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Wprowadzenie

U podstaw modelu pracy dzielonej wypracowanego w ramach innowacji spotecznej
»(Po)Dzielni w pracy” znajduje sie potaczenie perspektyw dwdch grup aktywnych uczestnikéw rynku
pracy. Potrzebg pracodawcow jest znalezienie odpowiednich pracownikdéw na stanowiska w branzach
ustugowych, w tym w branzy ustug dla biznesu (BPO) posiadajgcych nie tylko specjalistyczne
kompetencje, ale rowniez zdolnych do efektywnej pracy w warunkach presji czasowe] i
wielozadaniowosci. Potrzebg osdb z powaznymi dysfunkcjami narzgdu ruchu oraz oséb po kryzysach
psychicznych posiadajgcych relatywnie wysokie kwalifikacje jest znalezienie pracy na otwartym rynku
w warunkach uwzgledniajacych ich specyficzne potrzeby.

Chod czesto uzywane publicystyczne okreslenie ,,rynek pracownika” budzi wéréd ekonomistéw
kontrowersje, faktem jest, ze wedtug danych z 2018 roku 49% pracodawcéw deklaruje trudnosci ze
znalezieniem odpowiednich pracownikéw. Z kolei, mimo realizacji w catej Polsce, czesto
wysokonaktadowych projektow aktywizacji zawodowej dedykowanych osobom niepetnosprawnym
(dalej takze: ON) oraz systemu zachet finansowych dla pracodawcow zatrudniajgcych te osoby, z
ktorych najwazniejszg jest refundacja przez PFRON znaczgcej czesci kosztéw ich zatrudnienia
otrzymywana przez pracodawce, wspotczynnik ich zatrudnienia wynidst w drugim kwartale 2018 roku
28%. Poziom bezrobocia wséréd O)N jest o 100% wyzszy niz wérdd catosci spoteczenistwa. Tymczasem
Sredni poziom zatrudnienia ON w krajach cztonkowskich UE wynosi 48%, a w wielu przewyzsza 60%,
cho¢ czes$¢ z nich nie oferuje pracodawcom wspomnianych wyzej zachet ekonomicznych. Juz samo
zestawienie przywotanych informacji pokazuje, ze system aktywizacji zawodowej oséb z grupy
docelowej innowacji jest w Polsce mato efektywny. Mniej osdb z orzeczong niepetnosprawnoscia
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(biorgc pod uwage panstwa cztonkowskie Unii Europejskiej) pracuje tylko w Rumunii, Grecji, na
Wegrzech oraz na Malcie.

Wobec powyiszej konkluzji srodowisko profesjonalistow zajmujgcych sie aktywizacjg
zawodowg ON moze zachowa¢ sie w sposéb dwojaki. Odpowiedzialnos$¢ za ten stan rzeczy mozna
przypisywac przede wszystkim osobom niepetnosprawnym, wskazujac na braki w ich kompetencjach i
kwalifikacjach oraz nieche¢ do podejmowania pracy. Dane statystyczne przekonujgco uzasadniajg tego
rodzaju diagnozy. Mozna jednak prébowaé dociec ukrytych, bardziej ztozonych przyczyn biernosci
zawodowej ON oraz projektowac i testowaé, choéby w mikroskali, nowe rozwigzania. Realizujgc
projekt w ramach Wiosennego, zespot FAIB obrat za punkt wyjscia metode organizacji pracy znang jako
praca dzielona (job sharing) znang od lat szes$c¢dziesigtych XX wieku, cho¢ w Europie niezbyt
rozpowszechniong. Drugg ,kotwicg” naszej innowacji jest zawarte m.in. w Konwencji Praw Oséb
Niepetnosprawnych ONZ pojecie racjonalnego dostosowania (reasonable accomodation), ktére
oznacza konieczne i stosowne modyfikacje i adaptacje niewigzace sie z nieproporcjonalnymi i
nadmiernymi obcigzeniami, jesli s3 one potrzebne w okreslonych przypadkach dla zapewnienia
osobom niepetnosprawnym mozliwosci egzekwowania i korzystania z wszystkich praw cztowieka i
podstawowych wolnosci oraz ich wykonywania na zasadach réwnosci z innymi. JesteSmy przekonani,
ze racjonalne dostosowanie modelu pracy dzielonej do potrzeb grupy docelowej realizowanej przez
nas innowacji umozliwi wykorzystanie job sharing jako efektywnego narzedzia aktywizacji zawodowej
ON.

Zespot Fundacji Akceleracji i Inkubacji Biznesu

Diagnoza

U podstaw modelu pracy dzielonej wypracowanego w ramach innowacji ,,(Po)Dzielni w pracy”
lezy powigzanie dwdch strukturalnych problemoéw. Po pierwsze, wiekszos¢ pracodawcéw z branz
ustugowych, w tym ustug dla biznesu nie jest zainteresowanych zatrudnieniem ON na stanowiskach
specjalistycznych i administracyjnych. Dzieje sie tak pomimo, iz coraz wiecej oséb niepetnosprawnych
posiada kwalifikacje i kompetencje adekwatne do takich prac. Pracodawcy czesto obawiajg sie: nizszej
efektywnosci ON, duzego zaangazowania we wdrazanie os6b niepetnosprawnych do pracy, naktadéw
finansowych na wdrozenie racjonalnych usprawnien, czy tez nattoku formalnosci zwigzanych z obstuga
refundacji z PFRON za wynagrodzenia pracownikdw. W pierwszym studium przypadku stanowigcym
punkt wyjscia do projektowania naszej innowacji, nawet jesli ON przetamia te obawy, zas kandydatka
lub kandydat Swietnie zaprezentuje sie podczas rozmowy kwalifikacyjnej i zostanie zatrudniony, w
znaczacej liczbie indywidualnych przypadkéw, problemem okazuje sie utrzymanie pracy. Nowo
zatrudniona osoba jest dobrze merytorycznie przygotowana do pracy i wykonuje jg z duzym
zaangazowaniem. Pracuje jednak nieco wolniej niz reszta zespotu, miewa problemy w komunikacji ze
wspotpracownikami; w warunkach wielozadaniowosci doswiadcza silnego stresu lub ,wytgcza sie”.
Jedli jest osobg niepetnosprawng ruchowo, zbyt czesto prosi kolegdw o przeniesienie na biurko
segregatora lub zrobienie herbaty, przez co odrywajg sie oni od wtasnych zadan. Osoby decyzyjne nie
sg zatem zadowolone z efektéw pracy osoby niepetnosprawnej i jej umowa o prace po okresie
probnym nie zostaje przedtuzona. Osoba ponownie zasila szeregi poszukujgcych pracy, a pracodawca
traci otwartos¢ na zatrudnienie ON. Z bezposredniej pracy z osobami niepetnosprawnymi nasz zespot
zna dziesigtki historii przebiegajgcych wedtug tego schematu.
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Po drugie, po zakoriczeniu sciezki edukacyjnej na poziomie szkoty $redniej, czy nawet wyzszej
osoba z powazng niepetnosprawnoscig nie podejmuje pracy. z raportu Pentor Rl dla PFRON (2012)
wynika, ze 29% osdéb niepetnosprawnych ruchowo, w tym az 76% oséb niepetnosprawnych od
urodzenia nigdy nie pracowato, a 63% odrzuca mozliwo$¢ podjecia pracy. Poziom biernosci
zawodowej ON z wyksztatceniem wyiszym wynosi 70%. W drugim studium przypadku, potencjalny
pracownik wraz z kolejnymi niepowodzeniami w procedurach aplikacyjnych na stanowiska w branzach
ustugowych lub administracji odczuwa coraz wiekszg frustracje. Oferowane sg jej tylko proste prace
fizyczne znacznie ponizej kwalifikacji, a i tych nie moze podjgé z uwagi na ograniczenia sprawnosci W
koncu wybiera zyciowg biernos¢ i uzaleznienie od $wiadczen socjalnych, a w najlepszym razie — ucieka
z rynku pracy w wolontariat, sport albo koncentruje sie na prowadzeniu gospodarstwa domowego.
Brak pracy zawodowej, a zatem takze wynagrodzenia za nig, blokuje uniezaleznienie sie od wsparcia
rodziny pochodzenia, a takze planowanie i budowanie solidnych fundamentéw dorostego zycia. Taka
trajektoria wchodzenia osoby niepetnosprawnej w dorostos¢ byta juz wiele razy opisywana w
literaturze naukowej i zyskata miano niedokoriczonej emancypacji.

Synteza i cele modelu

Sformutowana powyzej diagnoza pozwala okresli¢ gtéwny problem, na ktéry odpowiada
innowacja jako niedostosowanie potencjatu wykwalifikowanych o0séb z powazinymi
niepetnosprawnosciami do potrzeb i oczekiwan pracodawcéw z branz ustugowych. Przez osoby
wykwalifikowane rozumiemy osoby posiadajgce kwalifikacje na poziomie szkoty sredniej lub wyzsze;j.
Przez osoby z powainymi niepetnosprawnosciami rozumiemy posiadajgce wazine orzeczenie o
znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci, potrzebujgce wsparcia w wykonywaniu co
najmniej czesci codziennych czynnosci, wreszcie takie, ktdrych niepetnosprawnos$é jest widoczna
(mozliwa do identyfikacji) dla otoczenia. Model jest kierowany w szczegdlnosci do mtodych dorostych
(w wieku 18-35 lat) oséb oddalonych od rynku pracy, nie posiadajgcych w swoich biografiach
doswiadczenia pracy zawodowej. Realizacja celé6w modelu bedzie takze pozytywnie oddziatywaé na
dobrostan tzw. opiekunéw faktycznych ON (czyli oséb udzielajgcych ON wsparcia w codziennym
funkcjonowaniu) oraz pozostatych cztonkéw rodzin i oséb bliskich ON. Pozostate grupy odbiorcéw
innowacji to pracodawcy z branz ustugowych dziatajgcy na otwartym rynku pracy (czyli nie posiadajacy
statusu i specyfiki Zaktadu Pracy Chronionej) oraz organizacje pozarzagdowe zajmujgce sie
profesjonalnie aktywizacjg zawodowg ON.

Gtéwnym celem modelu jest zapewnienie stabilnej pracy osobom z niepetnosprawnosciami,
poprzez adaptacje do ich potrzeb zasad i praktyki pracy dzielonej. Model opiera sie na wartosciach
analogicznych do modelu zatrudnienia wspomaganego — s3 to: indywidualnos¢, szacunek,
samostanowienie, swiadomy wybdr, upodmiotowienie, poufnos¢, elastycznosé i dostepnosc. Jest
jednak alternatywg dla trzech sposobdéw tworzenia miejsc pracy dla ON na otwartym rynku, ktére
funkcjonujg w ramach tegoz modelu. Chodzi o rzezbienie stanowiska pracy, odejmowanie zadan oraz
wzbogacanie stanowiska pracy. JesteSmy bowiem przekonani, Zze zamiast (nieco sztucznego)
kreowania nowych stanowisk pracy (nie majacych odpowiednikéw
wsrad stanowisk, na ktorych s3 zatrudnieni pracownicy petnosprawni), wystarczy zatrudni¢ dwie
osoby niepetnosprawne na stanowisku, ktére w strukturze firmy/instytucji juz istnieje. W wielu
firmach standardy i zakresy obowigzkéw s3 tak mocno wystandaryzowane, ie tworzenie
oddzielnych stanowisk ,szytych na miare” jest po prostu niemozliwe, zresztg prowadzitoby do
naznaczenia ON ws$rdod innych pracownikow firmy.
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Podstawowym elementem modelu jest miesieczny staz zawodowy oséb niepetnosprawnych
potaczonych w diady pracownicze i dzielacych miedzy siebie obowiazki oryginalnie
przyporzadkowane do jednego stanowiska pracy. Wiedza i doswiadczenie sktadajace sie na model
moga by¢ zastosowane do:

-organizacji stazy zawodowych w ramach projektéw aktywizacji zawodowej ON oddalonych od
rynku pracy;

-organizacji pracy ON zatrudnionych w oparciu o0 umowe o prace podczas okresu prébnego;

-organizacji regularnej pracy ON zatrudnionych w oparciu o umowe o prace na czas dtuzszy
niz okres prébny.

Model moze byé wykorzystywany bezposrednio przez:

-pracodawcéw z branz ustugowych — mogg oni sami prowadzi¢ rekrutacje osdb z grupy
docelowej na okreslone stanowiska pracy, a po pozytywnej weryfikacji ich kompetencji oferowac im
mozliwo$é pracy w modelu pracy dzielonej i organizowac jg;

-organizacje pozarzadowe zajmujgce sie profesjonalnie aktywizacja zawodowg ON, a w
szczegdlnosci prowadzeniem dla nich posrednictwa pracy — mogg one poszukiwaé potencjalnych
kandydatow do pracy dzielonej, prowadzi¢ gre rekrutacyjng z ich udziatem, a nastepnie proponowad
pracodawcom zatrudnienie na okre$lonych stanowiskach konkretnych diad pracowniczych;

-szkoty i uczelnie, w ktdrych uczg sie osoby z grupy docelowej innowacji — jesli prowadza
dziatania z zakresu aktywizacji zawodowej niepetnosprawnych stuchaczy i absolwentéw mogg
wykorzystywac model analogicznie jak organizacje pozarzagdowe.

Nalezy podkresli¢, ze zasadnym jest traktowanie jako oséb oddalonych od rynku pracy takze
os6b z powainymi niepetnosprawnosciami juz zatrudnionych na okres prébny lub umowy
terminowe. S3 to bowiem osoby doswiadczajace znacznie wiekszego, w poréwnaniu z innymi
pracownikami ryzyka utraty pracy, a w konsekwencji takze dtugotrwatego poszukiwania kolejnego
zatrudnienia.

Algorytm modelu przebiega nastepujaco:
Gra rekrutacyjna —> Uformowanie diad-> Przygotowanie do stazu - Staze—>Zatrudnienie

Model jest drugim w Polsce rozwigzaniem wykorzystujacym idee i zasady pracy dzielonej do aktywizacji
zawodowej os6b oddalonych od rynku pracy i pierwszym w tym zakresie dedykowanym osobom
niepetnosprawnym. Model jest rozwigzaniem autorskim, wykorzystuje jednak istniejgce juz dobre
praktyki, takie jak dofinansowania z PFRON do wynagrodzen pracownikéw, czy model zatrudnienia
wspomaganego oraz metodologie Assessment Center.

Innowacja ma zredukowadé nastepujgce szczegétowe problemy grupy docelowej:

a) brak umiejetnosci zwigzanych z podejmowaniem roli pracownika — np. punktualnosci, pracy
zespotowej;

b) ograniczenie mozliwosci pracy w warunkach wielozadaniowosci i pod presjg czasu;

c) waski zakres kompetencji pracownikéw i stazystow z grupy docelowej;
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d) ograniczenie mozliwosci wykonywania w trakcie pracy czynnosci wymagajacych sprawnosci
manualnej lub ruchowej — np. wyjscia stuzbowe, szybkie pisanie na klawiaturze komputera;

e) okresowe obnizenie efektywnosci, czy tez mobilnosci pracownika — np. wynikajgce ze skutkéw
ubocznych zazywania lekéw (osoby z zaburzeniami psychicznymi), czy pogorszenia sie
warunkéw atmosferycznych (osoby z niepetnosprawnoscig ruchowg);

f) niemozinos¢ podjecia przez wykwalifikowane osoby z grupy docelowej pracy w wymiarze
petnego etatu — wskutek np. zwiekszonej podatnosci na zmeczenie, koniecznosci dtugotrwatej
rehabilitacji, zobowigzan rodzinnych.

Nalezy zaznaczy¢, ze cho¢ podejmowanie zatrudnienia w systemie pracy dzielonej jest zgodne z
Kodeksem Pracy, nie jest przezen wprost regulowane. Na gruncie polskiego prawa pracy nie jest
mozliwe zawarcie jednej umowy o prace, czy umowy stazowej tgcznie zdwiema osobami. Trzeba zatem
podpisywac odrebne umowy z kazdym pracownikiem tworzgcym diade pracowniczg. Kwestie inne niz
wchodzgce w zakres indywidualnych umoéw (tj. np. wymiar etatu, wysoko$¢ wynagrodzenia) powinny
zostaé uregulowane w kontrakcie dotgczonym do kazdej z umodw.

Fakt, ze ON pracowad beda w systemie pracy dzielonej nie umniejsza wysokosci refundacji
przez PFRON czesci kosztow catkowitych wynagrodzen zatrudnionych ON, jednak refundacja na
kazdego pracownika tworzacego diade bedzie proporcjonalna do czesci etatu, na jaka zatrudniona
zostanie dana osoba niepetnosprawna.

Model ,,(Po)Dzielni w pracy” cechuje elastycznos¢, mozna go z tatwoscig dostosowaé do
konkretnych potrzeb zaréwno pracodawcow, jak i pracownikéw, czy stazystow niepetnosprawnych. Po
odpowiednich modyfikacjach mozliwe stanie sie wykorzystanie prezentowanych tu rozwigzan w
branzach innych niz ustugowe, a takze przez pracodawcéw nie bedgcych przedsiebiorcami, np. w
administracji publiczne;j.

W ramach modelu mozliwe sg nastepujgce warianty organizacji pracy diad pracowniczych:

-wspdlna praca osdb zatrudnionych nad realizacjg okreslonych zadan, w tym samym miejscu i czasie, z
podziatem konkretnych czynnosci miedzy pracownikéw/ stazystéw. Np. podczas testowania innowacji
diada odbywajaca staz na stanowisku specjalisty ds. archiwizacji podzielita swoje zadania w ten sposdb,
ze m.in. osoba A odczytywata dane z dokumentdw, zas osoba B wpisywata je do bazy danych;

-podziat okreslonych zadan miedzy osoby tworzace diade, pracujgce w réznym czasie (z wyznaczonym
dniem kontaktowym), opcjonalnie takze w réznych miejscach (jeden pracownik wykonuje obowigzki
w siedzibie firmy, a drugi — zdalnie).

