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Decidim to wszechstronne narzedzie, ktére pozwala na demokratyczne i transparentne
zarzadzanie procesami decyzyjnymi w organizacjach. Wkroétce przygotujemy bardziej
szczegodtowe instrukcje dotyczace zaawansowanych funkgji platformy. Na razie poznaj
podstawowe mozliwosci i odkryj potencjat cyfrowej demokrac;ji!

Podrecznik Administratora Decidim
wstep
1. Uzytkownicy

1.1 Dodawanie nowych uzytkownikow

k przygotowac plik CSV?
1.2. Jak doda¢ nowego administratora?
[[] Gdzie sprawdzi¢ liste administratoréw?

2. Zespoly (fora

2. 1. Tworzenie nowego zespotu (forum)

2.2. Dodawanie administratora zespotu

2.3. Dodawanie uzytkownikéw do zespotu
2.4 Tworzenie przestrzeni roboczych — dodanie komponentéw

240 T . K \ebacie (forum

2.4.4. Zalecane ustawienia debat i forow

3. Procesy — jak tworzy¢ dziatania decyzyjne na platformie?
.1 Tworzenie now r
3.2. Komponenty — czyli z czego sktada sie proces
Lista dostepnych komponentow i ich funkcje:
3.3. Dodawanie komponentu .Propozycje” — praca nad dokumentami i poprawkami

Jak doda¢ komponent ,Propozycje”?
Wypetnij formularz konfiguracji komponentu:

Dodatkowe ustawienia
I\ Bardzo wazne — przed kliknieciem .Dodaj komponent”:
3.4. Dodawanie komponentu Gtosowanie
~ Jak ¢ gtosowanie jawne?

- W sekciji ,Ustawienia ogdlne” mozesz wpisac¢ krotkg informacje, co to za
gtosowanie (pole opcjonalne), np.:

3.5. Tworzenie konkretnego gtosowania w komponencie . Gtosowanie”
3.5.1 Jak doda¢ konkretne gtosowanie?

Wypetnij formularz gtosowania:

Ustaw daty gtosowania:

Kworum (opcjonalnie):

tosowanie tajn jonaln
[ Zakonczenie:

3.5.2 Jak pobra¢ protokét glosowania?



vl

¢~ Krok po kroku:
3.5.3 Do czego mozna wykorzystac protokot?

.6. Tworzenie komponentu Ankieta — zbieranie opinii

Krok po kroku: jak dodac¢ ankiete?
Ustawienia szczegodtowe ankiety:

Dodawanie pytan do ankiety:
3.7. Dodawanie komponentu Debaty — forum dyskusyjne w procesie
Jak dodac¢ debate do procesu?

Dodawanie watkéw w debacie:
Zamykanie debaty — zakonczenie dyskusji i podsumowanie
Jak zamkng¢ debate?
3.8. .Zamkniecie procesu, archiwizacja i ewaluacja
Krok 1: Sprawdz, czy wszystko sie zakonczyto
Krok 2: Zamknij proces
Krok 3: Pobierz dokumentacje (archiwum
Krok 4: Przeprowadz ewaluacje
3.9. Dodawanie uzytkownikéw do procesu

Aby uzytkownicy mogli braé¢ udziat w dziataniach w ramach konkretnego procesu (np. w
gtosowaniach, propozycjach, debatach), musisz ich do niego przypisa¢. Masz dwie

mozliwosci: reczn ni n lub im wiel z plik V.
A. Dodawanie pojedynczego uzytkownika
&

B. Dodawanie uzytkownikéw z pliku CSV
3.10. Dodawanie administratora do procesu

Aby umozliwi¢ wybranej osobie zarzgdzanie konkretnym procesem partycypacyjnym,
musisz przypisac jg jako administratora procesu.
<~ Krok po kroku:

1. WejdZ do panelu administratora i otwérz proces, do kiérego chcesz przypisac
administratora.

> W I Kliknii .Uzt ie Admini
procesu’.

3. Kliknij niebieski przycisk ,Nowy administrator procesu”.

4. Wpisz:

o Imie / nazwa uzytkownika

o Adres e-mail

. Kliknij .Zapisz” — we! rzym rawnieni zarzadzani Ik m
konkretnym procesem.
3.11. Etapy procesu — jak je dodac?

E Aktywacja i przetgczanie etapow




Podrecznik Administratora Decidim

wstep

Witaj w panelu administratora Decidim!

Jedli jestes administratorem platformy Decidim, masz wyjgtkowg mozliwos¢ wspoéttworzenia
cyfrowej przestrzeni do dziatania twojej rady, organizaciji lub innego zespotu mtodziezowego.

Po zalogowaniu na swoje konto kliknij czerwony przycisk ,Administrator / Panel administracyjny”
u gory po lewej stronie. To Twoje centrum dowodzenia. Tam mozesz:

. tworzy¢ zespoty (czyli fora dyskusyjne),

. zaktadac i zarzgdzac procesami (czyli dziataniami podejmujgcymi decyzje, np.
uchwaty),

. ustawia¢ komponenty — np. propozycje, spotkania, gtosowania,

. zarzgdzac uzytkownikami (dodawac¢, usuwac, nadawac role),

. moderowac i publikowac tresci.

Pamietaj: wiekszo$¢ elementdéw (np. zespoty, komponenty czy procesy) nie jest widoczna dla
uzytkownikéw dopoki nie zostanie opublikowana. Zawsze po zakonczeniu edyciji kliknij przycisk
,Publikuj”, by twoje zmiany byty aktywne.

Decidim dziata etapowo — zanim uzytkownicy bedg mogli gtosowac, najpierw musisz stworzyc¢

proces i dodaé do niego odpowiednie komponenty (np. propozycje, gtosowania), a potem je
aktywowac i opublikowad.

W kolejnych rozdziatach znajdziesz instrukcje krok po kroku, ktére pomogg Ci w tworzeniu i
zarzgdzaniu wszystkimi elementami platformy.

1. Uzytkownicy

1.1 Dodawanie nowych uzytkownikow

Aby doda¢ nowych uzytkownikéw do platformy:

1. Zaloguj sie i przejdz do panelu administracyjnego (czerwony przycisk ,Administrator’
w lewym gérnym rogu).
2. W bocznym menu kliknij ,,Uzytkownicy”, a nastepnie wybierz ,,Grupy uzytkownikéw”.



