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Podziat obowaykow i sposop grganizacji stazu diady pracownikow na
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1. Potencjalne problemy stazysty i sposoby ich rozwigzania.

stanowisku....

Waznym jest aby reagujac na niezrozumiate albo niepozgdane zachowania stazysty, nie
przechodzi¢ od razu do ich oceny, czy wyciggania konsekwencji. Nalezy wczeéniej upewnié sie, ze
pracownik we wiasciwy sposéb rozumie wydawane mu polecenia, poznaé przyczyne danego
zachowania, jego zwigzek z barierami niezaleznymi od woli stazysty, wreszcie zastanowic sie, czy
niepozgdane zachowania pracownika mozna wyeliminowac lub ztagodzi¢ poprzez wprowadzenie
racjonalnych dostosowan. W powyzszej analizie pomdc moze rozpisanie probleméw i rozwigzan w
tabeli wedtug ponizszego wzoru.

Problem/niepozgdane | Gtdwne Zrodto Rozwigzania Mozliwe
zachowanie. przyczyny problemu. problemu. racjonalne
problemu. usprawnienia. (np.
przeorganizowanie
przestrzeni biura,
zmiana organizacji
pracy).
Problem z | Maty druk Staby wzrok Korzystanie z | Etykiety zostang
odczytywaniem Brak urzadzen przettumaczone
etykiet znajomosci powiekszajgcych | wspdlnie przez
Na produktach jezyka druk/lupa/ inng osobe
angielskiego
Zta Zdobycie
Btedne wprowadzanie | Brak koordynacja umiejetnosci Kontrola dziatan
opisu produktu doswiadczenia | ruchowo cierpliwosci i
wzrokowa wytrwatosci
samokontroli
Brak Brak Wspotpraca w | Systematyczna
Brak praktyki pracy w | doswiadczenia | kompetencji zespole , w | nauka pracy w
zespole i predyspozycji | wspotpracy w diadzie. zespole wraz z
osobistych grupie koordynacjg i
kontrolg dziatan
Umiejetnosé Brak Brak Delegowanie Szkolenie
planowania i | doswiadczenia | kompetencji zadan Coaching
organizacji pracy | i umiejetnosci | organizacji
wiasnej pracy wtasnej
Ograniczenia Zdobycie Kurs nauki
Brak podstawowe] | Nieznajomos$¢ | wynikajgce doswiadczenia w | programow
umiejetnosci obstugi | programéw niepetnospraw- | pracy graficznych
programow graficznych nosci
graficznych
Fundusze Unia Europejska [

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Europejski Fundusz Spoteczny




PolDzielni

Brak  kreatywnego | Brak Brak Systematyczna i | Szkolenia
myslenia , | doswiadczenia i | samodzielnosci praktyczna Coaching
decyzyjnosci predyspozycji dziatan nauka Praktyka
samodzielnosci i osobistych ukierunkowanych | znajomosci
,.rzetelnego na ukonczenie | procedur i ich
feedback-u™’ zadania zastosowania
Brak kompetencji | Brak Brak
identyfikacji z firma i | doswiadczenia i | doswiadczenia i | Zdobycie Praktyka
rzetelnosci i | predyspozycji nieokreslone doswiadczenia zawodowa
komunikatywnosci osobistych i | predyspozycje podczas Szkolenie
zawodowych osobiste wykonywania Coaching
obowiazkdéw
zawodowych.

2,

Samodzielno$¢ stazysty w wykonywaniu zadan zawodowych oraz zaspakajaniu wtasnych
potrzeb w miejscu pracy.

Aby skatalogowac informacje dotyczgce mozliwosci samodzielnego wykonywania danych
czynnosci przez stazyste, ewentualnie wsparcia koniecznego do ich wykonania, warto okresli¢ skale
punktowg odnoszacg sie do stopnia samodzielnosci ON w ich wykonywaniu. Wspomniana skala moze
wygladac nastepujgco:

1-
2-

Czynnos¢ wykonywana catkowicie samodzielnie bez wzgledu na okolicznosci

Czynnos¢ wykonywana samodzielnie w sprzyjajacych okolicznosciach (np. lepszej kondycji
psychofizycznej danego dnia), natomiast w okolicznosciach niesprzyjajacych (np. silny stres
powodujgcy zaburzenia zachowania lub wzmozione napiecie miesniowe), pracownik
potrzebuje wsparcia. Trzeba pamietaé, ze mogg zdarzy¢ sie sytuacje, w ktdrych czynnosé
wykonywana catkowicie samodzielnie w sprzyjajacych okolicznosciach, moze stac sie dla
pracownika catkowicie niewykonalna. Tak moze zdarzy¢ sie choéby, gdy niepetnosprawny
ruchowo pracownik nie jest w stanie przejs¢ po $liskiej podtodze lub tez nie moze dotrze¢ do
pracy z powodu sliskich nawierzchni zimg, czy jesienig (Snieg, 16d, deszcz).