Zespot

Model do realizacji zaktada wykorzystanie dostepnych juz zasobéw osobowych firm z branzy
ustugowej (opiekunowie stazu, ksiegowi rozliczajgcy dofinansowania z PFRON) oraz organizacji
pozarzadowych (trenerzy pracy, doradcy zawodowi, koordynatorzy). Dla realizacji modelu kluczowe sg
kompetencje:

-0s6b przygotowujgcych, organizujgcych, obserwujgcych i oceniajacych gre rekrutacyjng — w
zakresie znajomosci metody Assessment Center. Gra nie jest jednak klasyczng sesjg AC, a jedynie
wykorzystuje niektore jej zatozenia, w tym gtéwne: prowadzenie rekrutacji pracownikéw w oparciu o
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ocene biezgcego poziomu kompetencji miekkich kandydata do pracy, wykorzystywanych na danym
stanowisku oraz obserwacja uczestnikdéw gry podczas funkcjonowania w konkretnej rzeczywistosci
zadaniowej, zblizonej do sytuacji zawodowe;j.

-0s6b przygotowujgcych propozycje doboru pracownikéw w diady na podstawie raportéw z gry
rekrutacyjnej — mogg to by¢ psychologowie, doradcy zawodowi, trenerzy pracy lub inni specjalisci
posiadajgcy znaczgce kompetencje i doswiadczenie w zakresie aktywizacji zawodowej ON;

-opiekundéw stazu — oséb bezposrednio nadzorujgcych prace ON w danej firmie. Sg to pracownicy
firmy, ktérzy posiadajg co najmniej kilkuletnie doswiadczenie pracy na danym stanowisku, potrafig
przekaza¢ wiedze na temat specyfiki danego stanowiska w swojej firmie, zasad organizacji pracy i
komunikowania sie ze wspdtpracownikami i wartosci firmy. Powinni posiada¢ przynajmniej
elementarne doswiadczenie ze wspdtpracy z przedstawicielami grupy docelowej innowacji w
srodowisku pracowniczym;

- mentoréw — 0sob wspierajgcych ON podczas funkcjonowania w srodowisku pracy, reprezentujacych
w razie potrzeby interesy ON wobec przetozonych. Obszarem zainteresowania mentoréw powinny by¢
sfery zycia pracownikdw/stazystow, posrednio zwigzane z pracg zawodowg, np. planowanie dnia,
planowanie wydatkéw, komunikowanie witasnych potrzeb. Mentorzy mogg by¢ osobami w zaden
sposob nie zwigzanymi z firma, w ktdrej osoby z grupy docelowej innowacji podejma prace lub staz.
Mentorami mogg by¢ takze osoby niepetnosprawne posiadajgce co najmniej kilkuletnie doswiadczenie
w pracy zawodowej i potrafigce dzieli¢ sie wtasnymi doswiadczeniami z wczesniej nieznanymi osobami,
znajdujacymi sie w podobnej sytuacji.

Rekrutacja

Model ,,(Po)Dzielni w pracy” zaktada, ze niepetnosprawni kandydaci do pracy/stazu rekrutowani sg
indywidualnie, a dopiero po zakoriczeniu gry rekrutacyjnej sg dobierani w diady pracownicze. Wstepny
etap rekrutacji obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych oséb kandydujacych do pracy. Natomiast
zasadniczg cze$¢ rekrutacji stanowi gra rekrutacyjna. Poprzedza jg wybor kompetencji, ktore zostang
zbadane oraz doktadne ich zdefiniowanie. Podczas testowania naszej innowacji, w toku gry
rekrutacyjnej badano: komunikatywnos¢, umiejetnosci wspotpracy, planowanie i organizowanie pracy
(wtasnej i zespotu), orientacje na klienta (zewnetrznego i wewnetrznego), umiejetnosci liderskie, a
takze dokfadne i skrupulatne wykonywanie zadan. Kompetencje te przejawiajg sie w zachowaniu,
wypowiedziach (stownych, pisemnych) i postawie uczestnikéw. Kazdg z kompetencji z zatozenia
mozna zaobserwowac przynajmniej w dwdéch réznych zadaniach. Ocena dokonywana jest na bazie
wystandaryzowanego arkusza obserwacji z wyszczegdlnionymi w nim wskaZznikami bedacymi
przejawami danej kompetencji. Uczestnikom komunikujemy, ze bedziemy dokonywaé oceny
wybranych kompetenc;ji (nie wskazujac, ktérych konkretnie). Obserwatorzy podczas sesji nie przyjmuja
rol trenerskich i nie udzielajg na biezgco zadnych informacji (zwrotnych, korygujacych, sugerujacych)
uczestnikom. Nie przekazujg tez dodatkowych wskazéwek, poza tymi, ktdre sg opisane w instrukcjach
do zadania. W przypadku pytan odsytajg uczestnikéw do tresci instrukc;ji.

Z uwagi na fakt, ze w grze rekrutacyjnej uczestniczy¢ bedg osoby z powaznymi
niepetnosprawnosciami oddalone od rynku pracy (a wiec nie posiadajgce nawyku kilkugodzinnej
koncentracji na wykonywaniu zadan zawodowych) nalezy pamietac o tym, ze:

-gra nie powinna trwac dtuzej niz 4, a maksymalnie 5 godzin (z przerwa na lunch);
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-gra powinna odbywac sie w pomieszczeniach dostepnych i dostosowanych dla oséb z dysfunkcjg
narzadu ruchu;

-uczestnicy gry powinni mie¢ mozliwosé skorzystania ze wsparcia asystentéw w zakresie czynnosci
takich jak: dotarcie na miejsce gry i powrét do miejsca zamieszkania, skorzystanie z lunchu, wyjscie do
toalety.

-uczestnicy powinni wykonywac zadania zespotowe w grupach nie bardziej licznych niz 4 osoby,
pozgdanym jest aby w skfadzie kazdej z grup znalazty sie osoby o réinym stopniu i rodzaju
niepetnosprawnosci;

-gra nie powinna obejmowac zadan, ktérych wykonanie bedzie dla uczestnikéw utrudnione z uwagi na
rodzaj ich niepetnosprawnosci (np. zadan wymagajacych precyzji manualnej, jesli wiekszo$¢
uczestnikdw gry bedzie miata ograniczong sprawnosé rak).

Kluczowy jest takze wybdr i opis kompetencji, ktére zamierzamy badac. Kompetencje powinny by¢
adekwatne do profilu stanowiska, na ktérym pracowac¢ ma diada ON; jednoznacznie zdefiniowane i tak
samo rozumiane przez osoby oceniajgce. Doktadny stownik kompetencji badanych podczas testowania
zawiera opis procedury rekrutacyjnej, stanowigcy zatacznik do modelu.

Znaczenie ma rowniez prawidtowa konstrukcja skali oceny. Stosowana powinna by¢ skala
punktowa (np. 0 pkt —NIE, 0,5 pkt— CZESCIOWO TAK, 1 pkt — TAK lub 1 —, posiada” / 0 —,nie posiada”).
Odpowiednie wartosci zaznaczamy na arkuszu obserwacji przy kazdym wskazniku danej kompetenciji)
oraz rangi / poziomy globalnej oceny poszczegdlnych kompetencji wraz z wyjasnieniem, co one
oznaczajg (np. kompetencja ,komunikatywnos$¢” w skali pieciostopniowej na poziomie 3 oznaczac
moze, ze osoba ma juz wyksztatcong dang kompetencje, ale nieugruntowang; zachowania bedgce
objawami kompetencji przeplatajg sie bowiem z zachowaniami swiadczgcymi o jej braku).

Gra rekrutacyjna przeprowadzona podczas testowania innowacji zawierata nastepujgce
zadania:

a) zadania grupowe:
-projekt/inwestycja — wybdr i uzasadnienie sposobu wykorzystania hipotetycznie otrzymanej przez
grupe dotacji na realizacje przedsiewziecia waznego dla lokalnej spotecznosci, ktéra jednoczesnie moze
wypromowac potencjat regionu;

- produkcja todzi — wytwarzanie i ,sprzedaz” tédek z papieru, zgodnie z pisemnymi instrukcjami;
b) zadania indywidualne:

-rozmowa ze wspotpracownikiem — negocjacje dotyczace podziatu obowigzkéw miedzy
poszczegdlnymi dziatami w firmie podczas realizacji pilnego zadania;

-rozmowa z klientem — wcielenie sie w sprzedawce sklepu meblowego i obstuzenie wymagajacego
nabywecy.

Doktadny opis zadan i roli obserwatoréw w trakcie ich trwania zawiera opis procedury rekrutacyjnej,
stanowigcy zatgcznik do modelu. Rzecz jasna, osoby wdrazajgce model mogg wybrad i stworzyé inne
zadania, stosownie do przyjetego zestawu i stownika kompetencji.
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Kazda z osdb uczestniczacych w grze rekrutacyjnej (takze ta, ktora finalnie nie zostanie
zakwalifikowana do zatrudnienia/ stazu) musi otrzymac raport z gry. W raporcie piszemy przede
wszystkim o tym, co zaobserwowalismy (czyli o tym, co ujawnito sie w trakcie realizacji zadan) oraz
czego zabrakto (co sie nie pojawito / nie ujawnito). Podczas udzielania informacji zwrotnej wyjasniamy
szerzej to, co podlegato badaniu i ocenie (np. ,kompetencje, czyli jeden z zasobdéw, z ktérych
korzystamy”; ,kompetencje mozemy rozwija¢”; ,kompetencje pomagajg nam w sposéb bardziej
efektywny i/lub z mniejszym wysitkiem realizowaé okreslone zadania...”), a co nie byto przedmiotem
badania i oceny (np. wiedza, osobowos¢, inteligencja, relacje). W ten sposéb minimalizujemy ryzyko
pewnej niewtasciwe] interpretacji / btednego odbioru raportu przez uczestnika (czesto wykazujgcego
zanizong samoocene). Raport piszemy jezykiem zrozumiatym, standardowg czcionky, unikamy
trudnych i abstrakcyjnych poje¢, a jesli muszg sie pojawié — ttumaczymy je.

taczenie pracownikow w diady i organizacja pracy diad

Wdrozenie oséb z grupy docelowej innowacji w nowe obowigzki oraz srodowisko pracy moze
okaza¢ sie procesem znacznie bardziej ztozonym od adaptacji na nowym stanowisku osoby
petnosprawnej (nawet dtugotrwale oddalonej od rynku pracy), czy tez pracownika niepetnosprawnego
posiadajgcego wczesniejsze doswiadczenia zawodowe. Dziatania, ktdre powinny zostaé podjete w
ramach tego procesu wdrozenia podzieli¢ mozna na dwie grupy:

-indywidualna praca ze stazystg/ pracownikiem;
-praca z diadg stazystéw/ pracownikow.

Podczas prowadzenia dziatan z obu powyzszych grup, istotnym bedzie odrdznianie problemoéw
w adaptacji do pracy, ktdrych przyczyny sytuujg sie po stronie samego stazysty lub jego otoczenia
(rodzina, znajomi, pracownicy stuzb spotecznych, etc.) od barier utrudniajgcych aktywnosc¢ stazysty,
ktére sg spowodowane niedostepnoscia (architektoniczng, komunikacyjng, spoteczng) otoczenia badz
brakiem racjonalnych dostosowan w miejscu pracy.

Osoba niepetnosprawna moze deklarowac¢ zrozumienie dla wymagania punktualnego
rozpoczynania pracy, a nawet zobowigzywac sie do punktualnosci, czy wrecz definiowac siebie jako
pracownika punktualnego. Tymczasem bedzie nagminnie spdzniac sie do pracy o np. pét godziny.
Taki stan rzeczy moze wynika¢ z niewtasciwego rozumienia punktualnosci, nie odnoszenia tego
wymogu do siebie albo z wczesniejszych doswiadczen zyciowych. Dla osoby, ktéra wczesniej nie
pracowata, a by¢ moze od diuiszego czasu (np. od zakonczenia edukacji) nie angazowata sie w
znaczacym stopniu w inne obowigzki osoby dorostej (np. prace domowe) moze nie stanowi¢ wiekszej
réznicy, o ktdrej godzinie rozpoczyna dzien. Podobnie, pracownik/ stazysta by¢ moze nie miat potrzeby
ustalania celéw do wykonania w danym dniu, czy tez (choéby orientacyjnego) okreslania planu dnia.
Taka postawa mogta by¢ wzmacniana przez czynniki obiektywne (np. dziatanie silnych lekéw
powodujgcych sennos¢ lub spadek energii, ktore ON musi stale zazywac albo przez mniejszg niz
uwidoczniona w rozktadzie jazdy czestotliwos¢ kursowania pojazdéw niskopodtogowych, co wyklucza
takie zaplanowanie podrdzy aby dotrze¢ na czas). Dodatkowo, postawe takg mogto wzmacniac
otoczenie ON, catkiem jawnie nie oczekujac od nich punktualnosci badz traktujgc z pobtazaniem kazdy
przypadek niepunktualnosci. Waznym jest aby reagujac na niezrozumiate albo niepozadane
zachowania pracownika/ stazysty, nie przechodzi¢ od razu do ich oceny, czy wyciggania konsekwencji.
Nalezy wczesniej upewnié sie, ze pracownik we wtasciwy sposéb rozumie wydawane mu polecenia,
poznac przyczyne danego zachowania, jego zwigzek z barierami niezaleznymi od woli stazysty, wreszcie
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zastanowic sie, czy niepozgdane zachowania pracownika mozna wyeliminowac¢ lub ztagodzi¢ poprzez
wprowadzenie racjonalnych dostosowan. W powyzszej analizie pomdc moze rozpisanie problemoéw i
rozwigzan w tabeli wedtug ponizszego wzoru.

Problem/niepozadane | Gtéwne Zrédto Rozwigzania Mozliwe
zachowanie. przyczyny problemu. problemu. racjonalne
problemu. usprawnienia.

W przywotywanym przypadku, kiedy pracownik / stazysta nie jest w stanie z niezaleznych od siebie
przyczyn okresli¢, o ktérej godzinie musi wyjs¢ z domu aby zdazy¢ na pojazd niskopodtogowy i dotrzeé
na czas do pracy, rozwigzaniem jest przyjecie przez przetozonego zasady ,Rozpoczyna Pan/i prace
pomiedzy godzing X, a Y, i konczy ja po siedmiu godzinach”.

Przed rozpoczeciem formowania diady, osoby odpowiedzialne za przebieg stazu powinny
spotkac sie z osobna z kazdg osobg, ktéra moze wspodttworzyé diade. Celem tych spotkan ma byé
uzyskanie informacji nie uwzglednionych w raporcie z gry rekrutacyjnej dotyczacych np.

-samodzielnosci w czynnosciach samoobstugowych, takich jak: ubieranie sie, korzystanie z toalety,
przygotowanie cieptego napoju, otwieranie i zamykanie drzwi na klucz — pozwoli to ustali¢ stopien
samodzielnosci stazysty/ pracownika, ewentualnie zakres niezbednego mu wsparcia w wykonywaniu
czynnosci samoobstugowych w ciggu dnia pracy w siedzibie pracodawcy. Informacje te bedg réwniez
przydatne w wypadku koniecznosci uczestnictwa ON w wyjezdzie stuzbowym, czy szkoleniu
zamiejscowym;

-samodzielnosci w pokonywaniu trasy miejsce pracy — miejsce zamieszkania (Srodkami komunikacji
miejskiej lub samochodem, takze w trudnych warunkach atmosferycznych, np. zimg; mozliwosci
prowadzenia samochodu) oraz innych tras, ktérych pokonywanie jest niezbedne z uwagi na zakres
obowigzkdéw stazysty;

-samodzielnosci w obstudze urzadzen biurowych (ksero, drukarka, skaner, niszczarka, telefon —
zwtaszcza jesli dotykowy);

-szybkosci pisania na klawiaturze komputera, jesli wymagana na danym stanowisku pracy. W jej
okresleniu moze pomdc jeden z licznie dostepnych za darmo w Internecie testéw szybkosci pisana;

-mozliwosci samodzielnego znajdowania, wyjmowania z szaf dokumentéw w teczkach, segregatorach
badz luzem i przenoszenia ich w inne miejsca (np. na wtasne stanowisko pracy), a takze przenoszenia
Z miejsca na miejsce przedmiotow takich jak np. zszywacz, kubek z cieptym napojem;

-mozliwosci samodzielnego pokonywania barier architektonicznych (np. krawezniki, progi, schody) w
siedzibie pracodawcy i jej bliskim otoczeniu (dotyczy pracy stacjonarnej);
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-niestandardowych zachowaniach lub sytuacjach wymagajgcych pomocy lub interwencji otoczenia (np.
zaburzenia zachowania, epilepsja, wzmozone napiecie miesniowe, sennos¢, nadwrazliwos¢ na bodzce
zewnetrzne, etc.).