3. W prawym gornym rogu znajdziesz niebieski przycisk ,,Zweryfikuj za pomocg CSV” —
kliknij go.

4. Kiliknij ,,Dodaj plik” — ,,Wybierz plik” i wskaz plik CSV ze swojego komputera.

5. Kliknij ,,Zapisz”, a na koncu — koniecznie kliknij ,,Przeslij” (na dole ekranu w szarym
polu).

/ Uzytkownicy /  Grupy uzytkownikéw

2] o
Administratorzy
Proces; a s o .
J Grupy uzytkownikow 2Zweryfikuj za pomoca CSV
R Grupy uzytkownikéw
o A\ Grupy uz
Zespot 7 i
poty @ Uzytkownicy Q
9, Podszywanie sie pod inne osoby
R Konflikty weryfikacji Nazwa Pseudonim Numer dokumentu Telefon Liczba uzytkownikéw Utworzono Stan Dziatania
lobalne moderacje o Autoryzacje
=] Spis organizacji
Strony
o2
M
Uzytkownicy
niiL*
. . X
¢ Dodaj plik

@ Upus¢ pliki tutaj lub uzyj przycisku do przestania Wybierz plik >

* Ma by¢ obrazem lub dokumentem.
* W przypadku obrazéw uzywaj najlepiej tych o orientacji poziomej, ustuga przycina obraz.



Jak przygotowaé plik CSV?

CSV to plik tekstowy z wartosciami oddzielonymi srednikami. Najtatwiej wygenerowac¢ go w
Excelu jako plik csv. Nie moze to by¢ jednak zwykty plik Excela, czyli xIs lub xIsx. Prawidtowy
zapis powinien wygladac tak:

jan.kowalski@mail.com;Jan Kowalski

maria.kowalska@mail.com;Maria Kowalska

Mozesz skorzysta¢ z naszego gotowego pliku CSV, ktéry znajdziesz tu:

¢r PRZYKEADOWY PLIK CSV

https://drive.google.com/file/d/1vc3a8HxIbEQMR69t2sdflvy7cPg4zmaX/view?usp=share _link

Wypetnij go tak:

e Kolumna A - adres e-mail uzytkownika,
e Kolumna B - imig i nazwisko (lub pseudonim).

& Wazne!

e Unikaj polskich znakéw (g, ¢, titd.), poniewaz mogg powodowac btedy przy zapisie
pliku CSV.

e Zapisz plik jako CSV UTF-8 (rozdzielany przecinkami) — najlepiej robi¢ to w Excelu lub
Google Sheets.

Po dodaniu uzytkownikow system wysle im automatyczne zaproszenie do rejestracji —
wystarczy klikng¢ w link z maila i ustawi¢ swoje hasto.

1.2. Jak doda¢ nowego administratora?

Administratorzy to osoby, ktére majg dostep do ustawien platformy i zarzgdzaj jej dziataniem.
Mozesz ich zaprosic¢ w kilku kliknigciach.

1. W bocznym menu po lewej kliknij ,,Uzytkownicy”.
2. W prawym gérnym rogu kliknij niebieski przycisk ,,Nowy administrator”.
3. W formularzu ,,Zapros nowego administratora” wpisz:
o Imie (pole wymagane),
o E-mail (pole wymagane),
o Rola — domysinie ,Administrator”.
4. Na dole kliknij ,,Zapros”.


https://drive.google.com/file/d/1vc3a8HxIbEQMR69t2sdfIvy7cPg4zmqX/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1vc3a8HxIbEQMR69t2sdfIvy7cPg4zmqX/view?usp=share_link

s« Pamieta;j:

Jesli jakas osoba (np. radna lub radny) ma by¢ jednoczesnie uzytkownikiem i administratorem,
trzeba jg doda¢ dwa razy:

e raz za pomocg pliku CSV jako zwyktego uzytkownika,
e i drugi raz recznie jako administratora.

[ ] Gdzie sprawdzi¢ liste administratorow?

Wejdz w bocznym menu w ,,Administratorzy”, tam zobaczysz peing liste oséb z uprawnieniami.

2. Zespoty (fora)

Zespoty (ang. assemblies) w Decidim to fora dyskusyjne stuzgce wymianie opinii, prowadzeniu
debat i pracy w grupach. Administrator ma mozliwos¢ zaktadania nowych zespotéw z poziomu
panelu administracyjnego.

2. 1. Tworzenie nowego zespotu (forum)

1. Przejdz do sekcji ,,Zespoty”

W menu po lewej stronie w panelu administracyjnym wybierz ,,Zespoty”
2. Kliknij przycisk ,,+ Nowy zespoét”

Zostaniesz przeniesiony do formularza tworzenia nowego zespotu.

3. Uzupelnij podstawowe informacje:

* Tytut* — np. ,Forum ogélne”

* Podtytut* — krétka informacja np. ,Forum do spraw ogdéinych”

* Kolejnos¢ na stronie* — zostaw ,,0”, jesli chcesz domysine wyswietlanie; ,1” umiesci zespot
na gorze listy.

* URL slug* — unikalna nazwa linku do zespotu, np. forum, co utworzy adres:
https://twojadomena.decidim.org/assemblies/forum

» Hashtag (opcjonalny) — np. #forum



4. Dodaj opisy:
* Krétki opis* — zwiezta informacja o przeznaczeniu zespotu, np.:

» 10 forum stuzy wszystkim cztonkom rady do dzielenia sie ogolnymi tematami, pomystami i
pytaniami.”

* Opis pelny* — mozesz tu zamiesci¢ zasady uczestnictwa, np.:

»Na tym forum kazdy cztonek rady moze dzielic¢ sie informacjami, zadawac pytania i
uczestniczy¢ w dyskusjach. Pamietaj o wzajemnym szacunku, rzeczowej argumentacji i
unikaniu tematoéw niezwigzanych z dziatalnoscig rady.”