Czynnosé, ktorg pracownik moze wykona¢ z odpowiednim wsparciem w kazdych
okolicznosciach — np. pracownik potrafi zlokalizowa¢ potrzebne mu dokumenty w szafie, ale
nie jest w stanie samodzielnie przenies¢ ich na wtasne biurko. Dokumenty przyniesione przez
wspotpracownika, pracownik moze samodzielnie wpigc do segregatora.

Czynnosc, ktorej pracownik nie jest w stanie wykonac¢ w zadnych okolicznosciach, nawet ze
wsparciem bad? tez moze tylko instruowac lub nadzorowac wykonanie czynnosci, ktdrg w jego
imieniu lub na jego rzecz wykonuje wspotpracownik. Sytuacja dotyczy np. braku mozliwosci
prowadzenia samochodu przez osoby przyjmujgce leki psychotropowe lub osoby, ktdore nie
mogg posiada¢ uprawnien do kierowania pojazdami z uwagi na powazne
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5- uszkodzenia narzadu ruchu i/lub wzroku. Podobnie, pracownik z powaznym ograniczeniem
sprawnosci ragk nie moze recznie wypisywa¢ dokumentdw, lecz jest w stanie dyktowaé
wspoétpracownikowi, ktéry to czyni.

Po okresleniu mozliwosci samodzielnego wykonania czynnosci przez staiyste w powyiszej
skali, zalecamy wypetnienie ponizszej tabeli:

Nazwa  czynnosci | Poziom Okolicznosci lub | Zakres wsparcia
lub grupy czynnosci. | samodzielnosci sytuacje wptywajace | pozadanego od
pracownika w | na zmiennosé | wspotpracownika w
wykonywaniu zdiagnozowanego diadzie oraz
czynnosci w skali 1- | poziomu pozadane racjonalne
4, samodzielnosci usprawnienia.
pracownika w
wykonywaniu
€zynnosci.
Decyzyjnos¢ 2 Brak doswiadczenia | Wspédtpraca i

komunikatywnosé
oraz przestrzeganie

procedur
Umiejetnoscl IT 4 Brak okreslonych | Wspétpraca i
umiejetnosci komunikatywnos¢
oraz przestrzeganie
procedur

3. Zakres i podziat obowigzkéw w obrebie diady.

Analiza zakresu obowigzkow przynaleznych stanowisku pracy, na ktérym zostaje zatrudniona diada ON
i podziat obowigzkdw pomiedzy tworzace diade moie w praktyce zostac¢ zorganizowany w sposéb

nastepujacy:

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

2. Opiekun stazu lub przetoiony odczytuje po kolei tres¢ poszczegdlnych obowigzkow
wymienionych w zakresie. Po odczytaniu kazdego z nich opiekun stazu upewnia sie, czy stazysci
wiasciwie rozumiejg sens i zakres danego obowigzku. Nastepnie stazysci
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autodiagnozujg stopien swoich kompetencji w zakresie wykonania danej czynnosci oraz

deklaruja (lub nie) gotowos¢ wykonywania danej czynnosci na stanowisku pracy.

3. Jesliautodiagnoza lub deklaracje stazystow nie odpowiadajg wiedzy opiekuna stazu dotyczacej
kompetencji oséb tworzacych diade, opiekun zadaje dodatkowe pytania lub prowadzi ze

stazystami dyskusje prowadzacg do wyjasnienia danych rozbieznosci.

4. Na podstawie listy obowigzkdw przyporzgdkowanych danemu cztonkowi diady,
dyskusji uczestnicy spotkania ustalajg tygodniowy plan pracy diady rozpisany na konkretne

godziny pracy. W razie potrzeby ustalane sg takie dzienne plany pracy stazystow.