Aby skatalogowac informacje dotyczgce mozliwosci samodzielnego wykonywania danych
czynnosci przez stazyste/ pracownika, ewentualnie wsparcia koniecznego do ich wykonania, warto
okresli¢ skale punktowg odnoszgcy sie do stopnia samodzielnosci ON w zakresie ww. czynnosci.
Zalecamy korzystanie z nastepujgcej skali:

1- Czynnosc¢ wykonywana catkowicie samodzielnie bez wzgledu na okolicznosci

2- Czynno$¢ wykonywana samodzielnie w sprzyjajgcych okolicznosciach (np. lepszej kondycji
psychofizycznej danego dnia), natomiast w okolicznosciach niesprzyjajacych (np. silny stres
powodujgcy zaburzenia zachowania lub wzmozone napiecie miesniowe), pracownik/ stazysta
potrzebuje wsparcia. Trzeba pamietaé, ze mogg zdarzy¢ sie sytuacje, w ktérych czynnosc
wykonywana catkowicie samodzielnie w sprzyjajgcych okolicznosciach, moze staé sie dla osoby
niepetnosprawne] catkowicie niewykonalna. Tak moze zdarzy¢ sie chocby, gdy osoba z
dysfunkcjg narzadu ruchu nie jest w stanie przej$é po swiezo umytej podtodze lub tez nie moze
dotrzec do pracy z powodu sliskich nawierzchni zimg, czy jesienig ($nieg, 16d, deszcz).

3- Czynnos$¢, ktérg pracownik/ stazysta moze wykonaé z odpowiednim wsparciem w kazdych
okolicznosciach — np. potrafi zlokalizowac potrzebne mu dokumenty w szafie, ale nie jest w
stanie samodzielnie przenies¢ ich na wtasne biurko. Dokumenty przyniesione przez
wspoétpracownika, ON moze samodzielnie wpigé do segregatora.

4- Czynno$é, ktérej pracownik/ stazysta nie jest w stanie wykonaé¢ w zadnych okolicznosciach
(nawet ze wsparciem); moze tylko instruowac lub nadzorowa¢ wykonanie czynnosci, ktérg w
jego imieniu lub na jego rzecz wykonuje wspodtpracownik. Sytuacja dotyczy np. braku
mozliwosci prowadzenia samochodu przez osoby przyjmujgce leki psychotropowe lub osoby,
ktore nie mogg posiadaé uprawnien do kierowania pojazdami z uwagi na powazne uszkodzenia
narzadu ruchu i/lub wzroku. Podobnie, pracownik/ stazysta z powaznym ograniczeniem
sprawnosci rgk nie moze recznie wypisywa¢ dokumentéw, lecz jest w stanie dyktowad
wspotpracownikowi, ktéry to czyni.

Po okresleniu mozliwosci samodzielnego wykonania czynnosci przez stazyste/ pracownika w
powyzszej skali, zalecamy wypetnienie ponizszej tabeli:

Nazwa czynnosci | Poziom Okolicznosci lub | Zakres wsparcia
lub grupy | samodzielnosci sytuacje wptywajgce | pozgdanego od
czynnosci. pracownika W | na zmiennos¢ | wspotpracownika w
wykonywaniu zdiagnozowanego diadzie oraz
czynnosci w skali 1-4. | poziomu pozadane racjonalne
samodzielnosci usprawnienia.
pracownika w
wykonywaniu
czynnosci.

Informacje o mozliwych niestandardowych zachowaniach osoby niepetnosprawne;j
wynikajgcych z dysfunkcji powinny zosta¢ przekazane nie tylko jej partnerowi w diadzie
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pracowniczej, ale takze wszystkim pracownikom jednostki organizacyjnej, w ktdrej pracuje
diada, a w przypadku mniejszych firm — wszystkim pracownikom firmy.

Na niektérych stanowiskach pracy organizowanych zgodnie z zatozeniami naszego modelu
wymagana bedzie znajomosé jezykdw obcych. Moze okazac sie ona kluczowa na stanowiskach
sprzedazowych, administracyjnych i specjalistycznych. Majgc na uwadze fakt, ze generalny
poziom znajomosci jezykdéw obcych jest wsrdod oséb niepetnosprawnych, nawet z
doswiadczeniem zawodowym, znacznie nizszy niz wsréd osdb petnosprawnych, nalezy
mozliwie szczegétowo okreslic poziom kompetencji jezykowych pracownika w zakresie
nastepujgcych elementdéw europejskich poziomow biegtosci jezykowej:

1. Rozumienie:

a) Stuchanie

Al - Stazysta/ pracownik potrafi zrozumieé znane mu stowa i bardzo podstawowe wyrazenia
dotyczace jego osobiscie, jego rodziny i bezposredniego otoczenia, gdy tempo wypowiedzi jest
wolne a wymowa wyrazna.

A2 - Stazysta/ pracownik potrafi zrozumie¢ wyrazenia i najczesciej uzywane stowa, zwigzane
ze sprawami dla niego waznymi (np. podstawowe informacje dotyczace jego i jego rodziny,
zakupdw, miejsca i regionu zamieszkania, zatrudnienia). Potrafi zrozumieé gtéwny sens
zawarty w krotkich, prostych komunikatach i ogtoszeniach.

B1 - Stazysta/ pracownik potrafi zrozumieé gtdwne mysli zawarte w jasnej, sformutowanej w
standardowej odmianie jezyka wypowiedzi na znane mu tematy, typowe dla domu, pracy,
czasu wolnego itd. Potrafi zrozumiec¢ gtdwne watki wielu programéw radiowych i telewizyjnych
traktujacych o sprawach biezacych lub o sprawach interesujgcych go prywatnie lub zawodowo
— wtedy, kiedy te informacje sg podawane stosunkowo wolno i wyraznie.

B2 - Stazysta/ pracownik potrafi zrozumie¢ dtuzsze wypowiedzi i wyktady oraz nadazac za
skomplikowanymi nawet wywodami — pod warunkiem, ze temat jest mu w miare znany.
Rozumie wiekszo$¢ wiadomosci telewizyjnych i programéw o sprawach biezgcych. Rozumie
wiekszos¢ filmow w standardowej odmianie jezyka.

C1 - Stazysta/ pracownik rozumie dtuisze wypowiedzi, nawet jesli nie sg one jasno
skonstruowane i kiedy zwigzki logiczne sg w nich jedynie implikowane, a nie wyrazone
bezposrednio. Bez wiekszych trudnosci rozumie programy telewizyjne i filmy.

C2 - Stazysta / pracownik nie ma zadnych trudnosci ze zrozumieniem jakiejkolwiek wypowiedzi
mowionej — stuchanej ,na zywo” czy odbieranej za posrednictwem mediéw — nawet przy
szybkim tempie moéwienia rodzimego uzytkownika jezyka, pod warunkiem jednak, iz ma troche
czasu, by przyzwyczaic sie do nowego akcentu.

b) Czytanie:
Al —Stazysta/ pracownik rozumie znane nazwy, stowa i bardzo proste zdania, np.: na tablicach
informacyjnych i plakatach lub w katalogach.

A2 — Stazysta/ pracownik potrafi czyta¢ bardzo krétkie, proste teksty. Potrafi znalezé
konkretne, przewidywalne informacje w prostych tekstach dotyczacych zycia codziennego,

.
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takich jak ogtoszenia, reklamy, prospekty, karty dan, rozktady jazdy. Rozumie krotkie, proste
listy prywatne.

B1 - Stazysta/ pracownik rozumie teksty sktadajgce sie gtéwnie ze stdéw najczesciej
wystepujacych, dotyczacych zycia codziennego lub zawodowego. Rozumie opisy wydarzen,
uczuc i pragnien zawarte w prywatnej korespondencji.

B2 — Stazysta/ pracownik czyta ze zrozumieniem artykuty i reportaze dotyczgce probleméw
wspotczesnego Swiata, w ktdrych piszacy prezentujg okreslone stanowiska i poglady. Rozumie
wspotczesng proze literacka.

C1 - Stazysta/ pracownik rozumie dtugie i ztozone teksty informacyjne i literackie, dostrzegajac
i doceniajac ich zréznicowanie pod wzgledem stylu. Rozumie artykuty specjalistyczne i dtuzsze
instrukcje techniczne, nawet te niezwigzane z jego pracg zawodowa.

C2 - Stazysta/ pracownik rozumie z tatwoscig praktycznie wszystkie formy jezyka pisanego,
wigczajac w to abstrakcyjne lub jezykowo skomplikowane teksty, takie jak podreczniki,
artykuty specjalistyczne i dzieta literackie.

2. Mbwienie:

a) Porozumiewanie sie:

A1l - Stazysta/ pracownik potrafi bra¢ udziat w rozmowie pod warunkiem, ze rozméwca jest
gotow powtarzac lub inaczej formutowad swoje mysli, méwigc wolniej oraz pomagajgc mu ujgé
w stowa to, co usituje opowiedziec. Potrafi formutowad proste pytania dotyczace najlepiej mu
znanych tematéw lub najpotrzebniejszych spraw — i odpowiada¢ na tego typu pytania.

A2 - Stazysta/ pracownik potrafi bra¢ udziat w zwyktej, typowej rozmowie wymagajgcej proste;j
i bezpos$redniej wymiany informacji na znane mi tematy. Potrafi sobie radzi¢ w bardzo krotkich
rozmowach towarzyskich, nawet jesli nie rozumie wystarczajgco duzo, by samemu podtrzymac
rozmowe.

B1 - Stazysta/ pracownik potrafi sobie radzi¢ w wiekszosci sytuacji, w ktérych mozna sie znalez¢
w czasie podrézy po kraju lub regionie, gdzie méwi sie danym jezykiem. Potrafi - bez
uprzedniego przygotowania — wigczac¢ sie do rozmdéw na znane mu tematy prywatne lub
dotyczace zycia codziennego (np. rodziny, zainteresowan, pracy, podrézowania i wydarzen
biezacych).

B2 - Stazysta/ pracownik potrafi sie porozumiewac na tyle ptynnie i spontanicznie, ze moze
prowadzi¢ do$¢ swobodne rozmowy z rodzimymi uzytkownikami jezyka. Potrafi bra¢ czynny
udziat w dyskusjach na znane mu tematy, przedstawiajgc swoje zdanie i bronigc swoich
pogladdéw.

C1 - Stazysta/ pracownik potrafi sie wypowiadac¢ ptynnie i spontanicznie, bez zbyt widocznego
namyslania sie w celu znalezienia wiasciwych sformutowan. Potrafi skutecznie porozumiewac
sie w kontaktach towarzyskich i sprawach zawodowych. Potrafi precyzyjnie formutowac swoje
mysli i poglady, zrecznie nawigzujgc do wypowiedzi rozméwcow.

C2 — Stazysta/ pracownik potrafi bez zadnego wysitku bra¢ udziat w kazdej rozmowie czy
dyskusji. Dobrze zna i odpowiednio stosuje wyrazenia idiomatyczne i potoczne. Wyraza sie
ptynnie, subtelnie rdéznicujac odcienie znaczen. Jesli nawet miewa pewne problemy z
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wyrazeniem czegos, potrafi tak przeformutowywac swoje wypowiedzi, ze rozmdéwcy s3
wtasciwie nieSwiadomi jego brakéw.

b) Samodzielne wypowiadanie sie:
A1l - Stazysta/ pracownik potrafi uzywaé prostych wyrazen i zdan, aby opisa¢ miejsce, gdzie
mieszka oraz ludzi, ktérych zna.

A2 - Stazysta/ pracownik potrafi postuzy¢ sie ciggiem wyrazen i zdan, by w prosty sposéb opisac
swojg rodzine, innych ludzi, warunki zycia, swoje wyksztatcenie, swojg obecng i poprzednia
prace.

B1 - Stazysta/ pracownik potrafi tgczy¢é wyrazenia w prosty sposéb, by opisywacé przezycia i
zdarzenia, a takze swoje marzenia, nadzieje i ambicje. Potrafi krotko uzasadniac i objasniac
wtasne poglady i plany. Potrafi relacjonowac wydarzenia i opowiadac przebieg akc;ji ksigzek czy
filmdéw, opisujac wtasne reakcje i wrazenia.

B2 - Stazysta/ pracownik potrafi formutowac przejrzyste, rozbudowane wypowiedzi na rézne
tematy zwigzane z dziedzinami, ktdre go interesujg. Potrafi wyjasni¢ swdj punkt widzenia w
danej kwestii oraz podac argumenty za i przeciw wzgledem mozliwych rozwigzan.

C1 - Stazysta/ pracownik potrafi formutowac przejrzyste i szczegétowe wypowiedzi dotyczgce
skomplikowanych zagadnien, rozwija¢ w nich wybrane podtematy lub poszczegdlne kwestie i
konczy¢ je odpowiednig konkluzja.

C2 - Stazysta/ pracownik potrafi przedstawi¢ ptynny, klarowny wywdéd lub opis sformutowany
w stylu wiasciwym dla danego kontekstu w sposdb logiczny i skuteczny, utatwiajgc odbiorcy
odnotowanie i zapamietanie najwazniejszych kwestii.

3. Pisanie:

Al - Stazysta/ pracownik potrafi napisa¢ krotki, prosty tekst na widokéwce, np. z
pozdrowieniami z wakacji. Potrafi wypetnia¢ formularze (np. w hotelu) z danymi osobowymi,
takimi jak nazwisko, adres, obywatelstwo.

A2 - Stazysta/ pracownik potrafi pisa¢ krdtkie i proste notatki lub wiadomosci wynikajace z
doraznych potrzeb. Potrafi napisa¢ bardzo prosty list prywatny, na przyktad dziekujgc komus
za cos.

B1 - Stazysta/ pracownik potrafi pisa¢ proste teksty na znane mu lub zwigzane z jego
zainteresowaniami tematy. Potrafi pisac¢ prywatne listy, opisujgc swoje przezycia i wrazenia.

B2 - Stazysta/ pracownik potrafi pisaé zrozumiate, szczegétowe teksty na dowolne tematy
zwigzane ze swoimi zainteresowaniami. Potrafi napisa¢ rozprawke Iub opracowanie,
przekazujgc informacje lub rozwazajgc argumenty za i przeciw. Potrafi pisac listy, podkreslajac
znaczenie, jakie majg dla niego dane wydarzenia i przezycia.

C1 - Stazysta/ pracownik potrafi sie wypowiadaé¢ w zrozumiatych i dobrze zbudowanych
tekstach, dosy¢ szeroko przedstawiajgc swoj punkt widzenia. Potrafi pisaé o ztozonych
zagadnieniach w prywatnym liscie, w rozprawce czy opracowaniu, podkreslajgc kwestie, ktdre
uwaza za najistotniejsze. Potrafi dostosowac styl tekstu do potencjalnego czytelnika.
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C2 - Stazysta/ pracownik potrafi pisa¢ ptynne, zrozumiate teksty, stosujgc odpowiedni w danym
przypadku styl. Potrafi pisa¢ o ztozonych zagadnieniach w listach, opracowaniach lub
artykutach, prezentujac poruszane problemy logicznie i skutecznie, tak by utatwié¢ odbiorcy
zrozumienie i zapamietanie najwazniejszych kwestii. Potrafi pisa¢ streszczenia i recenzje prac
specjalistycznych i utwordw literackich.

Tak szczegdétowe i precyzyjne okreslenie poziomu kompetencji jezykowych stazysty jest
konieczne tylko na stanowiskach, gdzie wszystkie z nich sg wymagane. Zaprezentowang skale
mozna stosowac odpowiednio. Okreslajgc poziom kompetencji jezykowych stazysty nalezy
pamietac, ze:

-poziom samooceny osoby niepetnosprawnej czesto odbiega od rzeczywistego poziomu jej
kompetencji — jest zanizony lub zbyt wysoki (nierzadko z powodu zbyt matych lub zbyt
duzych oczekiwan formutowanych przez otoczenie, zwtaszcza opiekunéw faktycznych, pod
jej adresem). Rozmowe ze stazystg/ pracownikiem o samoocenie jego kompetencji
jezykowych warto uzupetnié¢ krotkimi ¢éwiczeniami, pozwalajgcymi zweryfikowaé poziom
faktycznych kompetencji jezykowych ON;

-na poziom kompetencji jezykowych stazysty/ pracownika mogg wptywac ograniczenia jego
sprawnosci — niedostuch, wady wymowy lub artykulacji, obnizona predkosé¢ pisania recznego
i/lub na klawiaturze komputera;

-silny stres moze czasowo obnizy¢ poziom kompetencji jezykowych oséb niepetnosprawnych,
przez co wyniki badania ww. kompetencji za pomocg powyzszej skali bedg nieadekwatne.