5. Oznacz zespét jako prywatny:

» Zaznacz opcje ,,Przestrzen prywatna” (Private space) — zespét nie bedzie widoczny
publicznie i tylko osoby zalogowane (cztonkowie platformy) bedg miaty do niego dostep.

v Widocznosé

Zespét nadrzedny

Wybierz zespét nadrzedny v
Wyrézniony
Przestrzen prywatna

Jest transparentny

6. Kliknij “Utwoérz” (dolny prawy rég)
7. Opublikuj zespét
Po utworzeniu zespotu musisz go opublikowac, aby byt widoczny dla uzytkownikow:

» Wejdz w Zespoty (panel boczny)



* Kliknij nazwe zespotu, ktéry chcesz opublikowac (np. Forum ogéine)
* Po otwarciu widoku zespotu, przewin na dét strony i kliknij przycisk ,,Publikuj”

I\ Bez klikniecia ,Publikuj’ zesp6t nie bedzie widoczny na platformie.

Aktualizuj Publikuj

8. Nadanie zespotowi nadrzednosci (opcjonalnie)

Jesli tworzysz strukture, w ktorej jeden zespot (np. ,Rada MRM”) bedzie miat kilka forow jako
podzespoty, mozesz ustawi¢ go jako zespoét nadrzedny.

2.2. Dodawanie administratora zespotu

Kazdy zespot powinien mie¢ przypisanego administratora.

* Przejdz do Zespoty — wybierz odpowiedni zespot

* W nowym menu po lewej stronie wybierz ,,Administratorzy zespotu”

« Kliknij ,,Nowy administrator zgromadzenia” (niebieski przycisk w prawym gérnym rogu)
* Wpisz:

* Imig i nazwisko

*» Adres e-mail

* Role: domysinie administrator



* Na dole kliknij ,,Uutwérz”
I\, Rekomendujemy zeby osoba administrujgca byta réwniez administratorem forum i innych

komponentow (przynajmniej w poczatkowym okresie dziatania platformy, zanim wszyscy sie
przyzwyczaja, potem mozna rozwazy¢ dodanie kolejnych administratorow)

2.3. Dodawanie uzytkownikéw do zespotu

Aby uzytkownicy mogli korzysta¢ z zespotu, musisz ich do niego przypisa¢. Mozesz to zrobi¢
pojedynczo (sposdb A) lub zbiorczo (sposéb B)

A. Pojedynczy uzytkownik:

* Przejdz do wybranego zespotu

* W menu zespotu wybierz ( “Cztonkowie”)

* Kliknij ,,Nowy uzytkownik prywatny”

* Poda;j:

* Nazwe / Imie

» Adres e-mail

» Zaznacz ,,Opublikuj” i kliknij Utwérz

B. Import z pliku CSV:

* W tym samym miejscu kliknij ,,importuj z CSV”

 Zataduj przygotowany plik (mozesz skorzysta¢ z wczesniej przygotowanego szablonu)

2.4 Tworzenie przestrzeni roboczych — dodanie komponentéw

2.4.1 Aby prowadzi¢ dyskusje w zespole, musisz doda¢ do niego komponent — np. debate
(forum).

* Przejdz do Zespoty — wybierz zespot



* W menu bocznym kliknij ,,Komponenty”

* Kliknij ,,Dodaj komponent” (niebieski przycisk w prawym gérnym rogu)

* Wybierz typ komponentu: ,,Debaty”

» Ustaw:

* Tytut (np. ,Forum ogdine”)

« Kliknij ,,Dodaj”

* I\ Po dodaniu koniecznie kliknij ,,Publikuj” przy komponencie, aby byt widoczny!

ZRZUT EKRANU

Komponenty Dodaj komponent v

Nazwa komponentu Typ komponentu ia

FAQ Debaty s X v ©® & W

2.4.2. Tworzenie watkéw w debacie (forum)

Po dodaniu komponentu ,Debaty”, mozesz dodawac konkretne watki:
* Wejdz do Komponenty — wybierz debate, np. ,Forum ogdlne”

* Kliknij ,,Nowa debata”

* Uzupeij:

* Tytut: np. ,Dyskusja ogdina”

* Opis: krétko wyjasnij cel watku np:

“To przestrzenh do dzielenia sie przemysleniami, pytaniami i sugestiami na dowolne tematy
zwigzane z dziatalnoscig naszej rady/organizacji. Mozesz zaproponowac nowe inicjatywy,
zgtosi¢ pomyst na wydarzenie, zapytaé o biezgce sprawy lub po prostu porozmawiaé z innymi
cztonkami i cztonkiniami zespotu.”



* Warunki uczestnictwa: zasady dyskusiji, informacje o moderacji, np:
% Szanuj innych uzytkownikéw — Twoje wypowiedzi powinny by¢ uprzejme i merytoryczne.
* Nie publikuj tresci obrazliwych, spamujgcych lub niezgodnych z zasadami platformy.

* Administratorzy mogg usuwac wpisy niezgodne z zasadami i reagowac w przypadku tamania
regulaminu.

» Watki mogg by¢ moderowane — jesli zauwazysz co$ niepokojgcego, zgto$ to administratorowi.”

* Typ debaty: wybierz ,,Otwérz (bez czasu rozpoczecia i zakonczenia)”
muszg by¢ zaznaczone “Komentarze wigczone”

* Kliknij ,,Utwérz debate”

Typ debaty
Zakoncz (z czasem rozpoczecia i zakorczenia)

O Otworz (bez czasu rozpoczecia i zakonczenia)

Kategoria

Komentarze wigczone

2.4.4. Zalecane ustawienia debat i forow

Dla przejrzystosci i wygody zalecamy utworzenie podstawowych watkdw:
* Forum ogolne / Dyskusja ogdlna

* Pomoc techniczna

Opis:



To miejsce, w ktorym uzytkownicy i uzytkowniczki mogg zgtaszac problemy techniczne
zwigzane z korzystaniem z platformy Decidim (logowanie, btedy, trudnosci z glosowaniem itp.).
Forum stuzy réwniez do uzyskiwania wsparcia w razie watpliwosci.

Zalecany opis warunkéw uczestnictwa:

Zanim zostanie dodany nowy watek, warto sprawdzi¢, czy podobna sprawa nie zostata juz
poruszona. Jesli problem jest indywidualny (np. brak dostepu do konta), prosimy o kontakt z
administratorem/administratorkg przez e-mail. Posty zawierajgce wulgaryzmy lub ataki osobiste
bedag usuwane.

* Pomysty na ulepszenia
Opis:

Tutaj mozna zgtasza¢ wlasne pomysty dotyczgce ulepszenia platformy Decidim i jej
funkcjonowania w ramach rady lub organizacji. Mile widziane sg propozycje nowych funkcji,
zmian w dziataniu platformy lub sugestie dotyczgce utatwien dla uzytkownikow.

