodła finansowania projektu Koszty 
projektu często przewyzszaJą mozliwoscl finansowe jed 
nego sponsora Woli on by sponsorow było WięceJ, bo 
jestescle dla niego bardZiej Wiarygodni gdy Inni rownlez 
popierają wasze dZiałania I wsplerająJe finansowo 

KOnieczne jest by po stronie wpływow znalazły Się pozy 
cje budzetu ktore bierzecie na Siebie, takle Jak praca 
wolontanuszy częsc opłat za lokal, noclegi w czasie 
obozu ktore załatwiliSCle w zaprzyjaznlonej parafii 
PrOjekt ktorego realizaCJa w całoscl opiera Się na dotacJI 
ma nieWielką szansę uzyskania poparcia 

Warto zablegac o zdobYCie potrzebnych srodkow, bo 
pozwalają one w sposob odpOWiedZialny I efektywny zreali 
zowac projekt Dobrze przeprowadzone dZiałania są zas 
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podstawą do otrzymania następnych dotaCJI co rozwIja 

waszą dZlałalnosc I waszą organizaCJę 

(~) 
v NASZE RADY 

9t 
PrzygotuJcie sobie PLIK MATERIAŁOW IN FORMA 
CY JNYCH I PROMOCYJNYCH z mysią o potenCJalnych 

sponsorach Potrzebny wam moze byc tez statut organl 
zaCJI załozenla programowe OpiS dotychczasowych 
dZlałan I sprawozdanie finansowe z ostatniego roku 

Sprawdzcle czy te matenały są dla was dostępne 
2 Starajcie Się zaistnlec Jako aktywne I !worcze osoby nie 

tylko w kontakCie z tymi, ktorzy przyznają granty ale 
rownlez lub przede wszystkim jako osoby aktywne I 
zaangazowane w zycie społecznoscllokalnej To cZyni 
was Wiarygodnymi w oczach donatorow 

3 Starajcie Się pukac do własclwych drzWI ZgłaszajCie 

swoJ projekt tam, gdZie Istnieje realna szansa otrzyma 
nla wsparcia lub dotaCJI Nie męczcie tych ktorzy niC 
nie mogą dla was zroblc 

4 Starajcie Się byc na bleząco Utrzymujcie stały kontakt 
z tymi, ktorzy was poznali I polubili dOWiadUJCie Się 
o nowe zrodła dotaCJI Bądzcle aktywni w poszukiwani 
ach FundaCJe ktore mają do zaoferowania spore 
granty nie dają Ich na ogoł więcej nlZ raz lub dwa razy 
OczekUJą. ze przy Ich wsparcIu usamodZielniCie Się 

5 PiSZąC projekt pamiętajcie, by był on Ciekawy nowator 
Ski, opisany w sposob ZWięZły I konkretny To czego nie 
napiszeCie, będZieCie mogli uzupełnIC w rozmowach 
Jezeli swoim projektem zainteresujecie donatora 

6 ZaplanUjCie kto będZie holował ten projekt tzn kto 

zadba, by w porę dopięty na ostatni gUZik ze wszystkl 
mi załąCznikami, znalazl Się w odpOWiednim miejscu 
I kto zadba o dalsze jego losy Jezell nie uzyskaCie 
poparcia za pierwszym razem, nie znaczy to ze nie 
uzyskaCie go w następnym podeJsclu Często 
kOnieczne okaZUje Się dopracowanie projektu a to 
moze potrwac nawet poł roku lub rok 

7 Nlektorzy donatorzy chętnie udZielają poparcia 
startującym zespołom I organizaCJom na tzw dobry 
początek Warto skorzystac z tej tendenCJI I postarac Się 
stworzyc Ciekawy projekt Za rok JUZ nie będZieCie az tak 
młodą grupą Przy pisaniu pierwszego wniosku radZimy 
skorzysta C z pomocy moderatora lub konsultanta 

8 UtrzymuJcie kontakt z tymi, ktorzy popierają waszą 
dZlałalnosc Zapraszajcie Ich do Siebie, pamiętajcie 

• 
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o kartkach okolicznosclowych DZielcie Się Z nimi SWOimi II Zdobywame środków na dZiałalność 
oSiągnięciami I trudnosclaml Jest szansa, ze pozwoli Im 
Się to zaangazowac W wasz projekt I jego poznlejsze losy 1 Wypiszcie potencjalnych donatorow we władzach 

waszej gminy 

i __ ~ NARZĘDZIA 

I Zrodła waszych dochodow I Jak Je zdobyc dZięki 
własnej aktywnoscl 

Zrobcle listę wszystkich dZlałan, jakle mozecle podjąc 
sami lub razem ze swoimi podopiecznymi, dZięki ktorym 
zWiększycie srodkl na realizaCję planowanych projektow 

Uzupełnijcie tę listę o wszystkie pomysły, ktore przychodzą 
wam do głowy 

AukCja przc plastycznych dZiecI, młodzlezy lub Innego 
odbiorcy projektu, 

2 Sprzedaz blletow na spektakl przygotowany przez 
podopiecznych, 

3 Zblorka uliczna na speCjalny cel 
4 Lotena fantowa prowadzenie bufetu w czaSie, np Dnia 

DZiecka 
5 Sprzedaz miejsca na reklamę 

Wybierzcie te sposrod w/w pomysłow, ktore są mozliwe do 
przeprowadzenia Zastanowcle Się kiedy, w Jakich 
okolicznoscIach I jak mozna je zreallzowac I DO ROBOTY 

ZaczniJcie od bardzo precyzyjnego zaplanowania pler 

wszej akcJI 
ZaplanuJcie co jest do zrobienia, kto konkretnie czym Się 
zajmie Następne dZiałania będąjuZ duzo łatwiejsze I 
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• 
• 
• 
• 

2 Zrobcle listę osob, ktore mogłyby wesprzec finansowo 
wasz projekt 
• 
• 
• 
• 

3 Wypiszcie potenCjalnych donatorow w firmach 
dZiałających w waszej gminie 
• 
• 
• 
• 

4 Wypiszcie organizaCJe pozarządowe, ktore mogłyby 
dotowac waszą dZl3łalnosc 
• 
• 
• 
• 

5 Wypiszcie sposoby na zebranie funduszy na realizaCję 
waszego prOjektu 
w społecznoscl lokalnej 

• 
• 
• 
• 
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