
 

 

 

 

SCENARIUSZ  SZKOLENIA STACJONARNEGO – nr 9a 

Wersja 1.2 

MATERIAŁ WEWNĘTRZNY DLA TRENERÓW LOKALNYCH 

 

 

TYTUŁ SZKOLENIA: Włącz się! Aktywni mieszkańcy nie czekają, tylko 

działają! 

Autor: Piotr Henzler, trener centralny w obszarze „Zaangażowanie obywatelskie” 

 

 

I. INFORMACJE PODSTAWOWE 

Obszar tematyczny: zaangażowanie obywatelskie 

Poziom: podstawowy 

[Uwaga: linki w scenariuszu są aktualne na dzień 21.06.2019] 

 

E-usługi, programy, narzędzia, których dotyczy szkolenie: 

 Informacjapubliczna.org – poradnik 

 Informacjapubliczna.org – quiz (https://informacjapubliczna.org/pytaj/sprawdz-sie/) 

 Serwisy i zakładki „konsultacyjne” na stronach samorządów (m.in. Leszno, Purda, Warszawa) 

 Film edukacyjny z serwisu www.konsultacje.leszno.pl 

 

Czas trwania: 120 minut 

 

 

II. SZCZEGÓŁOWE CELE EDUKACYJNE  
 

W wyniku szkolenia uczestnik / uczestniczka : 

a)       Wiedza 

 będzie znał/znała różne formy aktywności obywatelskiej mieszkańców 

 będzie wiedział/wiedziała, czym jest informacja publiczna i jak można ją uzyskiwać, 

https://informacjapubliczna.org/pytaj/sprawdz-sie/
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 będzie znał/znała zastosowanie konsultacji społecznych, wniosku z art. 241 kpa i inicjatywy 

obywatelskiej. 

b)      Umiejętności 

 będzie potrafił/potrafiła znaleźć informacje dotyczące informacji publicznych, konsultacji 

i inicjatywy lokalnej w swoim środowisku lokalnym, 

c)       Postawa 

 będzie miał/miała większą gotowość do wykorzystywania wybranych narzędzi w swojej 

działalności społecznej, 

 będzie miał/miała większą świadomość możliwości angażowania (się) w działania lokalne 

z wykorzystaniem wybranych instrumentów. 

 

Lista kompetencji uczestnika / uczestniczki z „Podstawowego katalogu kompetencji cyfrowych” rozwijanych 

podczas szkolenia: 

(1.1.1)  potrafię korzystać z co najmniej jednej przeglądarki internetowej 

(2.2.2) umiem pobierać z Internetu różne informacje i treści 

(2.3.2) potrafię korzystać z co najmniej jednej usługi dostępnej online (e-usługi) 

Lista kompetencji uczestnika / uczestniczki z „Ramowego katalogu kompetencji cyfrowych” rozwijanych podczas 

szkolenia: 

(9.1.2) potrafię znaleźć w Internecie i korzystać z serwisów informacyjnych, w tym lokalnych (np. urzędu gminy, 

miasta, instytucji publicznych) 

(9.2.2) umiem znaleźć informacje o bieżących wydarzeniach i spotkaniach w mojej okolicy (na stronach lub 

kontach w serwisach społecznościowych np. urzędu gminy, miasta, lokalnych instytucji publicznych) 

 

Krótki opis zakładanych korzyści, jakie uczestnik / uczestniczka odniesie dzięki posługiwaniu się e-usługami 

omawianymi na szkoleniu: 

Szkolenie „Włącz się! Aktywny mieszkaniec nie czeka, tylko działa!” przeznaczone jest dla aktywnych 

mieszkańców i mieszkanek, którzy mają pomysły (i być może już doświadczenia) związane z działaniem na 

rzecz społeczności lokalnej, ale chcą poznać narzędzia ułatwiające zaangażowanie i realizację celów. 

Przedmiotem warsztatu jest kilka narzędzi, uregulowanych prawnie, które w rękach aktywnych osób są 

potężnymi instrumentami, poprzez które można wpływać na otoczenie. Dostęp do informacji publicznej, 

udział w konsultacjach społecznych, wykorzystanie artykułu 241 kpa i realizacja działań w ramach inicjatywy 

lokalnej – to temat tego szkolenia, na które zapraszamy tych, którzy wiedzą, co chcą zrobić, ale szukają 

sposobu! 