Zalecany opis warunkéw uczestnictwa:

Watki powinny zawiera¢ krétki opis pomystu oraz informacje, jak miatby on dziata¢ w praktyce.
Warto dodac przyktad lub uzasadnienie. Nie gwarantujemy wdrozenia kazdego pomystu, ale
wszystkie zostang przeczytane i przedyskutowane.

* Dyskusje organizacyjne / wydarzenia
Opis:

To przestrzen do planowania wspodlnych dziatah, spotkan i wydarzen. Mozna tutaj proponowac
daty, omawiac przebieg inicjatyw lub dzieli¢ sie pomystami na nowe aktywnosci.

Zalecany opis warunkéw uczestnictwa:

Postaraj sie dodawa¢ konkretne informacje (np. propozycje daty, osoby odpowiedzialne,
potrzebne materiaty). Ustalanie szczegétow spotkan lub wydarzen w komentarzach pozwala
unikng¢ nieporozumien.



3. Procesy — jak tworzyC dziatania decyzyjne na
platformie?

Co to sa ,,Procesy”?

Procesy w Decidim to dziatania, ktére majg jasno okreslony cel — na przyktad podjecie uchwaty,
przeprowadzenie konsultacji, zebranie propozycji lub przeprowadzenie gtosowania.

To wtadnie w ramach procesu odbywajg sie wszystkie kluczowe dziatania uzytkownikdw:
debata, zgtaszanie propozycji, gtosowania, ankiety czy spotkania.

Kazdy proces mozna skonfigurowac¢ indywidualnie — dodajgc do niego odpowiednie
komponenty. Procesy sg sercem platformy Decidim.

3.1 Tworzenie nowego procesu

1. Wejdz do panelu administratora (klikajgc czerwony przycisk ,Administrator” u
gory po lewej).

2. W bocznym menu Kliknij ,Procesy”.

3. W prawym gérnym rogu kliknij ,+ Nowy proces”.

Wypetnij pola formularza:

. Tytut* — np. ,Uchwata test”

. Podtytut* — np. ,Uchwata w sprawie testowania platformy”

. URL slug* — np. ,uchwalatest1” (bedzie to czes¢ linku:
.../processes/uchwalatest1)

. Krétki opis* — krétka informacja, co to za proces i czego dotyczy

. Opis* — tu mozesz opisa¢ dokfadniej cel, zakres dziatania oraz sposob, w jaki

cztonkowie mogg bra¢ udziat w procesie

74 Zaznacz opcje ,Proces prywatny”, aby proces byt widoczny tylko dla cztonkéw Twojej
organizacji (np. tylko dla MRM).

¢ ¢ Na koncu strony kliknij przycisk ,Publikuj” (szary pasek na dole), zeby proces byt widoczny i
dostepny dla uzytkownikow.

I\ Jedli nie klikniesz ,Publikuj”, proces pozostanie w wersji roboczej i nie bedzie dostepny.



v Widocznosé

Grupa proceséw

Wybierz grupe proceséw

Proces prywatny

Promowany



O tym procesie

v Informacje ogdlne

Tytut* e Polski O English

uchwala test

Podtytut* e Polski O English

uchwata ws testowania platformy

Kolejnos¢ na stronie*

0 ~

URL slug*

Slugi URL wykorzystuje sie do generowania adresoéw URL odsytajacych do tego procesu. Mozna uzywa¢
jedynie liter, cyfr i tacznikéw, przy czym nalezy rozpocza¢ od litery. Przyktad:
https://test1l.decydujemytest.org.pl/processes/uchwalatestl

‘ uchwalatest1 ’

Hashtag

Krétki opis* e Polski C English

BIUS = @& &« == OEH

uchwalatestl

Aktualizuj Publikuj



3.2. Komponenty — czyli z czego sktada sie proces

Sam proces w Decidim to ramy dziatania, ale dopiero dodanie do niego komponentéw umozliwia
wykonywanie konkretnych czynnosci — jak gtosowanie, debata czy propozycje.

@ Mozna to poréwnac¢ do pudetka (procesu), do ktérego wktadamy narzedzia (komponenty),
zeby osiggnac cel — np. podjgé uchwate.

Aby proces dziatat, musisz doda¢ do niego przynajmniej jeden komponent. Kazdy komponent
petni inng funkcje i mozesz ich uzywac¢ w dowolnej kombinacji, zaleznie od potrzeb.

Lista dostepnych komponentéw i ich funkcje:

e Rozliczenie — umozliwia publikowanie i monitorowanie danych finansowych (np. koszty
dziatan).
Blog — pozwala administratorowi publikowa¢ aktualnosci i informacje zwigzane z procesem.
Budzety — do realizacji budzetu partycypacyjnego — uzytkownicy moga zgtaszac projekty i
gtosowac.

e Debaty — fora dyskusyjne w ramach procesu; mozna tworzy¢ watki, komentowac, dzieli¢ sie
opiniami.

e Glosowanie jawne — komponent do gtosowan, np. uchwaty (uzytkownik wybiera ZA /
PRZECIW / WSTRZYMUJE SIE).
Spotkania — publikowanie terminéw spotkan.
Strona — prosta podstrona z informacjg (np. o zasadach udziatu w procesie,
harmonogramie).

e Propozycje — umozliwia uzytkownikom zgtaszanie wtasnych pomystow, np. projektéw lub
zmian do uchwat.
Wybory losowe — komponent do losowania oséb.
Ankieta — narzedzie do zbierania opinii uzytkownikéw w prostszej formie niz gtosowanie
formalne.

3.3. Dodawanie komponentu ,,Propozycje” — praca nad dokumentami i
poprawkami

Komponent ,,Propozycje” stuzy do tego, by czionkowie rady/organizacji mogli zgtasza¢ swoje
projekty, pomysty lub poprawki — np. do uchwat czy wspdinych dokumentéw. To przestrzenh do
wspolnej pracy nad trescig.

Jak dodaé komponent ,,Propozycje”?