Posiadajgc mozliwie petng wiedze na temat kompetencji indywidualnych stazystéow
nalezy przystapi¢ do formowania diad. Kluczowym elementem w doborze o0sé6b
niepetnosprawnych tworzacych konkretne diady pracownicze powinna by¢é wzajemna
komplementarno$¢ potencjatéw, sytuacji spotecznych i skutkédw niepetnosprawnosci. Moze
ona przejawiac sie w nastepujgcych wariantach:

najwazniejsza jest komplementarnos¢ kompetencji oséb tworzacych diade. W tym wypadku
nalezy opracowac doktadny stownik kompetencji wymaganych na danym stanowisku oraz
okresli¢ w skali liczbowej pozadany poziom kompetencji. Wowczas dobieramy w diade
pracowniczg osoby o ,,przeciwnych”, dopetniajacych sie kompetencjach (np. osobe A, ktéra
osiggneta poziom 4 w zakresie doktadnego i skrupulatnego wykonywania zadan, a poziom 2
w zakresie orientacji na klienta dobieramy w diade z osobg B, ktéra osiggneta poziom 5 w
zakresie orientacji na klienta, a poziom 3 w zakresie dokiadnego i skrupulatnego
wykonywania zadan). Taki wariant sprawdzi sie na stanowiskach wielozadaniowych, na
ktorych praca wymaga umiejetnosci analitycznych i kreatywnosci. Jesli jednak ograniczenia
sprawnosci kandydatow do pracy lub na staz zawodowy sg powazne (mogg znacznie utrudnic
wykonywanie zadan zawodowych i/lub funkcjonowanie w miejscu pracy), to znaczenie
pierwszorzedne powinna zyska¢ komplementarnos¢ pod wzgledem ograniczen sprawnosci.
Nie powinny tworzy¢ diady np. dwie osoby z zaburzeniami psychicznymi, ktdre zazywaijg leki
mogace powodowaé zaburzenia koncentracji. Nie powinny tez tworzy¢ diady dwie osoby z
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powazng niepetnosprawnoscia ruchowg, jesli zakres obowigzkéw dla ich stanowiska
powodowatby koniecznos¢ czestych wizyt na wyzszych pietrach biurowca, w ktérym nie ma
windy ani tez dwie osoby z dysfunkcja rgk uniemozliwiajgcg kierowanie pojazdami, jesli
musiatyby szybko i czesto dojezdzaé do klientéw;

Komplementarnos¢ pod wzgledem faktycznej mozliwosci wykonywania codziennych zadan
dominujgcych w rozktadzie dnia pracy — np. diade na stanowisku administracyjnym tworzg
dwie ON, z ktérych jedna szybciej czyta i analizuje tresci dokumentdéw, druga zas szybciej
pisze na klawiaturze komputera. Diade pracownikéw dziatu handlowego tworzg osoby, z
ktorych jedna lepiej sprawdza sie w obstudze klienta ,twarzg w twarz”, a druga sprawniej
obstuguje rozmowy telefoniczne oraz korespondencje mailowa. Taki wariant lepiej sprawdzi
sie w typowej pracy biurowej;

Komplementarnos¢ pod wzgledem doswiadczenia zawodowego — osoba z bardziej znaczgcym
doswiadczeniem zawodowym, ktéra np. wskutek dtugotrwatej choroby na wiele lat przerwata
kariere zawodowg i aktualnie powraca na rynek pracy tworzy diade z ON -absolwentem/ka
szkoty ponadgimnazjalnej (w tym uczelni wyiszej) bez doswiadczenia zawodowego — taka
diada przypomina klasyczng relacje mistrz — uczen.

Istotnym jest by z zatozen opisanych w punkcie b) nie wycigga¢ wniosku, ze diad nie mogg
tworzy¢ osoby z tozsamym rodzajem dysfunkcji (np. ruchowg). Rézne sg bowiem sposoby i
poziomy funkcjonowania ON nawet z bardzo zblizonymi zasobami — to, co graniczy z
niemozliwoscia dla jednej osoby z dang dysfunkcja, nie musi by¢ przez drugg z tym samym
lub podobnym ograniczeniem traktowane jako szczegélna trudnosé. Nalezy tez pamietaé, ze
diada moze rozpoczaé prace tylko wéwczas, jesli dwie osoby majace jg tworzyé wyrazg wyrazng
zgode na ,dzielenie” stanowiska pracy miedzy soba. Kiedy taka zgoda zostanie wyrazona,
mozna przejs¢ do szczegdtowe] analizy zakresu obowigzkéow i ich podziatu miedzy
zatrudnionych. W zadnym wypadku nie musi to byé podziat rowny pod wzgledem liczby
obowigzkéw i godzin pracy oraz poziomu trudnosci zadan przyporzadkowanych kaidej
osobie wspottworzacej diade. Wymienione czynniki muszg jednak znaleZz¢ odzwierciedlenie w
wysokosci wynagrodzenia pracownikow tworzgcych diade. Takze i w tym przypadku nie moze
by¢ mowa o automatycznym podziale ,,na pét” wynagrodzenia przynaleznego pracownikowi,
ktory w wymiarze petnego etatu pracowatby na stanowisku pracy objetym przez diade.

Analiza zakresu obowigzkéw przynaleznych stanowisku pracy, na ktérym zostaje zatrudniona
ON i podziat obowigzkéw pomiedzy tworzgce diade moze w praktyce zostaé zorganizowany w

sposéb nastepujacy:

1.

Przy stole spotykajg sie: stazysci tworzacy diade, ich przetozony na stanowisku pracy oraz
opiekun stazu, opcjonalnie takze mentor.

Opiekun stazu lub bezposredni przetozony odczytuje po kolei tres¢ poszczegdlnych
obowigzkéw wymienionych w zakresie. Po odczytaniu kazdego z nich upewnia sie, czy ON
wtasciwie rozumiejg sens i zakres danego obowigzku. Nastepnie pracownicy/ stazysci
autodiagnozujg stopie swoich kompetencji w zakresie wykonania danej czynnosci oraz
deklarujg (lub nie) gotowos$¢ wykonywania danej czynnosci na stanowisku pracy.

Jedli autodiagnoza lub deklaracje oséb tworzgcych diade nie odpowiadajg wiedzy
bezposredniego przetozonego/ opiekuna stazu dotyczacej kompetencji, ten ostatni zadaje
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dodatkowe pytania lub prowadzi z zatrudnionymi dyskusje prowadzacg do wyjasnienia danych
rozbieznosci.

4. Na podstawie listy obowigzkéw przyporzagdkowanych danemu cztonkowi diady, w toku
dyskusji uczestnicy spotkania ustalajg tygodniowy plan pracy diady rozpisany na konkretne
godziny pracy. W razie potrzeby ustalane s3 takie dzienne plany pracy stazystow/
pracownikéw.

W sformutowaniu dziennego planu pracy stazysty pomdc moze wypetnienie ponizszej tabeli.

Lp. Nazwa zadania Czas wykonania | Imie i nazwisko | Uwagi
zadania (od... | osoby
do...) odpowiedzialnej

Ostatnim elementem uzgadniania zasad wspotpracy miedzy: stazystami tworzgcymi diade; diadg,
a jej przetozonym na stanowisku pracy; diadg a opiekunem stazu, wreszcie miedzy diadg, a
mentorem powinien by¢ kontrakt zawarty (podpisany) miedzy tymi osobami. Nalezy pamietac, iz
cho¢ zatrudnienie w formie pracy dzielonej jest zgodne z Kodeksem Pracy, to nie ma mozliwosci
zawarcia jednej umowy o prace, czy tez umowy stazowej tgcznie z dwiema osobami. Jedynym
zatem zgodnym z polskim prawem rozwigzaniem bedzie podpisanie dwdch odrebnych uméw o
prace/uméw stazowych z kazdym ze stazystow i dotgczenie do kazdej z nich ww. kontraktu. W
kontrakcie tym powinny znalez¢ sie nastepujace elementy:

-okreslenie stron kontraktu — imiona i nazwiska: pracownikéw/ stazystow tworzgcych diade, ich
bezposredniego przetozonego, opiekuna stazu i mentora oraz danych kontaktowych (numery
telefondéw, adresy e-mail, etc.) ww. oséb.

-nazwa stanowiska pracy, na ktérym pracowac bedzie diada;
-okredlenie czasu obowigzywania kontraktu;

-szczegotowe okreslenie zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci kazdej z oséb tworzacych diade
(niektore obowigzki mogg by¢ przypisane tgcznie dwém osobom, nalezy to jednak wyraznie
zaznaczy¢, a jesli dotyczy, sprecyzowac takze okolicznosci, przesadzajace o tym, czy dany
obowigzek bedzie przypisany stazyscie A, czy tez stazyscie B);

- okreslenie tygodniowej i dziennej normy czasu pracy dla kazdego ze stazystow;

-okredlenie trybu pracy diady: czy pracownicy pracujg jednoczesnie, czy tez roztgcznie (przyjete
rozwigzanie moze dotyczy¢ catego tygodnia pracy lub tez poszczegdlnych dni pracy); czy w
przypadku pracy roztgcznej obowigzywaé bedzie dzien kontaktowy (pracy jednoczesnej), czy praca
bedzie odbywac sie catkowicie/czesciowo w trybie stacjonarnym/zdalnym;

-okreslenie zasad i trybu wspodtpracy oséb tworzacych diade z opiekunem stazu;

- okreslenie zasad i trybu wspotpracy oséb tworzgcych diade z mentorem;
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- okreslenie zasad i trybu monitorowania funkcjonowania kontraktu oraz wprowadzania zmian w
kontrakcie, o ile okazg sie konieczne.

Wspotpraca stazystow w diadzie
Cechy charakteryzujace pozadang relacje stazysta-stazysta to:

- wzajemny szacunek;

- otwartosé;

- gotowos$¢ do wspdtpracy;

- zaufanie;

- nastawienie na realizacje celu;
- Zaangazowanie

W ramach pracy stazysci korzystajg ze wsparcia opiekuna stazu oraz mentora, ktorzy czuwajg nad
przebiegiem stazu, a takze nad wspotpracg stazystdw w diadzie. Rozwijanie relacji wspétpracy
powinno odbywac sie w nastepujgcych obszarach:

- pogtebiania samoswiadomosci;
- kompetencji miekkich;

- relacji zespotowej;

SAMOSWIADOMOSC KOMPETENCIJE ZHSPGt

Praca nad samoswiadomosciag moze odbywac sie poprzez:

- realizacje zadan w pracy, w ktdrych to stazysta rozpoznaje, jakie czynnosci przychodzg mu z
wiekszg tatwoscig, a jakie sprawiajg mu trudnosé;

- analize wykonanej przez siebie pracy;

- rozpoznawanie i nazywanie cech, ktére pomagajg mu w realizacji zadan;
- rozmowe z mentorem

- éwiczenia coachingowe.

Proponowane ¢wiczenia coachingowe zawiera zatgcznik do modelu.

Relacje pracownik - pracodawca

Relacja miedzy pracodawcg a stazystg w diadzie odbywa sie przede wszystkim za
posrednictwem opiekuna stazu, ktéry ma bezposredni kontakt ze stazystami. Aby rozwijaé potencjat
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stazystdw, a takie wdraza¢ w zakres zadan, ich prace powinno charakteryzowac stopniowanie
trudnosci - ozpoczynajgc od zadan, z ktdrymi stazysci sobie radzg poprzez zadania, ktére sg coraz
bardziej skomplikowane. Podnoszenie stopnia trudnos$ci powinno zaktadaé trudno$é wiekszg, lecz
lezgca w zakresie mozliwosci realizacji przez ON. Zadania powinny stanowic¢ dla nich wyzwanie. W ten
sposéb:

- podniesiona zostanie motywacja;

- zadanie bedzie atrakcyjne;

- bedzie lezato w granicach mozliwosci realizacji;

- bedzie rozwojowe;

- podniesie pewnos¢ siebie;

- zminimalizuje sie ryzyko niewykonania zadania lub jego btedne wykonanie.

Ponizszy schemat obrazuje podnoszenie stopnia trudnosci zadania:

1 DZIEN 2 DZIEN 3 DZIEN

ZADANIE A ZADANIEA+B ZADANIEA+B+C

- proste; - stazysta wie, jak je - zadanie z

- stazysta radzi sobie wykonaé; dodatkowym

z jego wykonaniem. - posiada dodatkowy elementem
element skomplikowania;
skomplikowania; - stazysta wie jak je
- jest atrakcyjne, bo wykonaé, poniewaz
jedynie nieco poradzit sobie z
bardziej ztozone od poprzednim
poprzedniego. zadaniem;

- jest atrakcyjne.

Podnoszenie stopnia trudnosci moze odbywad sie wowczas, gdy stazysci/ pracownicy nauczg
sie wykonywacé okreslone zdanie prawidtowo. Jesli przez dtuzszy czas bedzie ono stanowito dla
nich problem, rozwigzaniem moze okaza¢ sie podziat zadania na mniejsze czesci. Problem
moze stanowic takze ilo$¢ zadan zaplanowanych do realizacji przez stazystow/ pracownikéw
w ciggu jednego dnia. Tu bardzo wazna jest obserwacja przez opiekuna stazu: czy osoby radzg
sobie z iloscig zadan do wykonania, aby w pore rozwigza¢ problem. Podobnie jak stopien
trudnosci, takze i tu mozna stopniowo podnosi¢ ilo$¢ zadan do realizacji, przy zatozeniu, ze
stazysci/ pracownicy wykonujg poprzednie zadania terminowo (znaja je i potrafig wykonad).

Taki rodzaj relacji:

- podniesie poziom zaufania do stazystéw/ pracownikéw jako oséb wspottworzacych zespét
firmy;

- pozwoli na ich rozwaj;

.
PROJEKTY
WIOSEN NY STOWARZYSZENIE WIOSNA:
RYNKU '
a

INKUBATOR 5"1 _%%’1‘(?( rJ aoksg‘l/swmza 21
PRACY

INNOWACJI Telefon: +48 12421 28 54

E-mail: biuro@wiosna.org.pl



Fundusze STOWARIVSZENIE by
UNIWERSYTET . .
Europejskie WI SNA >< JAGIELLONSKI Unia Europejska
L 3 —~ W KRAKOWIE Europejski Fundusz Spoleczny

Wiedza Edukacja Rozwéj

- otworzy na nowe srodowisko;
- podniesie ich poziom motywacji;
- pozwoli na utozsamienie sie ON z warto$ciami firmy;

- zmieni negatywne przekonania o ON jako pracownikach.

Wsparcie opiekuna stazu i mentora dla pracownikow/stazystéow.

Szczegdtowe rozrdznienie zadan i kompetencji mentora oraz opiekuna stazu znajdg Panstwo
w podrozdziale ,Zespot”. Rozwijajgc zatozenia zawarte tamze, wymiedAmy gtéwne obszary dziatan
opiekuna stazu oraz mentora.

Opiekun stazu:
-zapoznanie diady ze stanowiskiem pracy, zakresem obowigzkéw oraz miejscem pracy;

-zapoznanie diady z regulaminami i zasadami pracy w firmie, w tym z zasadami dotyczgcymi
bezpieczenstwa pracy oraz ochrony danych osobowych;

-zapoznanie diady ze strukturg firmy oraz jej kulturg organizacyjng;

-udzielenie instruktazu co do wifasciwego sposobu wykonywania okreslonych czynnosci na
stanowisku pracy;

-posredniczenie w relacjach diady pracowniczej z kierownictwem firmy/ dziatu (o ile zachodzi taka
potrzeba);

-monitorowanie jakos$ci wykonywanej pracy oraz dobrej wspdtpracy oséb tworzgcych diade;
-monitorowanie przestrzegania zasad kontraktu oraz zgtaszanie potrzeby jego renegocjac;ji.
Mentor:

-adaptacja ON do zmian w codziennym funkcjonowaniu zwigzanych z podjeciem roli pracownika;
-wspieranie pracownikéw w tworzeniu planu dnia, tygodnia, ksztattowaniu nawyku punktualnosci;

-wskazywanie na mozliwe rozwigzania problemow i barier zaistniatych w miejscu pracy oraz np. w
drodze do pracy;

-wsparcie w ksztattowaniu wtasciwych relacji interpersonalnych z: wspétpracownikiem w diadzie,
przetozonymi, pracownikami i klientami firmy;

--wsparcie w ksztattowaniu wtasciwych relacji interpersonalnych ON z otoczeniem, w tym z
opiekunami faktycznymi (jesli dotyczy) w procesie zmian zyciowych zwigzanych z podjeciem roli
pracownika;

-wsparcie w planowaniu uzupetniania kwalifikacji i poszerzania kompetencji;

-wsparcie w przygotowaniu sie do racjonalnego gospodarowania wtasnym budzetem.
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Za rozdzieleniem funkcji opiekuna i mentora przemawia przede wszystkim kompleksowy
charakter wsparcia, ktérego potrzebujg odbiorcy innowacji podczas swoich ,pierwszych krokéw”
na rynku pracy. Jak juz wspomniano, dtugi okres pozostawania osoby z powazng dysfunkcjg poza
sferg aktywnos$ci zawodowej, moze wytworzy¢ specyficzne zachowania i problemy, préba
rozwigzania ktérych wykracza¢ bedzie poza mozliwosci opiekuna stazu, a ktdrych genezy nalezy
szukaé w organizacji zycia codziennego pracownikéw/ stazystow. Trzeba tu podkresli¢, ze rola
opiekuna stazu jest dla realizacji zatozern modelu kluczowa réwniez wéwczas gdy praca ON ma
charakter regularnego zatrudnienia, a nie stazu zawodowego. Dlatego osoby petnigce taka role
nalezatoby nazywad raczej ,,opiekunami w firmie” lub w podobny sposdb. Wsparcie opiekuna jest
przewidywane na caty okres stazu zawodowego i moze okazac sie zatrudnionym ON konieczne
przez caty okres ich pracy. Jednakze, tak jak ma to miejsce w modelu zatrudnienia wspomaganego,
jego zakres i intensywno$¢ mogg sie stopniowo zmniejsza¢. Decyzja o stopniowym wycofywaniu
regularnego wsparcia opiekuna powinna by¢ poprzedzona doktadng analizg potrzeb diady
pracowniczej oraz konsultacjami zaréwno z samymi pracownikami, jak i szefami firmy/dziatu.
Decyzja ta powinna mie¢ charakter odwracalny w wypadku, gdy po pewnym czasie ponownie
pojawi sie potrzeba aby wsparcie zwiekszyé. Z kolei wsparcie mentora ma z zatozenia charakter
czasowy i powinno ustaé po zrealizowaniu wszystkich celéw wytyczonych we wspétpracy z
pracownikami/stazystami na poczatku okresu zatrudnienia.