 

 

III. WARUNKI UDZIAŁU UCZESTNIKA / UCZESTNICZKI W SZKOLENIU 
 

Osoby uczestniczące w szkoleniu powinny mieć kompetencje cyfrowe pozwalające na swobodne korzystanie 

z wyszukiwarki Google i obsługę przeglądarki, bardziej zaawansowane umiejętności nie są potrzebne.  
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Natomiast z uwagi na tematykę szkolenia, warto zwrócić uwagę, aby były to osoby, które już w jakiś sposób 

działają na rzecz swojego środowiska lokalnego albo mają silną potrzebę włączenia się w tego typu działania. Dla 

osób niezainteresowanych aktywnością społeczną szkolenie nie będzie przydatne. 

Uzupełnienie i rozszerzenie tej tematyki będzie można znaleźć w szkoleniach nr 4 (o zdobywaniu informacji 

lokalnej) i 10 (o angażowaniu innych) z tego obszaru. 

 

IV. POTRZEBNE ZASOBY 

 

Sprzęt komputerowy – minimalne wymagania: 

 Minimum 1 komputer na 2 osoby 

 Rzutnik, komputer i ekran dla trenera/trenerki (TL) 

Oprogramowanie – minimalne wymagania: 

 Wszystkie komputery powinny mieć zainstalowaną dowolną przeglądarkę www w wersji nie 

starszej niż z 2015 roku. 

Internet - minimalne wymagania: 

 Szkolenie nie wymaga szczególnego transferu danych czy szybkości, tylko przeglądanie stron  

Materiały papiernicze: 

 Materiały do pisania (notowania) dla osób uczestniczących. Post-ity i mazaki. Flipczarty 

Inne materiały: 

 

 

V. RAMOWY SCENARIUSZ SZKOLENIA 

 

Scenariusz – służy nam jako drogowskaz, mapa podróży: opis początku i zakończenia szkolenia należy 

każdorazowo dostosować do sytuacji danej grupy. W scenariuszach są one opisane w sposób, który pozwala 

przeprowadzić szkolenie dla grupy, której uczestnicy nie brali dotychczas udziału w innych szkoleniach w ramach 

projektu, nie znają się. W grupach, dla których to szkolenie jest kolejnym a tym bardziej, gdy uczestniczą w tym 

samym dniu w więcej niż 2-godzinnym szkoleniu – obie części, a przynajmniej rozpoczęcie należy odpowiednio 

skrócić. 

Rekomendujemy jednakże aby nie eliminować zawierania tzw. kontraktu (zasad pracy na szkoleniu), 

przedstawienia celów szkolenia a także elementu ewaluacji – choć mogą być bardzo skrócone.  

 

Czas 

trwania 

modułu 

Moduł 

Czas trwania 

poszczególnych 

zagadnień / 

ćwiczeń 

Potrzebne 

materiały 

15 

minut 

Rozpoczęcie szkolenia 

1. Przywitanie się trenera/trenerki, informacja o temacie, celach 

i formie szkolenia (prezentacje, zadania przy komputerach, 

dyskusje) oraz o projekcie, w ramach którego jest szkolenie. 

Cała część – 15 

minut 

 

 

komputer, 

rzutnik, ekran 
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2. Poznajmy się: krótka rundka, w czasie której osoby uczestniczące 

(OU) podają swoje imię + dzielą się informacjami, czy kiedyś 

zaangażowali się w jakieś lokalne sprawy lub czy dostrzegają 

w swoich środowiskach jakieś potrzeby/problemy, którymi chcieliby 

się zająć („zająć” nie oznacza „samodzielnie rozwiązać” 

a „zaangażować się” 

Pre-test (wypełnienie) 

 

 

5 minut 

5 minut 

1. Wstęp do tematu 

(osadzenie OU w temacie i nadanie kontekstu szkolenia) 

 

To kilka pierwszych slajdów z prezentacji. Slajd nr 9 pokazuje 

aktywność mieszkańców w Goleniowie. Zdjęcie stare, z 2005 roku – 

można skomentować, ze temat aktywności mieszkańców, 

partycypacji, to nie wymysł ostatnich lat, ale że zawsze miało to 

miejsce, pod różnymi nazwami. 

 

Druga kwestia – temat jest bardzo szeroki i nie sposób w 1,5h się 

nim kompleksowo zająć. Dlatego to szkolenie obejmuje pewną 

część zagadnienia, uzupełnienie/rozszerzenie będzie można znaleźć 

w szkoleniach nr 4 (o zdobywaniu informacji lokalnej) i 10 

(o angażowaniu innych). 