1. Przejdz do panelu administratora — wybierz odpowiedni proces, w ktérym chcesz dodaé
propozycje.

2. W menu bocznym kliknij ,,Komponenty”.

3. W prawym gornym rogu kliknij niebieski przycisk ,,Dodaj komponent”.



4. Z listy rozwijanej wybierz ,,Propozycje”.
Wypetnij formularz konfiguracji komponentu:

Nazwa komponentu: np. ,Projekt uchwaty ... ”
Limit gtlosow na uczestnika: 1 (jeden gtos na jedng propozycje, opcjonalnie wiecej gtoséw)
Minimalna liczba gtoséw na uzytkownika: 1 (jesli uzytkownik musi zagtosowac co
najmniej raz)

e Limit propozycji na uzytkownika: np. 5 (lub 999, jesli nie chcesz ogranicza¢ — im wiecej
propozycji, tym wiecej pracy)

e Maksymalna diugos¢ tresci propozycji: np. 2000 (w znakach; dtuzsze, jesli pozwalacie
na obszerne poprawki)

Zakresy wtaczone

Zakres

[ Wybierz zakres v ]

Limit gtoséw na uczestnika*
ini liczba gtoséw na uzytkownika*
Limit propozycji na uzytkownika*

L - |

Maksymalna dtugo$¢ treci propozycji

B o)

Edycja propozycji
Zezwalaj na edycje propozycji przez okreslony czas

© Zezwalaj na edycje propozycji przez nieograniczony czas

Prég poparcia dla propozycji*

5

e Edycja propozyciji:
o Zaznacz: Zezwalaj na edycje propozycji przez okreslony czas, jezeli chcecie
ograniczyc¢ termin prac.
o Czas edycji (w minutach): np. 5 (czyli uzytkownik ma 5 minut na poprawki po
wystaniu). Mozna tez zaznaczy¢ nieograniczony czas edycji, jesli to potrzebne

Dodatkowe ustawienia
e Ogtoszenie (opis komponentu) — opisz cel i zasady pracy:

, Tutaj zgtaszamy propozycje projektu uchwaty. Kazda osoba moze dodac swojg wersje lub
poprawki. Przed zgtoszeniem upewnij sie, ze Twoja propozycja jest kompletna i jasna.”



e Szablon tresci nowej propozycji — to pole tekstowe pojawi sie jako podpowiedz przy
dodawaniu propozycji.
,Wpisz tutaj projekt uchwaty lub swojg propozycje zmiany. Mozesz tez krotko uzasadnic swoj
pomyst.”

i\ Bardzo wazne — przed kliknieciem ,,Dodaj komponent”:
Zaznacz: ,,Glosowanie wigczone”

Zaznacz: ,,Uczestnicy moga tworzy¢ propozycje”



v Ustawienia etapu

1. Wprowadzenie

Rekomendacje wtaczone

Rekomendacje zostaty zablokowane

Gtosowanie wtaczone

Gtosy zablokowane

Ukryte gtosy (jesli gtosy sa wiaczone, sprawdzenie to ukryje liczbe gtoséw)

Komentarze zablokowane

Uczestnicy moga tworzy¢ propozycje

Wtaczono odpowiadanie na propozycje

Natychmiast publikuj odpowiedzi na propozycje

Pamietaj, Ze jesli odpowiesz na dowolna propozycje bez wtaczonej tej opcji, musisz ja opublikowad recznie,
wybierajac ja i korzystajac z akcji do publikacji. Aby uzyskaé wiecej informacji na temat tego, jak to dziata,
zobacz strone z dokumentacja odpowiedzi na propozycje @ .

Zezwalaj na koszty w odpowiedziach na propozycje

Domyslne sortowanie propozycji

v

Automatycznie oznacza, ze jesli gtosy sa wigczone, propozycje bedg wyswietlane w losowej kolejnosci i jesli
gtosy zostang zablokowane, zostana posortowane wedtug tych z najwicksza ilocia gtosow.

Ogtoszenie ® Polski O English

<~ Kliknij na dole przycisk ,,Dodaj komponent”

@ Na koniec koniecznie kliknij ,,Publikuj” — bez tego propozycje nie bedg widoczne!



Nazwa komponentu Typ komponentu ia

Projekt uchwaty testl Propozycje S R v O W

3.4. Dodawanie komponentu Gtosowanie

Jesli chcesz przeprowadzi¢ gtosowanie, w ktorym cztonkowie i cztonkinie organizacji/ rady oddajg
gtos ZA, PRZECIW lub WSTRZYMUJE SIE, mozesz skorzysta¢ z komponentu Gtosowanie jawne.

<~ Jak doda¢ gtosowanie jawne?

1.

w

Wejdz do panelu administratora, kliknij w zaktadke ,,Procesy”, a nastepnie wybierz
odpowiedni proces z listy.

W menu bocznym kliknij ,,Komponenty”.

Kliknij niebieski przycisk ,,Dodaj komponent” (prawy gorny rog).

Z listy rozwijanej wybierz ,,Gtosowanie jawne”.

7/ Wypetnij formularz:

Nazwa komponentu: np. ,Gfosowanie nad sprawozdaniem 2025”
Kolejnosé na stronie: np. 0 (lub 1, jesli chcesz, zeby byto na gérze listy komponentow)

W sekgcji ,,Ustawienia ogolne” mozesz wpisac krétkg informacje, co to za gtosowanie
(pole opcjonalne), np.:
»W tym miejscu odbedzie sie gtosowanie nad rocznym sprawozdaniem z dziatalnoSci
Mtodziezowej Rady Miasta Bytom za 2025 rok. Gtosowanie bedzie jawne, a wyniki zostang
opublikowane po jego zakohczeniu.”

W sekdji ,Ustawienia etapu” (widoczne nizej) mozesz dodac osobny opis do etapu
»Wprowadzenie” i etapu ,,Glosowanie” (pola opcjonalne), np.:
Etap ,,Wprowadzenie”: ,Tutaj znajdziesz informacje o celu glosowania, dokumenty do
zapoznania sie i zasady udziatu.”
Etap ,,Glosowanie”: ,Masz prawo oddac¢ gtos tylko raz. Twéj wybor bedzie widoczny w
protokole gtosowania. Mozesz gtosowaé ZA, PRZECIW lub WSTRZYMAC SIE. Pamietaj, ze
gtosowanie trwa do [data].”
Po uzupetnieniu pdl kliknij ,,Dodaj komponent” (ciemny przycisk na dole strony).
Nastepnie przejdz do listy ,,Komponenty” i kliknij ,,Publikuj” przy nowo dodanym
gtosowaniu.