Obowigzkiem zaréwno opiekuna, jak i mentora jest udzielanie stazystom konstruktywnych
informacji zwrotnych dotyczacych ich funkcjonowania zawodowego i spotecznego (w zakresie
przynajmniej posrednio zwigzanym z pracg zawodowgq). Obaj specjalisci moga, w zaleznosci od
potrzeb, pracowac z catg diadg lub indywidualnie z kazdg tworzaca j3 osobg. Natomiast kontakt
z pozazawodowym otoczeniem ON, np. ich opiekunami faktycznymi powinien by¢ podejmowany
tylko, jesli to konieczne, tylko za zgoda zainteresowanego pracownika/stazysty i tylko przez
mentora. Mentor musi zachowywac wiekszg od opiekuna otwarto$¢ na podejmowanie w relacji z
ON zagadnien zwigzanych jedynie posrednio ze sferg aktywnosci zawodowej. Nalezy jednak
zachowywac sie asertywnie i nie rozcigga¢ swoich kompetencji mentorskich na sfere Zzycia
prywatnego stazystéw/pracownikdw Mentor musi zachowywaé sie w sposdb asertywny i
zdecydowanie przeciwdziata¢ ewentualnym prébom podejmowanym przez ON przeniesienia
relacji na grunt prywatny, co nie oznacza, ze relacja nie moze mieé¢ mniej formalnego charakteru
(np. zwracanie sie do siebie po imieniu pozostaje kwestig wzajemnych uzgodnien). Ani opiekun,
ani tez mentor nie powinni (poza wyjgtkowymi sytuacjami) przejmowac roli asystenta osobistego
ON i Swiadczy¢ stazystom wsparcia funkcjonalnego w miejscu pracy.

Obowigzkiem mentora jest wspdlne ze stazystg uczenie sie i rozwijanie przez caty czas jego
wdrazania. W tym celu warto skorzysta¢ z modelu o fundamentalnym znaczeniu - cyklu uczenia
sie. Technika ta polega na rozréznieniu czterech etapdéw uczenia sie, oraz przejsciu przez kazdy z
nich, poprzez wykonanie przypisanych im dziatan.

1.Doswiadcz/zréb cos-podejmujemy dziatanie albo przydarza nam sie co$ bardziej lub mniej
pozytywnego;

2.Refleksja nad tym, co sie wydarzyto - zastanawiamy sie nad tym, co zaszto i co w zwigzku z
tym czujemy.
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3.Wyciaggnij wnioski- prébujemy zrozumieé przyczyny i to, jak wpisujg sie w szerszy kontekst;
zastanawiamy sie, czego mozemy nauczy¢ sie z tego doswiadczenia .

4.Zaplanuj nowe doswiadczenie — z myslg o dalszym uczeniu sie planujemy kolejne kroki.

Po wdrozeniu sie pracownikow/stazystdw w nowe obowigzki ich bezposredni kontakt z
opiekunem powinien nastepowac nie rzadziej niz dwa razy w tygodniu, regularnie we wczesniej
uzgodnionych terminach. Kontakt z mentorem powinien nastepowac¢ rowniez dwa razy w
tygodniu, z czego co najmniej raz w tygodniu powinno to by¢ spotkanie stacjonarne.
Rekomendujemy stacjonarne spotkania opiekuna z mentorem w celu wymiany informacji o
funkcjonowaniu pracownikdw/stazystow w firmie oraz potrzebnym im wsparciu. Rozmowy takie
warto zaplanowad co najmniej raz na tydzien, zas wnioski zapisywac.

Zagrozenia dla realizacji modelu i sposoby przeciwdziatania im

W okresie testowania innowacji napotkalismy na kilka powaznych probleméw, ktérych

nie zdotaliémy przewidzie¢ na etapie tworzenia zatozen modelu oraz przygotowywania
specyfikacji. Nie na wszystkie z nich udato nam sie znalez¢ perfekcyjne remedia. Organizacje i osoby
zamierzajgce wdraza¢ model ,,(Po)Dzielni w pracy” napotka¢ mogg m.in. na nastepujace wyzwania:

a)

b)

RYNKU
PRACY

Brak zainteresowania duzych firm zatrudnieniem/ przyjeciem na staz ON w systemie pracy
dzielonej — poszukujgc firm, w ktérych uczestnicy testowania mogliby odby¢ staz,
negocjowalismy z duzymi (ogélnopolskimi) firmami w branzach: finansowej, IT oraz
gastronomicznej, a takze matymi jednostkami organizacyjnymi urzedéw. Po poczgtkowym
okresie zainteresowania naszym rozwigzaniem nastepowato odsytanie nas do osdb
bardziej decyzyjnych; konstatacja, ze pracownik ma po prostu efektywnie pracowac, wiec
firma nie jest wtasciwym miejscem na udzielanie mu wsparcia, czy tez opinia w stylu ,,jesli
kandydat do pracy nie jest w stanie zrobié¢ wszystkiego, czego od niego oczekuje, to po
prostu zatrudnie inng osobe”. W reakcji na takie zachowania mozna przywota¢ przyktady
pracownikéw z powaznymi dysfunkcjami, ktorzy dysponujgc odpowiednim wsparciem
funkcjonalnym wniesli istotny wktad w rozwdj firmy/organizacji. Warto przypomnie¢ o
mozliwosciach otrzymania przez pracodawce zwrotu istotnej czesci kosztow catkowitych
wynagrodzenia ON oraz dostosowania stanowiska pracy do indywidualnych potrzeb
pracownika (PFRON, PUP). Przedsiebiorstwami bardziej otwartymi na wdrozenie naszej
innowacji okazaty sie firmy mate, jednoosobowe lub rodzinne oraz podmioty ekonomii
spotecznej;

Brak racjonalnych dostosowan w firmach, gdzie maja pracowaé diady wytonione w grze
rekrutacyjnej — niekiedy okazuje sie, ze wbrew deklaracjom pracodawcéw, firmy nie s3
przygotowane na przyjecie diad pracowniczych, w ktdrych jedna z oséb ma powaing
dysfunkcje narzadu ruchu, zwtaszcza jesli porusza sie ona na wodzku. Aby unikngc
podobnych sytuacji nalezy bardzo precyzyjnie formutowac oczekiwania co do dostepnosci
architektonicznej i innych racjonalnych dostosowan w obiektach, gdzie ON wykonywac
majg obowigzki zawodowe. Przed rozpoczeciem pracy, wskazana jest wizyta osoby
niepetnosprawnej ruchowo pod katem rozpoznania dostepnosci przysztego miejsca pracy.
W okresie testowania jeden z pracodawcow, ktérego siedziba jest w duzej czesci
niedostosowana architektonicznie dla ON, stworzyt dla diady pracowniczej stanowisko na
parterze, cho¢ dziat archiwizacyjny miesci sie na czwartym pietrze. Jest to przyktad
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racjonalnego dostosowania angazujgcego niewiele zasobdw pracodawcy. W ostatecznosci
mozna zaproponowac osobie poruszajgcej sie na wdzku zmiane trybu pracy na catkowicie
zdalny. Nalezy by¢ wéweczas przygotowanym na odmowe i, o ile nastgpi, uszanowac ja.

c) Brak zainteresowania osoéb, ktore osiggnety najlepsze wyniki w grze rekrutacyjnej
dzieleniem pracy z innymi osobami — osobom wykazujgcym podobne watpliwosci nalezy
wskazywac na fakt, ze zatrudnienie w diadzie moze by¢ tylko czasowym (wstepnym)
etapem kariery zawodowej. Warto przedstawiaé im perspektywe wzmocnienia
kompetencji i poszerzenia doswiadczen w zakresie pracy w grupie, tak bardzo pozadanych
na wspotczesnym rynku pracy. Mozna przy tym nawigzywac do prawa dodatniej synergii.
Ostateczna decyzja o przystgpieniu do pracy w diadzie powinna zawsze nalezeé do osoby
bezposrednio zainteresowanej.

d) Problemy w komunikacji interpersonalnej oséb tworzgcych diade — gra rekrutacyjna
powinna zosta¢ wzbogacona o testy psychologiczne pozwalajace okreslié wzajemne
dopasowanie osobowosciowe pracownikdw. Wiele problemdéw mozna rozwigza¢ podczas
intensywnej pracy diady oraz stazystow indywidualnie z opiekunem oraz mentorem. Jesli
problemy sg powazne, mozna wyznaczy¢ dla diady okres prébny (np. dwa tygodnie), po
uptywie ktérego wszystkie strony kontraktu podejmujg decyzje, czy osoby
niepetnosprawne pierwotnie dobrane w diade beda nadal ze sobg wspdtpracowac.

Podsumowanie

Przebieg testowania modelu ,(Po)Dzielni w pracy” wskazuje, ze jest on efektywnym
narzedziem aktywizacji zawodowej dla oséb, ktérych ograniczenia sprawnosci sg zbyt dotkliwe aby
podjeli oni prace lub staz na samodzielnych stanowiskach. Stazysci pozytywnie oceniajg zaréwno
przebieg uczestnictwa w procesie testowania, jak i wzrost poziomu swoich kompetencji niezbednych
na stanowiskach archiwisty lub specjalisty ds. sprzedazy w sklepie internetowym. Bardziej krytyczna
jest w przypadku diady odbywajgcej staz na stanowisku archiwisty, ocena dokonana przez
przetozonych. Wskazujg oni, ze choé¢ gra rekrutacyjna dostarczyta wielu istotnych informacji
dotyczacych kompetencji oséb tworzacych diade, to zabrakto testéw psychologicznych pozwalajgcych
dopasowac do siebie osobowosci wspdtpracownikdédw. Najbardziej istotnym problemem w trakcie
testowania innowacji okazat sie konflikt osobowosciowy dwdch oséb niepetnosprawnych. Podmioty i
osoby wdrazajace zatozenia modelu w makroskali zachecamy aby wyciggnety wnioski ze
wspomnianego doswiadczenia.

Przekonanie przedsiebiorcéw do zatrudniania oséb niepetnosprawnych w modelu pracy
dzielonej wymaga spdjnej i przemyslanej strategii komunikowania o walorach modelu. Przede
wszystkim za$, warto zatrudnia¢ w tym modelu kolejne diady pracownicze i obserwowac ich prace. W
mikroskali bowiem, mimo pewnych trudnosci, przebieg testowania innowacji przynidst realizacje
wiekszosci zatozonych efektéw innowacji oraz obiecujace doswiadczenia merytoryczne.
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Zatacznik nr 2 do modelu innowacji spotecznej ,,(Po)Dzielni w pracy”

Gra rekrutacyjna oparta o elementy
metody Assessment Center

Zatozenia metodologiczne, opis procedury, szczegétowy opis zadan

Spis tresci

VW STEP. ettt ettt et e e e et e e e e e bt e e e e e beeeeeebeaeeeaabeaeeeaabeaeeeaabeaeeaanbeaeeaanreeeeeaabaeeeaanbeeeeeanreeeeeanrreas 2
Metodologia Assessment Center (0Srodek 0CENY, AC) .....eccccueeeeeiireeeeeiieeeeeeeireeeeeereeeeeereeeeetreeeeesareeeens 2
FOrmMUIa ASSESSMENT CONTEN ...uvuvuriiiiiiiiiiiiiiiii b bbb aaasasasasasasasasasasssssssssssssssssssssasssssnsasnnes 2

Opis przebiegu gry rekrutacyjnej opartej o forme Assessment Center przeprowadzonej w ramach

testowania innowacji spotecznej ,(Po)Dzielni w pracy” dn. 17.10.2018 r.....cceeecveeeeeciieeeecieeeeccieee e 4
OPIS NARZEDZI ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e eeeeaeasasesasaaaaasaaananns 4

] (AT a1 e T 0] o 1= =T o L PR 4

& Lo £ Lo 1 - [PPSR P PSP PPPPPRRPR 7
Zadanie zespotowe PI/2A (PROJEKT — INWESTYCJA) ..eeieriieeieeeiee et ettt et eveeeeveeeeaveeevee e 7
Zadanie zespotowe PL/2B (PRODUKCIA LODZI) .....ocecueeereeeeie et ettt eeteeeeteeeeteeeeteeeeveeeeteeeeseeesveeenns 9
Zadanie indywidualne RW/1C (ROZMOWA ZE WSPOtPRACOWNIKIEM) ........cvevervevererreriecaereenaenans 15
Zadanie indywidualne RK/1B (ROZMOWA Z KLIENTEM) ...ccvveivieniieriieiiecreereestee st ereeveenveesvee e 19
WARUNKI ORGANIZYCJNE ORAZ DODATKOWE WSKAZOWKI DOTYCZACE GRY REKRUTACYINE] ....... 24



Fundusze sTomaszvizene by
UNIWERSYTET . .
Europejskie WI ! SNA JAGIELLONSKI Unia Europejska
N W KRAKOWIE Europejski Fundusz Spoleczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

WSTEP

Metodologia Assessment Center (osrodek oceny, AC)

Assessment Center to zobiektywizowane narzedzie wykorzystywane w procesie rekrutacji i selekcji w
celu wytonienia kandydatéw w najwiekszym stopniu dopasowanych do wymagan danego stanowiska.
Zatozeniem tej metody jest ocena biezgcego poziomu wybranych kompetencji miekkich zwigzanych z
pracg. Podstawg konstrukcji procesu oceny jest model trdjkata kompetencji, w ktérym
wyszczegdlnione sg trzy sktadowe:

n
WIEDZA - czy pracownik wie, co powinien robi¢? Czy jest swiadomy witasnych zasobdw, ograniczen w tym
zakresie? Czy zna sposoby rozwijania wtasnych kompetencji wchodzgcych w sktad profilu na jego
stanowisku pracy?

UMIEJETNOSCI — czy kompetencje wida¢ w dziataniu pracownika? Jakie zachowania wskazujg na
wystepowanie okreslonej kompetencji? Jakie jest nasilenie tych zachowan? Czy kompetencja
przejawia sie adekwatnie do sytuacji, niezaleznie od okolicznosci?

POSTAWA — jakie jest nastawienie pracownika do wykonywanej pracy? Jaka jest jego motywacja? Na ile
chce bra¢ odpowiedzialnos¢ nie tylko za wynik, ale takze za jakos$¢ pracy?

Ocena dokonywana jest przez wykwalifikowanych i przeszkolonych asesoréw na podstawie
obserwacji uczestnikdw podczas funkcjonowania w konkretnej rzeczywistosci zadaniowej, zblizonej
do sytuacji zawodowe;.

Formuta Assessment Center

Uczestnicy AC biorg udziat w kilku zadaniach przygotowanych pod katem specyfiki i wymagan danego
stanowiska. By zachowad spdjnos¢ oceny oraz postrzegania okreslonych kompetencji, asesorzy pracujg
na wspdlnie opracowanych, zdefiniowanych i opisanych kompetencjach. Kompetencje te przejawiajg
sie w zachowaniu, wypowiedziach (stownych, pisemnych) i postawie uczestnikéw. Kazdg z kompetencji
z zatozenia mozna zaobserwowac przynajmniej w 2 réznych zadaniach. Ocena dokonywana jest na
bazie wystandaryzowanego arkusza obserwacji z wyszczegdlnionymi w nim wskaznikami bedgcymi
przejawami danej kompetenciji.

Uczestnikom komunikujemy, ze bedziemy dokonywaé oceny wybranych kompetencji (nie wskazujgc,
jakich konkretnie). Asesorzy podczas sesji nie przyjmujg rél trenerskich i nie udzielajg na biezgco
zadnych informacji (zwrotnych, korygujacych, sugerujgcych) uczestnikom. Nie przekazujg tez
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dodatkowych wskazéwek, poza tymi, ktére sg opisane w instrukcjach do zadania. W przypadku pytan
odsytajg uczestnikéw do zapoznania sie z trescig instrukcji.

Po sesji asesorzy przygotowujg raporty indywidualne zawierajgce informacje o poziomie ocenianych
kompetencji. Raporty te w ustalonym wczesniej terminie przekazujemy uczestnikom podczas
indywidualnych sesji informacji zwrotnych. Dodatkowo, asesorzy przeprowadzajgcy badanie udzielajg
wowczas indywidualnego feedbacku dotyczgcego mocnych stron oraz obszaréw do rozwoju. Dzieki
temu mozliwe jest ukierunkowanie dalszego rozwoju i zwiekszenie motywacji uczestnikdw badania do
doskonalenia siebie.

Sesja AC trwa zazwyczaj ok. 6-8 godzin zegarowych (uwzgledniajgc przerwe lunchowg). Podczas 1 sesji
ocenimy 4-6 kompetencji. Sesje odbywajg sie na ogét w grupach 4-6 osobowych, a kazda taka grupe
prowadzi para asesordw. Liczbe asesoréw dobieramy adekwatnie do liczby uczestnikéw. W przypadku
wiekszej liczby uczestnikdéw rekomendujemy ich podziat i prace w mniejszych podgrupach. Badanie
mozemy poprowadzi¢, pracujac z grupami réwnolegle lub organizujac kilka sesji w réznych terminach.
Decydujac sie na realizacje AC z kilkoma grupami rownolegle, potrzebujemy jednak wiekszej liczby
asesoréw oraz wiecej sal/pomieszczen do pracy.

Co nalezy uwzglednic oraz o co zadba¢ na etapie przygotowan?

1. Doprecyzowanie zatozen merytorycznych:
wybdr kompetencji, jakie majg by¢ badane w AC, w oparciu o profil / rodzaj / specyfike stanowiska,
omowienie, zdefiniowanie, opracowanie wybranych kompetencji — uwspdlnienie terminologii,

ustalenie skali oceny i oczekiwanego poziomu kompetencji.

2. Przygotowanie zadan oraz ¢wiczen, ktére pozwolg na ujawnienie badanych kompetenciji.

3. Przygotowanie wszelkich niezbednych instrukcji i materiatéw dla asesorow (karty obserwacji,
matryca kompetencji, role dla aktoréw/asesoréow) i uczestnikéw (instrukcje do zadan, notatniki,
dtugopisy, papier, flamastry, zakreslacze, kalkulatory — jesli sg potrzebne do wykonywania jakichs
obliczen w zadaniach).

4. Rezerwacja sal oraz cateringu.

Wazne

Kluczowy jest wybdr i opis kompetencji, ktdre zamierzamy badaé. Kompetencje powinny by¢
adekwatne do profilu stanowiska, jednoznacznie zdefiniowane i tak samo rozumiane przez osoby
oceniajace.