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

1. Przettumaczenie | $r1 godz. Bartosz Indywidualne
etykiety wykonywanie
produktu zadania

2. Sporzadzenie $r 1godz. Bartosz Indywidualne
opisu produktu Katuzyniski wykonywanie

zadania

3. Przyjmowanie indywidualne
fotografii $r 1 godz. Marek wykonywanie
produktu zadania

4, Identyfikacja i Indywidualne
obrébka Marek wykonywanie
graficzna zdjeci | 1 godz. zadania
oraz nanoszenie
napisu wodnego
na logo

5. Sprawdzenie i Indywidualne
kontrola  ceny | 1 godz. Bartosz wykonywanie
produktu ,, u zadania
konkurencji”’
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6. Sporzadzanie Marek Indywidualne
dodatkowych 1-2 godz. wykonywanie
grafik dla zadania

produktu przed
umieszczeniem
g0 na stronie

7 Opisywanie 1-2 godz. Bartosz Indywidualne
produktu w wykonywanie
blogu zdania

8. Obstuga Bartosz Indywidualne
klientow sklepu | 1-2 godz. wykonywanie
internetowego / zadania
zapytania ;

zamowienia /

0. Przesylanie Bartosz Indywidualne
przygotowanego | 1godz. wykonywanie
materiatu do zadania wraz z
informatyka oczekiwaniem

na feedback

8. Przesytanie 1 godz. Marek Indywidualne
informacji o wykonywanie
umieszczeniu na zadania wraz
stronie  sklepu oczekiwaniem
produktu na feedbac

4. Kompetencje a zadania

W pierwszej kolumnie wypisz kompetencje okreslonej osoby, a nastepnie przyporzadkuj je do
zadan na okreslonym stanowisku pracy.
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Stazysta A: Stanowisko: Informatyk
KOMPETENCJE ZADANIA
Orientacja na firme i identyfikacja z firma | Postugiwanie si¢  sprzetem komputerowym

oraz dgzenie do rezultatow

Orientacja na klienta

Umiejetnosci IT

Praca zespotowa , komunikatywnos¢ i
nawigzywanie relacji

Procedury znajomos¢ i1 zastosowanie
samodzielnos¢ i rzetelnosé, doktadnosé

.Obstuga strony internetowej sklepu na programie
wordpress

Pozytywne nastawienie do klientow oraz ich
potrzeb

Obstuga programow graficznych

Obrobka otrzymywanych zdje¢ produktéw oraz
zabezpieczanie produktu poprzez umieszczanie
znaku .

Zamieszczanie produktu na stronie internetowe;j
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Stazysta B:Katuzyniski Stanowisko : Specjalista ds. obstugi sklepu internetowego

KOMPETENCIE ZADANIA

Orientacja na firme i identyfikacja z firma
oraz dazenie do rezultatow

Podejmowanie dziatan ukierunkowanych na
znajomos¢ firmy i produktow oraz pozytywne
nastawienie do pracy.

Identyfikacja produktu oraz jasne i precyzyjne

Znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopni porozumiewanie si¢.

podstawowym w pismie, komunikatywnosé

i b ., Sporzadzanie opisu produktu  w tym
Samodzielnos¢ 1 rzetelnos¢ oraz praca w | . . . .

: o . . .. identyfikacja etykiety oraz sprawdzenie
zespole i budowanie i zawigzywanie relacji sidadiprodikti

Procedury znajomos$é i zastosowanie oraz

. e ., Przesytanie sporzadzonych opiséw do dalszej
samodzielnos¢ i rzetelnosé

obrobki przed umieszczeniem na stronie
sklepu

Orientacja na klienta Obstuga klientow sklepu internetowego

1. Stopniowanie trudnosci zadan

W ponizszej tabelce w pierwszej kolumnie wpisz zadanie o niskim stopniu skomplikowania (z
ktérym stazysta radzi sobie bez problemu), nastepnie (w drugiej kolumnie) dodaj do niego
element, ktéry stanowi¢ bedzie dodatkowe skomplikowanie np. A + B. Nastepnie sukcesywnie
(kiedy zaobserwujesz, ze stazysta wykonuje zadanie prawidtowo) dodawaj dodatkowy element
skomplikowania. W pierwszym wierszu wpisuj dni, w ktérych dokonujesz zmian w zadaniach. W
ten sposob zaobserwujesz szybkosé wdrazania sie stazystow w obowigzki oraz ich realny rozwdj.

1 DZIEN

2 DZIEN

3 DZIEN

ZADANIE A

ZADANIEA+B

ZADANIEA+B+C

Odczytywanie etykiety
produktu i ttumaczenie .

Odczytywanie  etykiety
produktu i ttumaczenie
etykiety i sporzadzanie
opisu produktu ,
przesyfanie
opracowywanego
materiatu do partnera w
diadzie

Odczytywanie etykiety
produktu, ttumaczenie
etykiety i sporzadzanie opisu
produktu , przesytanie do
kolegi z diady sporzadzonego

materiatu i kontrola
umieszczonego opisu
produktu na stronie
internetowej sklepu
Obstuga klientéw  sklepu
internetowego
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