I\ Bez tego gtosowanie bedzie niewidoczne dla uzytkownikéw!



Nazwa komponentu Typ komponentu ia

Gtosowanie jawne Gtosowanie jawne S L v O &

Projekt uchwaty testl Propozycje S QP ® O & o

3.5. Tworzenie konkretnego gtosowania w komponencie ,,Gtosowanie”
Dodanie komponentu ,Gtosowanie jawne” to dopiero pierwszy krok — samo ,pudetko”. Teraz czas na
umieszczenie w nim konkretnej propozycji glosowania, np. uchwaty lub wniosku, nad ktérym
uzytkownicy bedg gtosowac.
3.5.1 Jak doda¢ konkretne gtosowanie?

1. Wejdz w ,,Procesy” i wybierz swoj proces z listy.

2. W menu bocznym kliknij ,,Komponenty”, a nastepnie kliknij ,,Glosowanie jawne”.

3. W prawym gornym rogu kliknij niebieski przycisk ,,Nowe gtosowanie”.

Wypetnij formularz glosowania:

e Tytuk np. ,Absolutorium prezesa 2025”
e Opis: np. ,Gfosowanie nad udzieleniem absolutorium prezesowi NGO za rok 2025. Wybierz
jedng z opcji: ZA, PRZECIW, WSTRZYMUJE SIE.”

Ustaw daty glosowania:

e Zaczyna sie — od kiedy mozna gtosowac
e Konczy sie — do kiedy mozna oddac gtos

Po tej dacie gtosowanie zostanie automatycznie zamkniete.
Kworum (opcjonalnie):
Kworum to minimalna liczba oséb, ktére muszg oddac¢ gtos, zeby wynik gtosowania byt wazny.
Np. jesli kworum wynosi 10, a zagtosuje tylko 8 oséb — gtosowanie zostaje uznane za niewazne.
Mozesz:

e zostawic¢ pole puste (brak wymogu kworum),
e wpisac konkretng liczbe (np. 10), jesli organizacja ma taki wymaog.

Glosowanie tajne (opcjonalne):



Zaznacz opcje ,,Tajne gtosowanie”, jesli nie chcesz pokazywacé publicznie, kto jak gtosowat.
UWAGA: glosowanie tajne w komponencie glosowania nie szyfruje gtoséw w bazie danych, moze
wiec nie spetnia¢ wymogow tajnosci wynikajacych z regulaminu lub statutu Twojej organizaciji. Przed
wykorzystaniem tej funkcjonalnosci w praktyce sugerujemy konsultacje prawne i techniczne.
Réwniez z nami!

Jesli pole zostanie odznaczone — system bedzie pokazywat imiennie, kto jak gtosowat (jawnosc).

Zakonczenie:
Na koncu kliknij szary przycisk ,,Utworz gtosowanie” — gotowe!
Po utworzeniu gtosowania uzytkownicy bedg mogli je zobaczyc¢ i wzig¢ udziat — pod warunkiem, ze:

e komponent zostat opublikowany,
e aktualnie aktywny etap procesu to etap glosowania.

& Wazne przypomnienie:
Uzytkownicy bedg mieli do wyboru domysinie 3 opcje:
ZA | PRZECIW / WSTRZYMUJE SIE.

To standardowy schemat gtosowania w Decidim.

3.5.2 Jak pobrac¢ protokot gtosowania?

Po zakohczeniu gtosowania mozesz pobrac¢ jego oficjalny protokét w formacie PDF — zawiera on
liste glosujgcych oraz sposodb, w jaki glosowali (o ile gtosowanie nie byto tajne).

¢~ Krok po kroku:

Wejdz do ,,Procesy” i wybierz proces, w ktérym odbyto sie glosowanie.

Kliknij w ,,Komponenty” — wybierz komponent ,,Glosowanie jawne”.

Na liscie gtosowan znajdz to, ktore Cie interesuje.

Kliknij ikone pobierania ( 4 ) obok wybranego gtosowania.

Plik PDF zostanie wygenerowany automatycznie — mozesz go zapisac lub wydrukowac.

a0



G{OSOWBHia

Gtosowania Data rozpoczecia Data zakoriczenia Tajne Gtosy Status Pobierz protokét

Absolutorium prezesa 2025 maja 08, 2025 00:00 maja 09, 2025 00:00 Nie 1 Aktywne © ¥

Pobierz pr

3.5.3 Do czego mozna wykorzysta¢ protokot?
Protokot PDF z Decidim moze byc¢:

zatgcznikiem do uchwat i sprawozdan,

podstawg do wpiséw w KRS (jesli uchwata tego wymaga),
dowodem dla organéw nadzoru, np. rady miasta czy urzedow,
archiwalnym dokumentem potwierdzajgcym przebieg gtosowania.

W przypadku glosowania tajnego, protokot zawiera jedynie wyniki ogolne (bez danych osobowych
gtosujgcych) i jest dostepny tylko dla administratora.

3.6. Tworzenie komponentu Ankieta — zbieranie opinii

Ankieta w Decidim to prosty sposéb na zebranie opinii od uzytkownikédw — mozna zadawac pytania i
oferowac rézne formy odpowiedzi. W odréznieniu od formalnego gtosowania, ankieta nie jest
wigzgca, ale $wietnie nadaje sie do konsultacji, ocen czy testowania pomystow.

Krok po kroku: jak doda¢ ankiete?

Przejdz do ,,Procesy”, wybierz konkretny proces.
W menu bocznym kliknij ,,Komponenty”.
Kliknij niebieski przycisk ,,Dodaj komponent” (prawy gorny rog).
Z listy wybierz ,,Ankieta”.
Wypeij pola:
o Nazwa: np. Ankieta na temat priorytetow 2025
o Daty (opcjonalne) — jesli chcesz ograniczy¢ czas wypetniania
o Ogtoszenie — krotka informacja dla uzytkownikéw, np.:
,Zapraszamy do wypetnienia ankiety dotyczgcej planéw dziatan naszej rady na 2025
rok.”
6. Na dole strony kliknij ,,Dodaj komponent” (szary przycisk).
7. Przejdz do listy komponentéw i kliknij ,,Publikuj” przy nazwie ankiety.

o 0h =
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ankieta akceptacji nowej strony www ‘

Opis * Polski o English
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ankieta akceptacji nowej strony www
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Warunki uczestnictwa* ® Polski O English

Zwir wszystkie pytania Rozwiri wszystkie pytania

Ustawienia szczegotowe ankiety:

1. Kliknij w dodany komponent Ankieta z listy komponentow.
2. Wprowadz:

o Tytul — np. , Twoje priorytety na nowg kadencje”

o Opis — doktadniejsze wyjasnienie celu ankiety



o Warunki uczestnictwa — np. ,W ankiecie mogg wzig¢ udziat wszyscy cztonkowie
rady. Kazdy moze odpowiedziec tylko raz.”
3. Bardzo wazne:
Przejdz do sekdji ,,2. Gtlosowanie” i zaznacz pole:
,Pozwél na wypelnianie ankiety”
I\ Bez tego uzytkownicy nie bedg mogli jej wypetnic!