Niewtasciwy dobér zespotu oraz narzedzi moze zaktdcié przebieg oraz negatywnie wptynac na wyniki
badania. Przy btednym wyborze lub nieprawidtowe] konstrukcji tresci zadan nie bedg miaty szansy
ujawni¢ sie pozgdane kompetencje. Powinni$my zatem zachowaé nastepujgcy kolejnos¢: najpierw
ustalamy, co chcemy bada¢, a dopiero potem ustalamy, jak to bedziemy mierzy¢, sprawdzaé, oceniaé,
intepretowad. Asesorzy nieposiadajgcy odpowiednich kompetencji mogg dokonaé btednej oceny
kompetencji uczestnikéw badania.
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Znaczenie ma réwniez prawidtowa konstrukcja skali oceny. Stosowana bywa skala punktowa (np. 0
pkt — NIE, 0,5 pkt

— CZESCIOWO TAK, 1 pkt — TAK lub 1 —,posiada” / O — ,nie posiada” zaznaczane sa na arkuszu
obserwacji przy kazdym wskazniku danej kompetencji) oraz rangi / poziomy globalnej oceny
poszczegblnych kompetencji wraz z wyjasnieniem, co one oznaczajg (np. kompetencja
ykomunikatywnosé¢” w skali pieciostopniowej na poziomie 3 oznacza¢ moze, ze osoba ma juz
wyksztatcong dang kompetencje, ale nieugruntowang; zachowania bedgce objawami kompetenciji
przeplatajg sie bowiem z zachowaniami Swiadczgcymi o jej braku; objawy kompetencji pojawiajg sie w
sytuacjach, gdy osoba koncentruje sie na tym, by zachowywac¢ sie zgodnie z dang kompetencjg; w
takich sytuacjach pozostaje spdjnosé pomiedzy tym co modwi i co robi (zgodnos$¢ deklaracji i
zachowania)”.

Integralng czescig badania pozostaje etap informacji zwrotnych, dlatego zaréwno raporty, jak i sesje
feedbackowe powinny by¢ rzetelne, merytoryczne, jakosciowe. W raporcie (indywidulanym dla
kazdego uczestnika) piszemy przede wszystkim o tym, co zaobserwowalismy (czyli o tym, co ujawnito
sie w trakcie realizacji zadan w ramach osrodka AC) oraz czego zabrakto (co sie nie pojawito / nie
ujawnito). Podczas udzielania informacji zwrotnej wyjasniamy szerzej to, co podlegato badaniu i ocenie
(np. ,kompetencje, czyli jeden z zasobdw, z ktorych korzystamy”; ,,kompetencje mozemy rozwijac”;
,kompetencje pomagajg nam w sposéb bardziej efektywny i/lub z mniejszym wysitkiem realizowac
okreslone zadania...”), a co nie byto przedmiotem badania i oceny (np. wiedza fachowa, kwalifikacje
branzowe, osiggane wyniki, osobowos¢, inteligencja, relacje). W ten sposéb minimalizujemy ryzyko
pewnej niewtasciwej interpretacji / btednego odbioru raportu przez uczestnika.

Pamietajmy, ze sytuacja, w ktérej podlegamy ocenie, czesto wigze sie z obawa/lekiem oraz moze
powodowac stres, dlatego warto zadba¢ o komfort uczestnikow badania oraz maksymalnie
ograniczy¢ wptyw czynnikéw zaktécajacych proces oceny.

Opis przebiegu gry rekrutacyjnej opartej o forme Assessment Center
przeprowadzonej w ramach testowania innowacji spotecznej
,(Po)Dzielni w pracy” dn. 17.10.2018 r.

OPIS NARZEDZI
Stownik kompetencji

W odpowiedzi na potrzeby zleceniodawcy, w odniesieniu do przedstawionych profili stanowisk,
zdecydowano o weryfikacji w formule zadan assessmentowych 6 wybranych i nastepujgco
zdefiniowanych kompetenc;ji.
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Komunikatywnos¢

Swiadome kierowanie przebiegiem rozmowy. Przekazywanie informacji w sposdb jasny:

usystematyzowany, spdjny, zrozumiaty dla rozméwcéw.

Wskazniki

. Przekazuje istotne informacje — robi to w sposdb zrozumiaty, zwiezty, uporzgdkowany.

. Dostosowuje sposdb prowadzenia rozmowy do rozméwecy (rdznicuje styl wypowiedzi w zaleznosci
od tematu, celu, osoby).

. Prowadzi dialog (w tym: stucha innych, bierze pod uwage argumenty wtasne i drugiej strony,
sprawdza zrozumienie przekazywanych informacji/tresci).

. Przedstawia swoje stanowisko w sposdb zdecydowany (rowniez potrafi w sposéb opanowany i
spokojny rozmawiac¢ na trudne tematy).
. Sprawdza, czy zostat poprawnie zrozumiany. Podsumowuje i wyjasnia watpliwosci.

. Umie przekonacd innych; wtasciwie argumentuje / wykorzystuje adekwatne argumenty, fakty, dane
w celu przekonania do swoich racji/pomystow.

. W jasny i bezposredni sposdb wyraza swoje oczekiwania wobec innych.

. Dba o wtasciwg atmosfere rozmowy (okazuje szacunek innym).

Wspotpraca

Aktywne angazowanie sie w prace zespotu, dgzenie do wspdlnej realizacji celéw. Uwzglednianie

perspektywy i potrzeb innych cztonkdéw zespotu.

Wskazniki

. Uwzglednia punkt widzenia innych; uczestniczy w wypracowaniu wspdlnego rozwigzania (w tym
m.in.: konsultuje sposéb realizacji zadan, jest otwarty na uwagi innych).

. Dzieli sie wiedzg, doswiadczeniami, pomystami.

. Dazy do rozwigzania spraw spornych powstatych w zespole i potrafi wykorzystac ich pozytywne
aspekty.

. Inicjuje rozwigzania wspierajgce godzenie réznych, nawet sprzecznych intereséw oséb (zespotéw).

. Bierze odpowiedzialnos¢ za decyzje podjete przez zespét (dziata zgodnie z nimi, utozsamia sie z
nimi, przyjmuje ich konsekwencje, zaréwno pozytywne, jak i negatywne).

. Potrafi przyjac¢ zdanie zespotu, mimo, ze ma inne zdanie na dany temat — przedkfada interes grupy
nad swoje indywidualne preferencje.

. Dostrzega i eliminuje przeszkody utrudniajgce wspétprace.

. Buduje poczucie wspdlnego celu.

Planowanie i organizowanie pracy (wtasnej i zespotu)

Zarzadzanie czasem oraz organizowanie pracy w sposob zaplanowany, usystematyzowany i

pozwalajgcy na osiggniecie zamierzonych celéw.
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Wskazniki

1. Formutuje/definiuje lub przytacza cele dla siebie i zespotu.

2. Podaje uzasadnienie wykonania danego zadania (kontekst, cele firmy, korzysci).

3. Ustala/wskazuje priorytety i planuje swoje dziatania zgodnie z nimi.

4. Planuje/szacuje i zabezpiecza zasoby potrzebne do realizacji zadan.

5. Monitoruje stopien realizacji zadania.

6. Radzi sobie z przeszkodami/zaktéceniami.

7. Informuje innych (wspétpracownikdw, przetozonego) o opdznieniach/zmianach w realizacji

planu/zadan.
Modyfikuje plan dziatania, jesli wymaga tego sytuacja.

Orientacja na klienta

Rozpoznawanie i zaspokajanie potrzeb klienta przy zapewnieniu wysokiej jakosci obstugi.

Wskazniki

1.

o e WN

N

Aktywnie uczestniczy w badaniu potrzeb klienta (stucha, pozyskuje potrzebne informacje,
rozpoznaje potrzeby klienta).

Uwzglednia potrzeby klienta w swoich propozycjach/dziataniach.

Dbajgc o klienta, nie zapomina o gtéwnych interesach firmy (dziatu/zespotu).

Dobrze sobie radzi w sytuacjach trudnych zwigzanych z obstugg klienta.

W postawie prezentuje pewnos¢ siebie.

W sytuacjach problemowych podaje z wtasnej inicjatywy propozycje rozwigzan; pomaga klientowi
w rozwigzaniu jego problemu, ale nie bierze odpowiedzialnosci za problem klienta.
Panuje nad swoimi emocjami (negatywnymi) w pracy z klientem.

. Wyraza pozytywne nastawienie i szacunek do klienta (buduje pozytywne relacje z klientem).

Umiejetnosci liderskie

Wykorzystywanie mozliwosci zespotu do realizacji zadan poprzez stosowanie odpowiednich narzedzi.
Adekwatne delegowanie zadan i efektywne mobilizowanie pracownikéw do realizacji zadan.

Wskazniki

1. Jasno definiuje oczekiwania i cele.

N

O NOU AW

Potrafi wzbudzi¢ zaangazowanie innych / zacheca, motywuje do pracy we wspdlnym celu (daje
osobisty przyktad, angazuje innych w prace, mobilizuje, wspiera, pomaga, docenia).

Przejmuje inicjatywe w zespole, gdy sytuacja tego wymaga.

Dobrze radzi sobie z oporem i obiekcjami innych.

Udziela wspoétpracownikowi informacji zwrotnej.

Odwotuje sie do faktéw (mdéwi o zachowaniach pracownika).

Dba o zasoby (czas, koszty).

Ustala plan dziatan (np. kto i co zrobi).
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Doktadne i skrupulatne wykonywanie zadan

Nastawienie na wykonanie zadan na wysokim poziomie, zgodnie z przyjetymi zatozeniami. Zwracanie
uwagi na szczegoty, dbatos¢ o poprawnosé.

Wskazniki

Realizuje zadanie zgodnie z procedurami (np. instrukcja, zatozeniami, kryteriami czy wytycznymi).
Dba o jakos¢ wykonywanej pracy (wykonuje prace starannie, z dbatoscig o szczegoty).
Dociekliwie/wnikliwie analizuje pozyskane informacje.

Zauwaza niezgodnosci w instrukcji, wskazuje je we wnioskach, analizach, spostrzezeniach.
Sprawdza wykonang przez siebie prace — weryfikuje i poprawia btedy.

Jest precyzyjny w swoich wypowiedziach (ustnych, pisemnych).

Rozrdznia informacje istotne od nieistotnych.

Znajduje powigzania miedzy faktami, informacjami.

PNV R WNR

Wymienione wyzej kompetencje przejawiajg sie w zachowaniu, wypowiedziach (stownych, pisemnych)
i postawie uczestnikdw. Kazdg z kompetencji z zatozenia mozna zaobserwowaé przynajmniej w 2
réznych zadaniach.

Wyniki przekazywane sg uczestnikom podczas indywidualnych sesji informacji zwrotnych w formie
pisemnego raportu (wedtug zatgczonego wzoru) i rozmowy bezposredniej wyjasniajacej to, co
podlegato badaniu i ocenie (kompetencje jako jeden z zasobdw, z ktdrych korzystamy), a co nie byto
przedmiotem badania i oceny (np. wiedza fachowa, kwalifikacje branzowe, osobowos¢, inteligencja,
relacje).

Zadania

W oparciu o wybdr kompetencji podyktowany rodzajem stanowisk, na jakich pracowaé mieliby
kandydaci zrekrutowani do projektu przez zleceniodawce, a takze inne potrzeby oraz oczekiwania
zleceniodawcy, zaproponowalismy nastepujgce zadania*.

Zadanie zespotowe PI/2A (PROJEKT — INWESTYCJA)

Czas trwania: min. 50 min. w zaleznosci od liczby uczestnikow.

Potrzebne materiaty: instrukcje, notatniki, dtugopisy, flamastry, papier do flipchartu.
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Asesor dzieli uczestnikédw na min. 2 zespoty po min. 3 uczestnikdw (w zaleznosci od tacznej liczby
kandydatdow). Kazdy z uczestnikdw otrzymuje instrukcje do zadania. Instrukcje sg jednakowe dla
wszystkich.

Praca zespotdw odbywa sie przy wyznaczonych do tego oddzielnych stotach, tak, by zespoty sobie
wzajemnie nie przeszkadzaty.

Zadanie sktada sie z 3 czesci. Sq to:

1. Przygotowanie przez kazdy z zespotdw (jednoczesnie w tym samym czasie) wtasnej propozycji
pomystu na inwestycje.

Czas: do 20 min.

2. Przeprowadzenie przygotowanej przez siebie prezentacji kolejno przez kazdy z zespotéw. Do
dyspozycji jest flipchart.
Czas: do 10 min. dla kazdego z zespotow.

3. Dyskusja zespotéw i wybdr lub wypracowanie jednego rozwigzania (wspdlnej propozycji) przez
catg grupe.

Czas do 20 min.

Instrukcja

Zadanie, ktére macie do wykonania, sktada sie z 3 czesci, s to:

Przygotowanie przez Waszg grupe wtasnej propozycji — do 20 min.

Przeprowadzenie prezentacji przez kazda grupe — do 10 min. dla kazdej z grup

Dyskusja i wyboér lub wypracowanie jednego rozwigzania (wspdlnej propozycji) przez caty zespét —
do 20 min.

Opis sytuac;ji

Pracujesz (tak jak pozostali Twoi koledzy) w poznanskiej Izbie Wspierania Przedsiebiorczosci (IWP).
Podstawowgq reguta obowigzujagcg w IWP jest ciggte zaangazowanie oraz che¢ do ustawicznego
poprawiania konkurencyjnosci regionu i lokalnych przedsiebiorcow. Stale i we wszystkich obszarach
szukacie mozliwosci poprawy. Dzieki funduszom europejskim cyklicznie realizujecie rézne projekty
inwestycyjne. Z koricem grudnia Izba otrzymata dotacje z Unii Europejskiej w wysokos$ci 10 000 000 PLN
na wspieranie innowacyjnosci w regionie.

Zadanie

Przygotujcie swojg propozycje projektu, ktérego realizacja w efekcie przetozytaby sie na wzrost
atrakcyjnosci Waszego regionu na mapie Polski. Zastandwcie sie, na co przeznaczy¢ te pienigdze (10
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000 000 PLN). Uzasadnijcie, dlaczego takg zmiane/rozwigzanie/inwestycje chcielibyscie wprowadzi¢ i
w jaki sposdb wptynie ona pozytywnie na lokalny rynek.

Przedstawiajac swoja propozycje, podajcie konkretne argumenty, ktére przekonaja pozostatych
wspotpracownikéw, ze jest ona potrzebna i korzystna. Poza pomystem, ktéry przedstawicie, podajcie
réwniez sposdb, w jaki nalezatoby go zrealizowac oraz osoby (ich kompetencje czy petnione funkcje),
ktére miatyby to zrobid.

W swojej propozycji przedstawcie szacunkowo: czas realizacji, zarys planu dziatania, potrzebne
zasoby, przewidywany koszt przedsiewziecia (lub liste pozycji kosztowych) oraz spodziewane efekty.

W trakcie przygotowan i prezentacji mozecie korzystac z flipchartu oraz pisemnych notatek.

Po zaprezentowaniu swojego stanowiska przez kazdg z grup zadaniem catego zespotu bedzie
przedyskutowanie pomystow i wybor jednego projektu, na ktéry Izba Wspierania Przedsiebiorczosci
miataby przeznaczy¢ unijng dotacje. W efekcie nalezy przyjac¢ jeden projekt do realizacji, podajac jego
uzasadnienie w wersji pisemnej.

Zadanie zespotowe Pt/2B (PRODUKCIJA £ODZI)

Czas trwania: 60 min.

Potrzebne materiaty: instrukcje, notatniki, dtugopisy, flamastry (2 x niebieski, 2 x czerwony, 2 x
zielony, 2 x czarny), ryza biatego papieru A4.

Asesor dzieli uczestnikdw na min. 2 zespoty po min. 3 uczestnikow (lub sktad zespotéw pozostaje taki
sam jak w zadaniu PI/2A). Kazdy z uczestnikdw otrzymuje instrukcje do zadania. Instrukcje sg
jednakowe dla wszystkich.

Dla komfortu pracy potrzebne sg duze stoty (ilos¢ stotéw rowna ilosci zespotéw min. 3-osobowych).
Praca zespotéw odbywa sie przy wyznaczonych do tego oddzielnych stotach, tak, by zespoty sobie
wzajemnie nie przeszkadzaty.

Zadanie sktada sie z 3 czesci (kazda do 20 min.):

1. ETAP | —zaplanowanie produkcji: nie dtuzej niz 20 min.
2. ETAP Il —faza realizacji (wyprodukowanie zaplanowanych ilosci todzi): nie dtuzej niz 20 min.
3. ETAP lll — spisanie wnioskdw: nie dtuzej niz 20 min.

ETAPI

Asesor jest aktywnym uczestnikiem zadania jedynie w | etapie. Odgrywa wodweczas role klienta i
zaopatrzeniowca. Jako klient udziela informacji na temat zamdwienia i wygladu fodzi, a jako
zaopatrzeniowiec sprzedaje zespotowi materiaty niezbedne do wyprodukowania todzi (kartki i
flamastry).
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Asesor odpowiada tylko na te pytania, ktdre zespot zadat. Odgrywajac role, nalezy przytaczac¢ podobne
wypowiedzi, aby mozliwe bylo przeprowadzenie poréwnywalnego dla kazdego uczestnika
postepowania. Ponizej przyktady.
[ ]

Pytanie zespotu o ilos¢ todzi, jakg nalezy wyprodukowad.

Odpowiedz asesora: Kupie kazdg ilos¢ todzi zgodng ze wskazanym podziatem procentowym. Bede
przyjmowat wytqcznie takie partie wyprodukowanych todzi, ktére zachowujq podane proporcje;
poszczegdlne todzie muszq by¢ wykonane zgodnie z naszymi ustaleniami.

n
Pytanie zespotu o wzory todzi.