5 minut komputer, 

rzutnik, ekran 

35-45 

minut  

2. Zanim zaczniesz działać - pytaj 

(wprowadzenie do szkolenia + opcje zdobycia informacji 

o problemie/potrzebie/temacie) 

Slajd nr 14 – jeśli OU trafiły na to szkolenie z konkretnym tematem, 

który je interesuje (problemem do rozwiązania, obszarem 

aktywności), to można je poprosić, żeby poszukały informacji na 

ten temat – ale to też tylko wówczas, gdy TL wie, że nie potrwa to 

długo. Jeżeli OU nie mają pomysłu lub TL obawia się (zapewne 

słusznie), że zajmie to zbyt dużo czasu, to tylko omówić, że to 

sprawdzenie jest ważne, żeby nie wyważać otwartych drzwi. 

Slajd nr 15 – krótkie zadanie dla OU – muszą wejść na stronę 

swojego urzędu/instytucji i sprawdzić, czy są podane mejle do 

władzy, urzędników, radnych. TL odsłuchuje wyniki „badania” i jeśli 

te adresy są, to może skomentować, że jest to pierwsze źródło 

informacji i czasem jeden zwykły, „półformalny” mail może załatwić 

sprawę. 

Slajd nr 16-23 – zadanie dla OU, ćwiczenie nr 1 (patrz opis) 

Slajd 26 – zaproszenie do quizu (do decyzji TL, czy jest na to czas – 

jeśli dotąd szło zgodnie z planem, to warto) – quiz z wiedzy 

o dostępie, OU dostają od razu informacje zwrotne, czasem 

z komentarzem, więc ma to wartość edukacyjną. Potem można 

jakoś nagrodzić osobę, która zrobiła najmniej błędów (uwaga, quiz 

nie podsumowuje wyników, zaznacza tylko kolorami na bieżąco, 

więc ewentualne liczenie punktów to każdy sobie liczy i daje znać). 

Na quiz potrzeba dodatkowych 10 minut. 

35-45 minut komputer, 

rzutnik, ekran 
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40-45 

min 

2. Zacznij działać 

(poznanie narzędzi: konsultacje społeczne, art. 141, inicjatywa 

lokalna) 

a/ konsultacje społeczne 

Slajdy 33-42, prezentacja  ćwiczenie nr 2 

b/ inne narzędzia 

Slajdy 43-50 

Prezentacja dwóch narzędzi – wniosku z art 241 kpa (dlaczego to 

narzędzie? Bo mało znane a bardzo proste w formie) oraz 

inicjatywy lokalnej (dlaczego to narzędzie? Bo zdobywa 

popularność i zakłada czynny udział mieszkańców w realizacji 

zadań, co jest ciekawe, angażujące, partycypacyjne). 

W zależności od realnego czasu, warto OU zapytać, czy znają takie 

narzędzia (może ktoś miał kontakt i się podzieli informacją, a wtedy 

prezentacja TL może być krótsza). 

Slajdy 51 i 52 – to są dwa pytania, które można zadać OU. Slajd nr 

51 jest prostszy, bo zakłada tylko rozmowę z OU, slajd 52 zakłada 

poszukanie informacji w Internecie, więc na pewno zajmie więcej 

czasu (opcja do wykorzystania, jeśli wcześniejsza zadania będą 

mniej czasochłonne niż w programie) 

Slajd 53 – uwaga, to jest slajd „techniczny”, tylko dla TL, 

z podpowiedzią, co można realizować w ramach inicjatywy lokalnej. 

Żeby TL wiedział. Ale nie pokazywać OU, bo slajd jest gęsty, 

nieczytelny i niezrozumiały bez komentarza.  

Część a/ - 30 

minut 

Część b/ - 10-15 

minut 

komputer, 

rzutnik, 

ekran,  

15 min 

Zakończenie szkolenia 

Mini-ewaluacja 

(jeśli w grupie jest kilka OU – rundka „ustna” 

Pytanie do OU: „Jak myślicie, która z form zaangażowania w sprawy 

lokalne jest tą, z której skorzystacie w pierwszej kolejności? (dostęp 

do informacji publicznej, udział w konsultacjach, wniosek z 241 kpa, 

inicjatywa lokalna) 

Post-test - wypełnienie 

Rozdanie zaświadczeń i pożegnanie 

Cała część – 15 

minut 

5 minut 

 

 

 

5 minut 

5 minut 

 

 

 

VI. OPIS ĆWICZEŃ DO PRZEPROWADZENIA I WSKAZÓWKI METODOLOGICZNE  

 

1. Szkolenie jest przygotowane z myślą o osobach na podstawowym poziomie kompetencji cyfrowych, ale może 

się okazać, że OU poradzą sobie z zadaniami szybciej – wówczas można sięgnąć dodatkowej części, przewidzianej 

w wariancie scenariusza dla osób średniozaawansowanych. 