2. Gtosowanie

Pozwol na wypetnianie

Dodawanie pytan do ankiety:

—_

Kliknij ,,Rozwin wszystkie pytania” (niebieski przycisk na dole).
2. Kiiknij ,,Dodaj pytanie” (niebieski przycisk).
3. Wypetnij pola:
o Komunikat — tre$¢ pytania, np.: ,Ktére tematy powinny by¢ priorytetowe?”
o Opis — np. ,Wybierz maksymalnie 3 tematy, ktore Twoim zdaniem sg najwazniejsze
w pracy rady.”
o Typ odpowiedzi — z listy wybierz najczesciej uzywang opcje:
© ,Wiele opcji” — pozwala na zaznaczenie kilku odpowiedzi
4. Dodaj mozliwe odpowiedzi (np. Edukacja, Klimat, Zdrowie itp.).
o Uzyj,,Dodaj opcje odpowiedzi”, aby doda¢ kolejne.
o Mozesz rowniez zaznaczyc¢:
»Mozliwos¢ wpisania dowolnego tekstu”, jesli chcesz, by uzytkownicy mogli
dopisa¢ wiasng odpowiedz.
5. Kiliknij ,,Zapisz”.



OdpowiedZ wymagana

Limit znakéw (zostaw 0, jesli nie chcesz ustawiaé limitu)

0

<>

Tvp odpowiedzi
v Krétka odpowiedz j
Dtuga odpowiedz
Jedna opcja
Wiele opcji
Sortowanie
Pliki
Macierz (jedna opcja)

Macierz (wiele opcji)

Twoja ankieta jest gotowal Uzytkownicy moga jg teraz wypetni¢ w czasie aktywnosci komponentu i
aktywnego etapu.

3.7. Dodawanie komponentu Debaty — forum dyskusyjne w procesie

Debaty w Decidim to miejsce, gdzie uzytkownicy mogg prowadzi¢ otwarte dyskusje na wazne
tematy, komentowac i dzieli¢ sie opiniami. W przeciwienstwie do gtosowan czy propozyciji, nie
podejmuje sie tutaj decyzji, tylko wymienia argumenty i przygotowuje grunt pod dalsze dziatania.
Dodaje sie je tak samo, jak debaty w zespotach — z tg roznicg, ze sg one czescig konkretnego
procesu.

Jak doda¢ debate do procesu?

Wejdz w ,,Procesy”, wybierz odpowiedni proces z listy.
W menu bocznym kliknij ,,Komponenty”.
Kliknij niebieski przycisk ,,Dodaj komponent” (prawy gorny rog).
Z listy wybierz ,,Debaty”.
Wypetnij pola:
o Nazwa komponentu: np. ,Debata — propozycje zmian do statutu”
o Opis / ogtoszenie: krotko napisz, do czego stuzy forum, np.:
,Podziel sie swojg opinig na temat proponowanych zmian. Komentuj, zadawaj
pytania, zgtaszaj uwagi.”
6. Kiliknij ,Dodaj komponent” (szary przycisk na dole).
7. Przejdz do listy komponentéw i kliknij ,,Publikuj”, aby uzytkownicy mogli korzysta¢ z debaty.

aRrwbd =

Dodawanie watkdw w debacie:

Po opublikowaniu debaty, mozesz doda¢ konkretne watki dyskusji:



1. Przejdz do komponentu ,Debaty” w wybranym procesie.
2. Kiiknij ,,Nowa debata” (niebieski przycisk).
3. Wypetnij formularz:
o Tytuk: np. ,Zmiana §3 statutu — wprowadzenie gtosowania zdalnego”
o Opis: napisz, czego dotyczy temat
o Warunki uczestnictwa: np. Kazdy cztonek rady moze doda¢ komentarz. Zasady:
Sszacunek, konkret, konstruktywnosc.
o Typ debaty: wybierz ,,Otworz (bez czasu rozpoczecia i zakonczenia)”
4. Kiliknij ,,Utworz debate”.

Dzieki debatom uzytkownicy moga:

e zapoznac sie z argumentami ,za” i ,przeciw”,
e komentowac propozycje przed ich gtosowaniem,
e wspadlnie przygotowywac projekt zmian.

Gotowe! Debata dziata jak forum dyskusyjne — tylko ograniczone do jednego procesu.

Zamykanie debaty — zakonczenie dyskusji i podsumowanie

Po zakonhczeniu dyskusji w ramach konkretnej debaty, administrator moze oficjalnie zamkng¢ watek,
aby nie mozna byto juz dodawaé nowych komentarzy. To wazne, zwtaszcza przed rozpoczeciem
etapu gtosowania lub podjeciem decyzji.

Jak zamkng¢ debate?

Przejdz do ,Procesy”, wybierz konkretny proces z listy.

Kliknij ,Komponenty”, a nastepnie wybierz ,Debaty”.

Odszukaj debate, ktorg chcesz zamkngg, i kliknij w jej tytut.

W prawym gornym rogu kliknij ikone ktédki ( & ) — to oznacza zamkniecie debaty.
Mozesz teraz doda¢ wnioski podsumowujgce — wpisz je w polu ,Podsumowanie”.
Na dole strony kliknij ,Zamknij”.

o0k LN =

Po zamknieciu:

e uzytkownicy bedg mogli czyta¢ debate,
e ale nie bedg mogli juz komentowa¢ ani dodawaé nowych odpowiedzi.

Zamkniecie debaty to dobry moment, by:
e podsumowac wspdlne wnioski,

e przygotowac propozycje do gtosowania,
e pokazaé, ze gtosy uczestnikow zostaty wziete pod uwage.