Odpowiedz asesora: Chciatbym, aby tédz wedtug wzoru | miata zielone pasy (asesor nie doprecyzowuje,
czy poziome, czy pionowe, chyba Ze zespot o to zapyta) na burcie i czerwone kropki na maszcie. +6dz
wg wzoru Il — zielona kratka na burcie. t6dz wg wzoru Ill — czerwone kropki na burcie i czerwone pasy
na maszcie.

[ |
Pytanie zespotu o symbol todzi i jego umieszczenie na todzi.

Odpowiedz asesora: Prosze cos zaproponowac. Ten symbol w postaci tréjkgta na dziobie fodzi mi
odpowiada.

n
Pytanie zespotu o nazwe todzi i jej umieszczenie na todzi.

Odpowiedz asesora: Prosze cos zaproponowac. Wazne, Zeby nazwy todzi byty z jednej kategorii (np.
imiona zenskie, nazwy ryb). Nazwa powinna by¢ umieszczona na burcie / obok symbolu.

Jako zaopatrzeniowiec asesor przekazuje zespotowi materiaty potrzebne do produkcji todzi, tj. kartki
papieru A4 i flamastry. llos¢ kartek i kolory flamastrow okresla zespét. Gdy czas przewidziany na | etap
uptynat, a zespodt jeszcze nie dokonat zakupu (czyli po 20 min. zadania), asesor w roli zaopatrzeniowca
prosi o decyzje, ile kartek i ile flamastréw chcg kupic.

ETAP II

W trakcie produkcji fodzi zesp6t nie moze sie juz kontaktowac ani z klientem, ani z zaopatrzeniowcem
(czyli ogdlnie z asesorem), poza jednym wyjatkiem — asesor moze pokazac zespotowi, jak sktadac tédki
z papieru, jesli oczywiscie zesp6t widzi takg koniecznos¢. Asesor powinien zapyta¢, czy zaprezentowac
sposéb sktadania tédek i czy ma zrobi¢ to na forum, czy indywidualnie (z boku), pokazujac technike
sktadania tylko jednemu z uczestnikow. Jesli zespot wyrazi cheé otrzymania instruktazu, to w przypadku
prezentowania sposobu sktadania na forum kazdy z uczestnikdw otrzymuje dodatkowg kartke, by méc
sktadac réwnoczesnie z asesorem swojg testowq tédke. W przypadku wyboru opcji pokazania techniki
tylko jednemu uczestnikowi, asesor oddala sie od wspdlnego stotu z danym uczestnikiem i pokazuje
mu, w jaki sposéb sktada¢ tddke, a nastepnie ,przeszkolony” uczestnik wraca do grupy i udziela
instruktazu kolegom z zespotu badz? tez sam, jako jedyny, zajmuje sie produkcjg tédek (wszystko w
zaleznosci od koncepcji podziatu pracy, zadan, rél w zespole). W momencie uptyniecia czasu na
produkcje (max. 20 min. liczone od momentu ukonczenia instruktazu na forum — czas opcjonalnego
przeszkolenia nie wlicza sie bowiem w faczny czas produkcji) asesor informuje zesp6t o zakonczeniu Il
etapu i prosi o zaprezentowanie todzi, ktére udato im sie w wyznaczonym zadaniu wyprodukowad.
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Asesor sprawdza, czy ilo$¢ fodzi zgadza sie z rozktadem procentowym oraz specyfikacjg wygladu todzi.
Jedynie przy spetnieniu obu tych warunkéw moze kupié todzie. Wazne, aby przed zaproszeniem
zespotu do Il etapu asesor przekazat jasng informacje zespotowi, czy kupuje todzie, czy nie, a jedli nie,
to dlaczego (bo np. nie zgadza sie ilo$¢, rozktad procentowy, wyglad nie jest zgodny ze specyfikacjg
itp.). Najczesciej zespdt decyduje sie na wyprodukowanie 10 lub 20 tédek.

ETAP IlI

Kazdy uczestnik spisuje najpierw indywidualne wnioski, a nastepnie dzieli sie nimi z zespotem i
wspdlnie dyskutujg o tym, co poszto dobrze, a co Zle. Asesor moze angazowac zespot do dyskusji,
zadajac dodatkowe pytania (oprdcz tych wskazanych w instrukcji), np.:

n
Czy osiggneliscie cel? (Dlaczego nie? lub Dzieki czemu go osiggneliscie?)

Jak Wam sie razem pracowato?

lle zarobiliscie? / lle zainwestowaliscie? / lle straciliscie?

WAZNE: w instrukcji podane sg ceny sprzedazy todzi, a nie koszty zakupu/produkcji. Pensja 0,50 zt jest
traktowana jako wynagrodzenie dla jednego pracownika za udziat przy budowie WSZYSTKICH todzi.
Asesor musi umiec¢ sktadac tédki, by pokazaé sposdb ich sktadania na etapie Il (przed przystgpieniem
do fazy wtasciwe] produkcji).

Asesor w tym zadaniu ma okazje zaobserwowac: kto przyjmuje jakg role w zespole (lidera, cztonka
zespotu), jakie zadania chetnie wykonuje i z jakim efektem, czy i jak zespét planuje swoje zadania, czy
trzyma sie tych ustalen w trakcie produkcji todzi, czy modyfikuje ten plan, jesli sytuacja tego wymaga,
czy zespdt lub pojedynczy uczestnicy monitorujg czas, weryfikujg stopien i poprawnos¢ wykonania
zadania (np. kontrolujg jakosc), jak zarzadzajg budzetem, a takze czy i w jaki sposdb przeprowadzajg
analize potrzeb klienta, czy uwzgledniajg oczekiwania klienta w trakcie produkcji todzi, ostatecznie
jakie wnioski wyciggajg po realizacji zadania (na ile sg one trafne i gtebokie).

Asesor nie udziela uczestnikom dodatkowych informacji poza tymi, ktére sg podane w instrukcji
(kazdorazowo odsyta uczestnikéw do zapoznania sie z trescig instrukc;ji).

Cel zadania
Celem zadania, ktére macie do wykonania, jest dobre zaplanowanie pracy oraz zgodna z tym planem realizacja.

W zwigzku z tym, ze jest to praca zespotowa, wyniki pracy catego zespotu beda wptywaty na ocene kazdego

z uczestnikdéw.

Wasze zadanie polega na zaplanowaniu i wykonaniu w czasie nie dtuzszym niz 40 min. jak najwiekszej ilosci
tédek zgodnych z oczekiwaniami klienta, z zachowaniem warunkéw ponizszej instrukcji oraz podanych

proporcji co do ilosci jednych produktéw do drugich.

Zadanie sktada sie z 3 etapow
1. ETAPI-zaplanowanie produkcji — do 20 min.

= Klient, jako zleceniodawca, przekazuje Wam informacje dotyczgce wzordéw todzi (uzgodnienia

prowadzicie z asesorem, ktory wecieli sie w role klienta).
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= W tej fazie okreslacie poziom produkcji (ile todzi planujecie wyprodukowac), dokonujecie réwniez

zakupu materiatéw oraz ustalacie podziat rél (kto i co bedzie robit).

2. ETAP Il —faza realizacji (wyprodukowanie zaplanowanych ilosci todzi) — do 20 min.

= Realizujecie zaplanowang produkcje (,,produkujecie” todzie).

3. ETAP lll — dyskusja i spisanie wnioskéw — do 20 min.

= Dokonujecie wnikliwej analizy wykonanej przez siebie pracy.

®=  Podsumowujecie i oceniacie swojg prace oraz podajecie najwazniejsze wnioski, w tym:
co powinien zawieraé etap przygotowan i planowania,
jak optymalnie powinna wygladac praca w etapie Il (produkcji).

= Wskazujecie rowniez:
czy zrealizowaliscie postawione cele,
co Wam utfatwiato/utrudniato prace,

czy wykonujac to zadanie ponownie, pracowalibyscie tak samo, czy dokonalibyscie jakichs zmian

w fazie planowania i/lub w fazie realizacji.
Instrukcja
Zespdt ma za zadanie wyprodukowaé 3 rodzaje todzi wg podanego przez klienta wzoru w nastepujacej ilosci:
= t6dz wg wzoru | — 30% ilosci planowanej produkgji,
= t6dz wg wzoru Il — 40% ilosci planowanej produkgji,

= {6dz wg wzoru lll — 30% ilosci planowanej produkcji.

Klient bedzie przyjmowat wytgcznie takie partie wyprodukowanych todzi, ktére zachowujg podane wyzej

proporcje ilosci, a poszczegdlne todzie sg wykonane zgodnie z ustaleniami z klientem.

Dla obliczenia kosztow produkcji todzi przyjmujemy, ze klient, jako zleceniodawca, bedzie za nie ptacit. Zaptaci
za wykonanie zlecenia kwote wynikajaca z przemnozenia ilosci odebranych todzi i ceny za jedng tédz.

Warunkiem zaptaty uzgodnionej ceny jest odbiér dokonany przez klienta.

Wazine!

= Kazda t6dz, niezaleznie od wzoru, musi by¢ oznaczona symbolem, ktory powinien zosta¢ opracowany przez
Wasz zespot i zaakceptowany przez klienta w toku wzajemnych uzgodnien. Symbol musi by¢ wykonany w

kolorze czarnym.

= Kazda t6dZ musi posiadac inng nazwe. Nazwa nie moze zawieracd liczebnikdw.

12
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= Dziat produkcji rozpoczyna produkcje z kapitatem 50 PLN przeznaczonym na zakup materiatéw, narzedzi,
optacenia pracownikdw. Najnizsza pensja wynosi 0,50 PLN za udziat przy budowie wszystkich tédek. Z uwagi
na sytuacje gry symulacyjnej, koszty produkcji ograniczamy do tych parametréw.

= W fazie przetargowej uzgodniono ze zleceniodawcg, ze cena jednej todzi wynosi:
wz6r | =5 PLN
wzor Il =4 PLN
wzor Il =3 PLN
(ceny todzi nie podlegajg negocjacjom)
= Koszty materiatowe obowigzujg w wysokosci:
kartka papieru A4 —2 PLN
pisak —1 PLN
Materiaty muszg by¢ wykupione przed etapem produkcyjnym (od asesora).

Ustalenia z Klientem

todz wg wzoru |

Kolory:

tédz wg wzoru Il

Kolory:
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todz wg wzoru lll

Kolory:

Tres¢ wrzutek — na kazdej zmianie dajemy 2 wrzutki.

Jeden z Twoich pracownikéw dostat dodatkowe zadanie — przez 3 minuty nie bedzie mégt pracowacé w petni
efektywnie. Moze rozmawia¢ z kolegami, ale nie moze wykonywac¢ zadnej pracy manualnej (nie moze
sktadag¢, pisa¢, rysowac itp.). Wyznacz te osobe.

Jestes chory. Przez najblizsze 3 minuty nie mozesz pracowac. Przekaz informacje o swojej nieobecnosci w
pracy odpowiedniej osobie.

Daj dodatkowe zadanie (zapisane na kartce) jednemu z Twoich pracownikéw. Ma je wykonaé¢ w 3 minuty.
W tym czasie nie moze wykonywac innych zadan (zwigzanych z produkcja todzi).

Tre$¢ zadania dodatkowego 1:

14
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Zepsuta sie jedna maszyna. Pracownicy wykonujgcy czynnosci ,lakiernicze” (nanoszenie koloru na todzie)
przez 3 minuty majg postdj.

Zepsuta sie maszyna. Pracownicy sktadajace todzie przez 3 minuty majg postd;j.

Daj dodatkowe zadanie (zapisane na kartce) jednemu z Twoich pracownikéw. Ma je wykonaé w 3 minuty.
W tym czasie nie moze wykonywac innych zadan (zwigzanych z produkcja todzi).

Tre$¢ zadania dodatkowego 2:

Zadanie dodatkowe 1

Opisz proces produkcji todzi:

Zadanie dodatkowe 2

Zapisz problemy, na ktére natrafiliscie podczas dotychczasowej produkcji todzi:

Zadanie indywidualne RW/1C (ROZMOWA ZE WSPOtPRACOWNIKIEM)

Czas trwania: min. 30 min. w zaleznosci od liczby uczestnikdw.

Potrzebne materiaty: instrukcje, notatniki, dtugopisy.

W zadaniu bierze udziat uczestnik i przynajmniej jeden asesor (rekomendujemy jednak dwdch
asesoréw — jeden wystepuje w roli aktora, a jeden w roli obserwatora i oceniajgcego). Uczestnicy
otrzymujg instrukcje w tym samym czasie i zapoznajg sie z nig we wspdlnej sali. Na czas realizacji
zadania (tj. odegrania scenki z asesorem) przechodzg kolejno do innej sali (lub sal w przypadku
prowadzenia przez kilka par asesorskich kilku grup réwnolegle).

Zadanie sktada sie z 3 czesci:

15
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1. Cze$¢ | — indywidualne przygotowanie sie uczestnika do spotkania z asesorem. Uczestnik moze
sporzadzi¢ plan rozmowy i zabra¢ swoje notatki na Il cze$¢ zadania. Po uptynieciu czasu asesor
zbiera od uczestnikdw instrukcje. Pozostawia im notatki, ktdre sporzadzili na potrzeby realizacji
tego zadania.

Czas: do 10 min.

2. Cze$¢ Il — realizacja zadania, tj. przeprowadzenie przez uczestnika rozmowy ze asesorem (zgodnie z
celem i instrukcjg zadania).

Czas: do 10 min.

3. Czesc¢ Il — po realizacji zadania uczestnik wraca do sali, w ktorej przygotowywat sie do zadania, i tam
spisuje wnioski

(zgodnie z
instrukcja
zadania). Czas:
do 10 min.

Rola aktora/asesora

Aktor/asesor jest raczej biernym uczestnikiem rozmowy. Odpowiada tylko na te pytania, ktore
kandydat/uczestnik zadat. Podgza za swoim rozmoéwca.

Odgrywajac role, nalezy przytaczac przedstawione ponizej lub podobne wypowiedzi, aby mozliwe
byto przeprowadzenie poréwnywalnego dla kazdego uczestnika postepowania:

My w sprzedazy mamy duzo swojej pracy, ja jestem rozliczana z pozyskania klientow, nie bardzo mam
nawet kiedy sie za to zabrac.

Rozumiem, ze organizacja konferencji mocno docigza wasz dziat, ale to nie do korica my sie tym zajmujemy.
Czego byscie potrzebowali, Zeby wasza praca przebiegata sprawniej?

Mozemy wczesniej dostarczyc informacje, ale musimy wiedzie¢, co jest dla was wazne.

Moze ktos inny powinien sie zaangazowad, rozmawiatas/-es z szefem? A moze firma zewnetrzna, ktéra
mogtaby was w tym wyreczyc¢?

Ta konferencja juz niedtugo, a ja nie mam jeszcze zaproszen. Zawsze nas wspieraliscie w tym zakresie, a
teraz nie mamy nawet zredagowanej tresci. Przeciez nie moge zaprosic klientéw na ostatniq chwile, bo nikt
nie przyjdzie.

Jesli uczestnik w niewielkim stopniu dopuszcza do gtosu swojego rozmdwce, nie pyta go o
zdanie/opinie, nie angazuje do rozmowy, to:

aktor/asesor okazuje zniecierpliwienie,
aktor/asesor jest mniej zainteresowany rozmowa/spotkaniem,
aktor/asesor stawia opdr, zgtasza obiekcje wobec proponowanych mu rozwigzan,

aktor/asesor nie dazy do znalezienia wspdlnego rozwigzania; przeciwnie — podsyca konflikt intereséw.
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Jedli uczestnik pyta o zdanie/opinie, angazuje swojego rozmdwce do dialogu, wykazuje postawe
partnerska, otwartg na dialog i znalezienie wspdlnego rozwigzania, to:

aktor/asesor okazuje zainteresowanie,

aktor/asesor podaza za propozycjami uczestnika i jest sktonny na nie przystaé.

Instrukcja

Zadanie, ktére masz do wykonania, sktada sie z 3 czesci.
Czes¢ | — przygotowanie do spotkania —do 10 min.
Czes¢ Il — przeprowadzenie rozmowy ze wspotpracownikiem —do 10 min.
Czes¢ lll — zapisanie wnioskédw — do 10 min.

Przeczytaj ponizszy opis sytuacji i zastandw sie nad tym, jak porozmawiac ze wspdtpracownikiem, by
osiggnaé swadj cel. Podczas przygotowywania sie do rozmowy mozesz zrobi¢ notatki i pdzniej z nich
korzystac.

Sytuacja

Pracujesz w dziale marketingu firmy szkoleniowej (realizujecie szkolenia dla specjalistéw i menedzeréw
z zakresu tzw. umiejetnosci ,,miekkich”, np. efektywnego komunikowania sie, wspdtpracy, skutecznego
zarzadzania). Jednym z Twoich zadan jest wsparcie dziatu sprzedazy (przedstawicieli handlowych) przy
organizacji konferencji branzowych.

Jeste$ w firmie stosunkowo niedtugo. Wiekszos¢ pracownikdw dziatu sprzedazy pracuje w firmie diuzej
niz Ty. Masz jednak poczucie, ze przy organizacji konferencji dziat marketingu jest obarczany zbyt duzym
zakresem zadan. Organizacja konferencji powinna bowiem leze¢ w duzej mierze po stronie dziatu
sprzedazy (przedstawicieli handlowych). To oni bowiem pracujg na co dzien bezposrednio z klientami,
majg z nimi staty kontakt, obstugujg ich takze w trakcie konferencji. Twéj dziat (marketing) powinien
tylko doraZznie wspiera¢ dziat handlowy przy organizacji takich przedsiewzie¢, np. redagujgc tresc
zaproszen, ktére handlowcy wysytajg do klientdw, przygotowujac foldery i materiaty, ktére rozdawane
sg uczestnikom podczas konferencji, dbajgc o przygotowanie atrakcyjnego stoiska firmy.