2. Szkolenie zbudowane jest wokół prezentacji, która powinna być zarówno źródłem informacji dla OU, jak 

i pretekstem do angażowania OU w dyskusję. Trener/trenerka może autonomicznie decydować – biorąc pod 

uwagę potrzeby edukacyjne OU i możliwości czasowe, o rozbudowie interakcji w czasie prezentacji. 
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3. Program jest wariantowy, ponieważ tematyka jest nieco „kłopotliwa” – osadzona mocno w lokalnych 

uwarunkowaniach, bazująca na dostępności różnych form zaangażowania mieszkańców. Może się więc 

w niektórych grupach okazać, że konsultacje czy inicjatywa lokalna są dobrze rozwinięte, jest o czym czytać 

i dyskutować (czyli zajmie to więcej czasu), a gdzie indziej może być totalny ugór i wszystko będzie bazowało na 

doświadczeniach innych gmin. 

4. W scenariuszu i w dokumentach projektowych używane jest określenie „ćwiczenie”. W czasie szkolenia lepiej 

jednak nie używać tego określenia, ponieważ kojarzy się czymś sztucznym, nieprawdziwym, abstrakcyjnym. 

Zamiast tego lepiej mówić „zadanie” lub w ogóle dokładniej nazywać to, co będzie się działo. 

5. W prezentacji wszystkie grafiki mają teksty alternatywne – jeśli TL nie czuje się komfortowo z tematyką 

szkolenia, w tych opisach może też znaleźć podpowiedzi, wyjaśnienia itd. 

6. Trzeba koniecznie wyjaśnić OU, że szkolenie nie obejmuje wszystkich możliwych opcji. Jest ich bardzo dużo i to 

jest subiektywny (i uzasadniony) wybór. Inne narzędzia pojawią się w scenariuszu nr 10, a inne – w ogóle nie będą 

omówione w szkoleniach projektu „e-Mocni”. OU mogą ich sobie same poszukać (np. fundusze sołeckie, budżet 

partycypacyjny/obywatelski, wolontariat). 

 

Ćwiczenie 1: 

Dostęp do informacji publicznej 

Cel ćwiczenia: zwiększenie wiedzy OU na temat dostępu do informacji publicznej i sposobu jej uzyskiwania. 

Przebieg ćwiczenia: 

a/ TL przeprowadza krótką prezentację wstępną, przedstawiając ideę informacji publicznej i dostępu do niej 

(dobrze, żeby znał podstawowe zasady, ale szczegóły nie są konieczne, bo OU będą miały dostęp do stosownych 

informacji w czasie szkolenia/ ćwiczenia). 

b/ w pierwszym kroku OU wchodzą na stronę swojego urzędu gminy (UG) (żeby już nie kombinować z innymi 

podmiotami, bo się może rozjechać temat i aktywność) i sprawdzają, czy są tam jakieś informacje/zakładki 

dotyczące dostępu do informacji publicznej.  

OBOWIĄZKOWY KOMENTARZ TL – BIP czyli Biuletyn Informacji Publicznej, który znajduje się na stronach UG, jest 

też formą udostępnienia informacji publicznej. OU szukają natomiast dodatkowych informacji. I zapewne nie 

znajdą, bo większość gmin nie publikuje „zachęt” do korzystania z tego prawa. (kroki a i b – 15 minut) 

c/ w drugim kroku OU wpisują w wyszukiwarkę Google „wniosek o udostępnienie informacji publicznej” 

i przeglądają wyniki. Każda OU coś otworzy (mogą w parach) i niech powyciągają ważne informacje, przede 

wszystkim wokół 3 pytań: co powinno być we wniosku, jak wniosek należy złożyć oraz jak/kiedy urząd powinien 

odpowiedzieć.  

Dwa warianty – OU szukają informacji o „wszystkim”, mają określony czas i potem się dzielą efektami poszukiwań 

lub od razu grupa jest dzielona na 3 podgrupy i każda ma swoje zadanie.  

Na tę część -10 minut. 

d/ zebranie efektów „poszukiwań” na forum, podsumowanie tematu poprzez wskazanie serwisu 

informacjapubliczna.org jako pełnego źródła wiedzy (adres jest podany w prezentacji). (5-10 minut) 

Czas ćwiczenia: ok. 35 minut 

 

Ćwiczenie 2 

(to nie jest ćwiczenie sensu stricto, ale dość skomplikowana forma prezentacyjno-interakcyjna, więc jest tak opisana) 

Konsultacje społeczne – offline i online 
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Cel ćwiczenia: zwiększenie wiedzy OU nt. konsultacji społecznych i ich obecności/przydatności w ich lokalnym 

środowisku. 