3.8. .Zamkniecie procesu, archiwizacja i ewaluacja

Po zakonczeniu wszystkich etapdw procesu — np. po przeprowadzeniu debat, zebrania propozyciji,
gtosowania i publikacji wynikow — warto formalnie zamkna¢ proces i zadbac o jego dokumentacje
i archiwizacje.

Krok 1: Sprawdz, czy wszystko sie zakonczyto

e Upewnij sie, ze wszystkie komponenty sg zakonczone (np. glosowania zamkniete,
propozycje zarchiwizowane, debaty zakonczone).
e Sprawdz, czy zostat zakonczony ostatni etap procesu (np. etap ,Gtosowanie”).

Krok 2: Zamknij proces

1. Przejdz do zakfadki ,,Procesy” i kliknij na nazwe procesu.

2. Kiiknij ,,Skonfiguruj” (ikona otéwka).

3. W formularzu mozesz ustawi¢ date zakonczenia procesu i/lub zmieni¢ status procesu
poprzez “Cofnij publikowanie”

Krok 3: Pobierz dokumentacje (archiwum)

Protokét z gtosowania — pobierz w formacie PDF (jak opisano wczesniej).
Lista propozycji, komentarzy lub wynikéw ankiety — skorzystaj z funkcji eksportu CSV
lub PDF dostepnych w komponentach.

e Zrzuty ekranu lub raporty mozna tez generowac recznie jako dokumentacja dodatkowa.

Krok 4: Przeprowadz ewaluacje
Po zakonczeniu warto oceni¢, jak przebiegt caty proces. Mozesz:

przygotowaé kréotkg ankiete ewaluacyjng w Decidim (komponent ,Ankieta”),
zebrac opinie podczas spotkania podsumowujgcego (komponent ,Spotkania”),
spisa¢ wtasne obserwacje jako administrator (np. co dziatato dobrze, co byto trudne
technicznie),

e zapisac te informacje do wykorzystania przy kolejnych procesach.



3.9. Dodawanie uzytkownikéw do procesu

Aby uzytkownicy mogli bra¢ udziat w dziataniach w ramach konkretnego
procesu (np. w gtosowaniach, propozycjach, debatach), musisz ich do
niego przypisaé. Masz dwie mozliwosci: reczne dodanie jednej osoby lub
import wielu oséb z pliku CSV.

A. Dodawanie pojedynczego uzytkownika

i A

-

Przejdz do wybranego procesu z poziomu panelu administratora.
W menu bocznym procesu wybierz zaktadke ,,Cztonkowie”.
Kliknij przycisk ,,Nowy uzytkownik prywatny”.
Wypetnij dane:

o Imie lub nazwa uzytkownika

o Adres e-mail
Zaznacz pole ,,Opublikuj”.
Kliknij ,,Utwérz” — gotowe!

B. Dodawanie uzytkownikéw z pliku CSV

1.
2.

3.
4.

W tym samym miejscu (menu ,,Cztonkowie” w procesie) kliknij przycisk ,,importuj z CSV”.
Przygotuj plik CSV — mozesz uzy¢ gotowego szablonu (np. takiego, jakiego uzywasz przy
0golnym dodawaniu uzytkownikow).

Wagraj plik z komputera.

Kliknij ,,Zapisz”, a nastepnie ,,Przeslij” (wazne — bez tego uzytkownicy nie zostang dodani).

Jesli potrzebujesz wzoru pliku CSV, uzyj tego samego, ktdérego uzywates wczesniej do importu
ogélnych uzytkownikow:

Kolumna A — adres e-mail
Kolumna B — imie i nazwisko lub pseudonim

¢ Po dodaniu, uzytkownicy automatycznie zyskujg dostep do dziatarn w danym procesie — bedg
mogli gtosowac, komentowac, dodawac propozycije itp.



3.10. Dodawanie administratora do procesu

Aby umozliwi¢ wybranej osobie zarzgdzanie konkretnym procesem
partycypacyjnym, musisz przypisac jg jako administratora procesu.

<~ Krok po kroku:

1.

Wejdz do panelu administratora i otworz proces, do ktérego chcesz
przypisa¢ administratora.

. W menu bocznym procesu kliknij ,,Uzytkownicy”, a nastepnie

,2Administratorzy procesu”.
Kliknij niebieski przycisk ,,Nowy administrator procesu’.
Wopisz:

o Imie / nazwa uzytkownika

o Adres e-mail
Kliknij ,,Zapisz” — gotowe! Osoba otrzyma uprawnienia do
zarzadzania tylko tym konkretnym procesem.

3.11. Etapy procesu — jak je doda¢?

Domyslinie Decidim tworzy tylko jeden etap: Wprowadzenie. To za mato, jesli chcesz
przeprowadzic¢ petny proces demokratyczny (np. dyskusja — poprawki — gtosowanie).

Aby dodac kolejne etapy:

1.
2.
3.

Wejdz do swojego procesu i kliknij ,,Etapy” (z menu bocznego).
Kliknij “Nowy etap”
Wypetnij dane etapu:
o Tytul, np. ,Propozycje”, ,Dyskusja”, ,Gtosowanie”,
o (opcjonalnie) Data rozpoczecia i zakoinczenia — mozna zostawi¢ puste, jesli nie
chcesz ograniczen czasowych.
Zapisz etap.

=] Aktywacja i przelaczanie etapow

Na platformie moze by¢ aktywny tylko jeden etap jednoczesnie — to on bedzie widoczny dla
uzytkownikéw.



<~ Aby aktywowaé etap, kliknij ikone [ (ptaszka) przy danym etapie.

W ten sposoéb przetaczysz aktualny etap, a komponenty powigzane z nim stang sie widoczne
dla uczestnikéw.

|& Na przyktadzie ponizej widaé, ze aktywny jest tylko etap ,Wprowadzenie”.

Aby przetgczy¢ sie na ,,Gtosowanie” — kliknij niebieski ptaszek obok jego nazwy:

@ Otym procesie
Etapy Nowy etap

EH Strona startowa

@ Etapy, Tytut Data rozpoczecia Data zakoriczenia

X Komponenty

% Wprowadzenie
Projekt uchwaty testl 1

<O Kategorie < Gtosowanie /v o

@ Zataczniki
2 Uzytkownicy procesu

& Uzytkownicy prywatni
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