Teraz jestescie na etapie przygotowan do kolejnej konferencji. Sytuacja jak zwykle sie powtarza.
Dostrzegasz, ze wiekszo$¢é pracy operacyjnej spada ostatecznie na dziat marketingu. Chcesz to zmienié.

Za chwile spotkasz sie z kolezankg, ktéra pracuje na stanowisku przedstawiciela handlowego. Twoim
zadaniem jest przeprowadzenie z nig rozmowy po to, by ustali¢ zasady wspoétpracy i spowodowad, by
Twoja kolezanka (wspétpracownik) nie przerzucata swoich zadan na Ciebie i Twdj dziat.

Whioski

Zapisz swoje spostrzezenia i wnioski po wykonaniu tego zadania. Wez pod uwage swoje zachowania, co i jak
zrobitas/es. Twoje notatki zachowamy do analizy. Zapisz je w sposdb czytelny dla innych.

= Co wedtug Ciebie poszto dobrze podczas tej rozmowy (co zrobit/abys tak samo, gdybys
prowadzit/a taka rozmowe kolejny raz)?
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= Co zrobit/abys inaczej, prowadzac te rozmowe ponownie (jakich btedéw bys uniknat/eta)?

= Co sprawito Ci najwiekszg trudnos¢ w przeprowadzeniu tej rozmowy?

= Co osiggnates/as poprzez to spotkanie?
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= Inne wnioski/refleksje.

Zadanie indywidualne RK/1B (ROZMOWA Z KLIENTEM)

Czas trwania: min. 30 min. w zaleznosci od liczby uczestnikdéw.

Potrzebne materiaty: instrukcje, notatniki, dtugopisy.

W zadaniu bierze udziat uczestnik i przynajmniej jeden asesor (rekomendujemy jednak dwdch
asesorow — jeden wystepuje w roli aktora, a jeden w roli obserwatora i oceniajgcego). Uczestnicy
otrzymuja instrukcje w tym samym czasie i zapoznajg sie z nig we wspdlnej sali. Na czas realizacji
zadania (tj. odegrania scenki z asesorem) przechodzg kolejno do innej sali (lub sal w przypadku
prowadzenia przez kilka par asesorskich kilku grup réwnolegle).

Zadanie sktada sie z 3 czesci:

1. Cze$¢ | — indywidualne przygotowanie sie uczestnika do spotkania z asesorem. Uczestnik moze
sporzadzi¢ plan rozmowy i zabra¢ swoje notatki na Il cze$¢ zadania. Po uptynieciu czasu asesor
zbiera od uczestnikéw instrukcje. Pozostawia im notatki, ktdre sporzadzili na potrzeby realizacji
tego zadania.

Czas: do 10 min.
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2. Czes$¢ Il —realizacja zadania, tj. przeprowadzenie przez uczestnika rozmowy ze asesorem (zgodnie z
celem i instrukcjg zadania).

Czas: do 10 min.

3. Czes¢ Il — po realizacji zadania uczestnik wraca do sali, w ktérej przygotowywat sie do zadania, i tam
spisuje wnioski
(zgodnie z instrukcjg zadania).

Czas: do 10 min.

Rola aktora/asesora

Aktor/asesor jest raczej biernym uczestnikiem rozmowy. Odpowiada tylko na te pytania, ktére
kandydat/uczestnik zadat. Podgza za swoim rozmoéwca.

Informacja dla asesora: przygotowujesz sie wtasnie do remontu swojej sypialni. Planujesz go zrobi¢ w
przeciggu 2-3 miesiecy. Masz 2-letnie dziecko, ktére nad ranem lubi przychodzi¢ do waszego tdzka
(Twojego i partnerki/partnera). tdzko, jakie macie, jest waskie (120 x 200cm), wiec chciatbys$/abys
wymienic je na duzo szersze (180 x 200cm) i najlepiej z twardszym materacem, bo na obecnym jest Ci
niewygodnie (boli Cie kregostup i szyja, nie wysypiasz sie dobrze). W zwigzku z tym, ze materac bedzie
wiekszy, to bedzie sie to wigzato takze z nowym tézkiem (ramga), ale nad tym sie jeszcze nie
zastanawiate$/as, bo to wybdr materaca jest dla Ciebie priorytetem — zalezy Ci, aby byt wygodny i
zdrowy dla Ciebie i dla Twojego dziecka (skoro ostatecznie tez na nim $pi). Nie masz jeszcze
sprecyzowanych oczekiwan. Na razie odwiedzite$/as jeden salon i szukasz dalej. Chcesz poréwnac
oferte, ale i ceny. Cena jest istotna, bo planujecie generalny remont sypialni (wyprowadzite$/as dziecko
z sypialni do jego pokoiku) i kazda oszczednosc jest wazna. Zalezy Ci takze na transporcie, poniewaz
nie masz na tyle duzego samochodu, by samodzielnie przewiez¢é materac do domu. W poprzednim
salonie nie podobata Ci sie obstuga (byli nachalni, a jednoczesnie mato zainteresowani Twoimi
potrzebami, oferowali drogi transport nawet na terenie miasta).

Twoje odpowiedzi (o ile uczestnik zapyta) skupiajg sie wokdt nastepujacych zatozen:

bedzie to wymiana mniejszego materaca na wiekszy, miekkiego na twardszy;

do tej pory nie przywigzywates/as wagi do tego, na czym $pisz, ale teraz jeste$ bardziej Swiadomy/a,
ze komfortowy sen przektada sie na dobre samopoczucie i regeneracje organizmu; generalnie
prowadzicie zdrowy tryb zycia, wigc w sferze wypoczynku tez chciat/aby$ wprowadzi¢ dobre
zmiany;

zalezy Ci, aby materac nie byt alergiczny (np. bo bedzie spa¢ na nim takze Twoje dziecko);

| |

nie lubisz remontéw i nie planujesz szybko nastepnego; masz nadzieje, ze jak juz teraz kupisz nowy
materac, to postuzy Ci bez problemu przez najblizsze lata i nie bedziesz musiat/a ponownie go
wymieniaé, ze nic sie z nim niepozgdanego nie stanie

w weekendy lubicie z rodzing wylegiwac sie w tézku — Ty pijesz kawe, a dziecko mleko, sok; niestety, czesto
wigze sie to z tym, ze tézko jest zalewane (obecnie nie r&asz pokrowca czy dodatkowej maty na materac, ale

moze sprzedawca wpadnie na to, by to zaproponowaé ~);
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planujesz kupi¢ materac dopiero za 2 miesigce, poniewaz teraz masz jeszcze inne wydatki.

Jesdli uczestnik przedstawia zalety swoich produktéw przed sprawdzeniem Twoich potrzeb:

aktor/asesor okazuje zniecierpliwienie,

aktor/asesor jest mniej zainteresowany/a,

aktor/asesor oznajmia, ze jeszcze za wczesnie na zakup, ze musi poréwnac jeszcze inne oferty,
aktor/asesor nie podejmuje decyzji — odktada jg w czasie.

Jesli uczestnik przedstawia zalety swoich produktéw po sprawdzeniu Twoich potrzeb i robi to w
odniesieniu do nich:

aktor/asesor okazuje zainteresowanie — stucha, podaza za jego propozycjami,

aktor/asesor jest zainteresowany kupnem.

Zadanie, ktére masz do wykonania, sktada sie z 3 czesci, s3 to:

— przygotowanie sie do rozmowy — do 10 min.

— przeprowadzenie rozmowy z klientem — do 10 min.

— podsumowanie — zapisanie wnioskow z przeprowadzonej rozmowy — do 10 min.

W tym zadaniu wcielasz sie w role sprzedawcy w sklepie z materacami do spania — ,, Zdrowy sen”.
Twoim zadaniem jest przeprowadzenie rozmowy z potencjalnym klientem. Chcielibysmy zobaczyg,
w jaki sposob prowadzisz rozmowe, zdobywasz informacje na temat potrzeb i oczekiwan klienta,
radzisz sobie z jego ewentualnymi obiekcjami.

Przeczytaj ponizszy tekst, a nastepnie przez 10 minut zastanéw sie, jak przeprowadzi¢ rozmowe
z klientem. Mozesz zaplanowa¢ te rozmowe oraz sporzadzi¢ notatki. Twoje notatki zachowamy do
analizy. Zapisz je w sposéb czytelny dla innych.

Jeste$ sprzedawcg w salonie z materacami do spania. W swojej ofercie posiadacie szerokg game
réznych materacéw:
= kieszeniowe:

— materace zapewniajg ergonomiczne podparcie dla kregostupa dzieki 7 strefom twardosci
— elastyczno$é punktowa materaca — materac ugina sie tylko w miejscu nacisku

= sprezynowe:
— materace sprezynowe sg bardzo trwate — to wysoki komfort w rozsgdnej cenie
— materace odpowiednie dla 0sdb puszystych
— materace polecane jako materace hotelowe

= piankowe:

— materace antyalergiczne
— zapewniajg doskonatg amortyzacje sylwetki
— idealne dla dzieci i oséb o matej masie ciata
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— materace posiadajg warstwy masujgce

= termoelastyczne:

— pianka memory zapewnia Swietne dopasowanie do sylwetki
— gwarantowane odczucie otulenia i relaksu
— punktowe ugiecie materaca

= |ateksowe:
— wysoka sprezystosé, elastycznos$é i wytrzymatosé
— odpowiednie rozwigzanie przy problemach z kregostupem
— materace antyalergiczne

Oferujecie takze akcesoria (kotdry, poduszki, pokrowce na materace i posciel), a niedtugo poszerzycie
swojg oferte o ramy do t6zek (drewniane, metalowe, tapicerowane, dzieciece, pietrowe).

Dodatkowo zapewniacie klientom atrakcyjne ustugi:

= raty 0%

= darmowa dostawa w promieniu 20 km

= gwarancja do 10 lat

= mozliwo$¢ zamdwienia materaca na wymiar

= testowanie materaca z mozliwoscig zwrotu w ciggu 30 dni

= wysytke w ciggu 24 godz. wybranego modelu materaca, ktéry jest dostepny magazynie

Do sklepu, w ktérym pracujesz, wchodzi klientka. Przez chwile rozglada sie po salonie. Widzisz, ze w
rece ma juz jakies katalogi z materacami konkurencyjnych firm.

Przeprowadz rozmowe handlowg z klientkg w taki sposéb, aby uzyska¢ od niej jak najwiecej
informacji potrzebnych do zaproponowania jej odpowiedniego produktu z Twojej oferty oraz
przekonac jg do zakupu materaca witasnie w Twoim salonie.

Wskazdéwka: unikaj pytan zamknietych (tak/nie), sprowokuj klienta do swobodnej wypowiedzi.

Rozmowe mozecie przeprowadzié przy biurku.
Whioski

Zapisz swoje spostrzezenia i wnioski po wykonaniu tego zadania. Wez pod uwage swoje zachowania, co i jak
zrobitas/es. Twoje notatki zachowamy do analizy. Zapisz je w sposdb czytelny dla innych.

= Co wedtug Ciebie poszto dobrze podczas tej rozmowy (co zrobit/aby$ tak samo, gdybys
prowadzit/a taka rozmowe kolejny raz)?
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= Co zrobit/abys inaczej, prowadzac te rozmowe ponownie (jakich btedéw bys uniknat/eta)?

= Co sprawito Ci najwiekszg trudnos¢ w przeprowadzeniu tej rozmowy?

= Co osiggnates/as poprzez to spotkanie?
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= Inne wnioski/refleksje.

WARUNKI ORGANIZYCINE ORAZ DODATKOWE WSKAZOWKI
DOTYCZACE GRY REKRUTACYJNEJ

Wymagania lokalowe:

|}
1 duza sala, w ktdrej uczestnicy realizujg zadania zespotowe oraz przygotowujg sie do zadan indywidualnych,

min. 1 mniejsza sala, w ktérej odbywaja sie zadania indywidualne (ilo$¢ sal zalezna jest od liczby uczestnikéw,
podobnie jak liczba asesorow),

sala/strefa do odpoczynku dla uczestnikow z serwisem kawowym, przekaskami.
Ponadto, w salach niezbedne sg stoty i krzesta. Do zadan zespotowych min. 3 krzesta do kazdego jednego
duzego stolika (dla jednego zespotu). Ilos¢ stolikdw i krzeset zalezy od ilosci zespotow/uczestnikéw. W

zadaniach indywidualnych, w kazdej sali, w ktérej zadanie jest przeprowadzane, powinien by¢ 1 stolik i co
najmniej 3 krzesta (dla uczestnika

i asesordw: obserwatora/aktora).

Podstawowe, niezbedne materiaty:

flipchart + papier,
kolorowe mazaki (flamastry, pisaki, zakreslacze),

dtugopisy,
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biate kartki A4,

notesy, kartki do sporzgdzania notatek.

taczny czas trwania sesji zalezny jest od ilosci uczestnikdw oraz organizacji dnia. Podane w zadaniach
czasy sg czasami maksymalnymi, ktorych nie nalezy przekraczaé (asesor sygnalizuje uptyw czasu /
konczy zadanie w momencie, gdy czas na nie przewidziany minat). Jesli uczestnik jest gotowy, by
przystgpi¢ do zadania szybciej (tzn. nie wykorzystuje catego czasu na etapie przygotowania) i
sygnalizuje to otwarcie, to moze zaczac realizacje wczesniej. Nie wptywa to w zaden sposdb
(negatywnie ani pozytywnie) na jego ocene. Maksymalny czas realizacji pozostaje bowiem dla tej osoby
dalej taki sam (czyli jesli uczestnik przygotuje sie w krétszym czasie, a do tego nie wykorzysta petnego
Czasu przeznaczonego na realizacje zadania, to cate zadanie skonczy wczesniej). Pomiedzy zadaniami
rekomendujemy takze krétkie, regeneracyjne przerwy kawowe (10 min.), opcjonalnie réwniez dtuzsza
przerwe lunchowg (30 min.). Przerwy po zadaniach sg czasem, w ktdrym asesorzy uzupetniajg wtasne
notatki, dokonujg czesciowych ocen, czgstkowych podsumowan, uzupetniajg karty obserwacji.
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Zatacznik nr 1

Propozycje ¢wiczen coachingowych dla os6b tworzacych diady pracownicze (do wykorzystania przez
opiekundéw stazu i mentorow).

Opracowata Katarzyna Czapiewska

1. PYTANIA POGtEBIAJACE:

A) Co dzi$ zrobitem/zrobitam dobrze?

B) Co przychodzito mi z tatwoscig?

C) Jakie zadanie wykonatem/wykonatam z przyjemnoscia?
D) Co byto dla mnie ciekawe?

E) Co byto dla mnie nudne?

F) Co byto dla mnie trudne?

G) Czego nie udato mi sie zrobic?

H) Jakie zadanie zabrato mi najwiecej czasu?

| odpowiednio:

A) W czym jestem dobry/dobra?

B) Jaka moja cecha utatwita mi zadanie?

C) Jakie zadanie lubie wykonywac?

D) Co intrygowato mnie w ciekawym dla mnie zadaniu?
E) Co mnie nudzito w okreSlonym zadaniu?

F) Czego nie lubie robi¢?

G) Czego nie potrafie wykonac?

H) Nad jaka cecha musze popracowadé, aby wykonacé to zadanie szybciej?

2. MOJ POTENCJAL | KOMPETENCJE

L
L] * 1
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7 ponizszej rozsypanki wybierz kompetencije, ktore cechujg Ciebie. Jesli nie ma tam jakiej$, ktorg
posiadasz, dopisz:

Komunikatywno$¢

Ugodowos¢ Wychodzenie z inicjatywa Usmiech
Doktadnos¢ Ustalanie priorytetow Przewodzenie
Kontrolowanie
Spokdj
Doprowadzanie zadan do konca Pomystowos$¢ Otwartoscé
Cierpliwos¢
Praca zespotowa Kreatywnosé Empatia

Analiza Uwazne stuchanie Precyzja w dziataniu

Optymizm Energia

Rozwigzywanie probleméw Wejscie w role

Dystans do siebie Szybkie uczenie sie
Umiejetnos$¢ dziatania pod presjg czasu

Umiejetnosci negocjacyjne

Szybkie podejmowanie decyzji Smiatosc¢
Perswazja Asertywnos¢ Wykorzystywanie wiedzy
Terminowo$¢ Lekkie piéro Wyciaganie wnioskéw
Logiczne myslenie Punktualnos¢ Szybkie liczenie
Rzetelnos¢
Umiejetnosci mediacyjne Towarzyskos¢
. @
® 2
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Nastepnie dopasuj kompetencje do zadania:

Zaznaczone przez Ciebie kompetencje Dziatanie. Co robisz?

Zaznaczone przez Ciebie kompetencje Dziatanie. Co robisz?

\4

v

3. PLANER ZADANIA

W kole napiszcie zadanie, ktore stoi przed Wami. Nastepnie wypiszcie dziatania, ktére sg potrzebne
do jego realizacji, a pod kazdym dziataniem kompetencje, kwalifikacje i umiejetnosci, ktére sg
niezbedne do jego realizacji. Teraz rozdzielcie miedzy siebie dziatania, na podstawie kompetenciji,
kwalifikacji i umiejetnosci, ktére charakteryzuja kazdego/kazda z Was osobno.

Na koncu stworzcie plan. Ponumerujcie, w jakiej kolejnosci maja byc¢ zrealizowane dziatania, aby
zadanie zostato ukonczone.
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Dziatanie:

Kompetencja,
Umiejetnos¢,
Kwalifikacja:
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