Przebieg ćwiczenia: 

a/ prezentacja (slajdy 33-37) – najpierw film 5 minut, który wprowadza „życiowo” w temat, a potem 3 slajdy 

porządkujące podstawowe informacje o konsultacjach społecznych. (razem około 10 minut) 

b/ slajd 38 – pytanie do OU, czy biorą udział w konsultacjach; to jest też okazja, żeby dowiedzieć się, czy w danym 

środowisku organizowane są konsultacje, jaki jest poziom wiedzy OU na ten temat itd. (5 minut). 

c/ slajdy 39-46 – prezentacja kilku stron/serwisów wspierających procesy konsultacyjne – od czysto informacyjno-

promocyjnych, po bardziej zaawansowane, zwłaszcza w Lesznie, gdzie można konsultować online – pokazanie 

różnych podejść i różnych opcji (5 minut) 

d/ pytanie do OU, czy w ich gminach można coś konsultować online. I zadanie dla OU – wejść na stronę www 

gminy/miasta i poszukać informacji o konsultacjach. Jeśli jakieś będą, to sprawdzenie, czy to tylko informacja, czy 

zaproszenie, czy są jakieś możliwości zabrania głosu online  potem wymiana obserwacji i wniosków (10 minut). 

Czas ćwiczenia: 30 minut 

 

 

VII. SPECYFIKA SZKOLENIA W ZALEŻNOŚCI OD RODZAJU GRUPY WIEKOWEJ LUB 

SPOŁECZNO-ZAWODOWEJ, DO KTÓREJ SZKOLENIE JEST SKIEROWANE 
 

 Grupa / uczestnicy Specyfika szkolenia (metodyka, język, ćwiczenia, oprogramowanie itp.) 

(jeśli dotyczy) 

1. 18-34 lat Nie dotyczy 

2. 35-43 lat Nie dotyczy 

3. 44-65 lat Nie dotyczy 

4. >65 lat Nie dotyczy 

5. Osoby z niskim wykształceniem Nie dotyczy 

6. Osoby o niskich dochodach Nie dotyczy 

7. Osoby mieszkające na wsi Nie dotyczy 

 

 

VIII. PYTANIA DO ANKIETY BADAJĄCEJ PRZYROST KOMPETENCJI UCZESTNIKÓW 

SZKOLENIA 
 

1. Aby uzyskać dostęp do informacji publicznej, należy złożyć wniosek na specjalnym formularzu, dostępnym 

w urzędzie gminy. 

a/ prawda 

b/ fałsz 
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2. Biuletyn Informacji Publicznej (BIP) jest jednym z narzędzi, za pomocą których można udostępniać informacje 

publiczne. 

a/ prawda 

b/ fałsz 

 

3. Organy samorządu terytorialnego mają obowiązek organizować konsultacje społeczne w związku z każdą 

procedowaną uchwałą. 

a/ prawda 

b/ fałsz 

 

4. Osoba chcąca skorzystać z możliwości, jakie daje artykuł 241 Kodeksu postępowania administracyjnego (KPA), 

jest zobowiązana do ustalenia właściwego odbiorcy wniosku, zgodnie z jego zakresem działania. 

a/ prawda 

b/ fałsz 

 

5. Mieszkańcy zgłaszając wniosek w ramach inicjatywy lokalnej muszą zadeklarować swój udział w jej realizacji – 

rzeczowy, finansowy lub „roboczy”. 

a/ prawda 

b/ fałsz 

 

Prawidłowe odpowiedzi: 1b, 2a, 3b, 4b, 5a. 

 

 

IX. LISTA ZAGADNIEŃ OMÓWIONYCH NA SZKOLENIU  
 

1. Wybrane narzędzia aktywności obywatelskiej 

2. Zasady dostępu do informacji publicznej 

3. Formy konsultacji społecznych 

4. Zasady korzystania z wniosku z art. 241 Kodeksu postępowania administracyjnego i inicjatywy 

obywatelskiej. 

 

 

X. MATERIAŁY DYDAKTYCZNE DLA UCZESTNIKÓW 
 

1. Prezentacja Power Point wraz z instrukcją do ćwiczeń dla uczestników. 

2. Prezentacja Power Point z logo Unii Europejskiej i Funduszy Europejskich w wersji czarno-białej - do wydruku 

dla uczestników (jako materiały). 
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warunkiem zachowania niniejszej informacji licencyjnej i wskazania autorów oraz FRSI jako właścicieli 
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