Podziat obowigzkow i sposéb organizacji stazu diady pracownlkow na stanowisku.. /

PolDzielni

— A omé‘aag?‘ -
1. Potencjalne problemy staiysty i sposoby ich rozwigzania.

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 wyeliminowa¢ lub ztagodzi¢ poprzez wprowadzenie
racjonalnych dostosowan. W powyzszej analizie pomdc moze rozpisanie problemow i rozwigzan w
tabeli wedtug poniiszego wzoru.

Problem/niepozada
ne zachowanie.

Gtowne przyczyny
problemu.

Zrédto problemu.

Rozwigzania
problemu.

Mozliwe racjonalne
usprawnienia. (np.
przeorganizowanie
przestrzeni  biura,
zmiana organizacji
pracy).

Problem z
rozczytywaniem
tekstu z
oryginalnych
dokumentow
(papierowych

Mata czcionka na
dokumentach/char
akter dokumentow
ksiegowych

Staby wzrok
jednego ze
stazystow

Praca w diadzie
gdzie druga osoba
zczytuje dane z
dokumentéw
papierowych

Wykorzystanie
sprzetu
powiekszajgcego
{lupa)

Obstuga arkusza

Nieznajomosc

Nieznajomos¢

Praca w diadzie

Kurs/szkolenie z

kalkulacyjnego programu programu gdzie stazysta obstugi programow

excel znajgcy program | komputerowych
wprowadza dane

Monotonnoéé Brak doswiadczenia | Brak Zdobycie Nie dotyczy

pracy biurowej

w pracy biurowej w
petnym wymiarze
czasu pracy i
wykonywania
jednego zadania
przez 7 godz

doswiadczenia w
pracy biurowej w
petnym wymiarze
czasu pracy

doswiadczenia
poprzez staz

Szybkosé pisania na

Brak doswiadczenia

Ograniczenie

Zdobycie

Kurs/szkolenie z

klawiaturze w pracy biurowej zwigzane z doswiadczenia obstugi komputera
komputera niepetnosprawno | poprzez staz
$cia
Rozumienie Brak doswiadczenia | Ograniczenie Zaznajomienie z | Zaznajomienie z
polecen oraz znajomosci | zwigzane z | tematyka. tematyka. Etapowe
przetozonego dokumentéw niepetnosprawno | Etapowe ttumaczenie zadan,
$cig ttumaczenie czeste powtarzanie
zadan, czeste
powtarzanie
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2. Samodzielnos¢ staiysty w wykonywaniu zadan zawodowych oraz zaspakajaniu wiasnych
potrzeb w miejscu pracy.

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

1- Czynnos¢ wykonywana catkowicie samodzielnie bez wzgledu na okolicznosci

2- Czynnosé¢ wykonywana samodzielnie w sprzyjajacych okolicznosciach (np. lepszej kondycji
psychofizycznej danego dnia), natomiast w okolicznosciach niesprzyjajacych (np. silny stres
powodujgcy zaburzenia zachowania lub wzmozZone napiecie miesniowe), pracownik
potrzebuje wsparcia. Trzeba pamietac, ze mogg zdarzy¢ sie sytuacje, w ktérych czynnosé
wykonywana catkowicie samodzielnie w sprzyjajacych okolicznosciach, mozie sta¢ sie dla
pracownika catkowicie niewykonalna. Tak moze zdarzy¢ sie chocby, gdy niepetnosprawny
ruchowo pracownik nie jest w stanie przejsc po $liskiej podtodze lub tez nie moze dotrzec do
pracy z powodu $liskich nawierzchni zimg, czy jesienig ($nieg, 16d, deszcz).

3- Czynno$éé¢, ktorag pracownik moze wykona¢ z odpowiednim wsparciem w kazdych
okolicznosciach — np. pracownik potrafi zlokalizowac potrzebne mu dokumenty w szafie, ale
nie jest w stanie samodzielnie przeniesc ich na wtasne biurko. Dokumenty przyniesione przez
wspdtpracownika, pracownik moze samodzielnie wpigc do segregatora.

4- Czynnosé, ktdrej pracownik nie jest w stanie wykonac w zadnych okolicznosciach, nawet ze
wsparciem bad? tez moze tylko instruowac lub nadzorowaé wykonanie czynnosci, ktérg w
jego imieniu lub na jego rzecz wykonuje wspotpracownik. Sytuacja dotyczy np. braku
mozliwosci prowadzenia samochodu przez osoby przyjmujgce leki psychotropowe lub osoby,
ktére nie mogg posiada¢ uprawnien do kierowania pojazdami z uwagi na powaine
uszkodzenia narzadu ruchu i/lub wzroku. Podobnie, pracownik z powaznym ograniczeniem
sprawnosci rgk nie moze recznie wypisywaé¢ dokumentow, lecz jest w stanie dyktowac
wspotpracownikowi, ktéry to czyni.

Po okresleniu mozliwosci samodzielnego wykonania czynnosci przez stazyste w powyisze]
skali, zalecamy wypetnienie ponizszej tabeli:
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Nazwa czynnosci | Poziom samodzielnosci | Okolicznosci lub sytuacje | Zakres wsparcia
lub grupy | pracownika w wykonywaniu | wptywajgce na zmiennos¢ | pozadanego od
czynnosci. czynnosci w skali 1-4. zdiagnozowanego poziomu | wspotpracownika w
samodzielnosci pracownika | diadzie oraz pozadane
w wykonywaniu czynnosci. | racjonalne
usprawnienia.
Stworzenie 3 Zwigzane z | Praca w diadzie i
nowego arkusza niepetnosprawnoscia, sprawdzanie
kalkulacyjnego gorszy dzie,, oswietlenie, | poprawnosci
excel obecnos$¢ osob trzecich | tworzonych plikéw przez
(rozpraszanie uwagi) druga osobe.
Dostosowanie
stanowiska pracy do
rodzaju
niepetnosprawnosci
Odpowiednie 1 brak brak
zabezpieczenie i
przechowywanie
sprzetu
Odpowiednie 1 brak brak
zabezpieczenie i
przechowywanie
dokumentacji
Przestrzeganie
procedur,
instrukcji
Analiza danych z | 3 Zwigzane z | Dostosowanie
dokumentow niepetnosprawnoscia, stanowiska pracy do
papierowych gorszy dzien, oswietlenie, | rodzaju
zbyt mata czcionka. | niepetnosprawnosci (np.
Nieznajomos¢ rodzaju | sprzet powiekszajacy)
dokumentow Praca w diadzie i podziat
zadan zgodnie z
mozliwosciami danej
osoby
Praca przy uzyciu | 2 Stres (gorszy dziend), zbyt | Kurs komputerowy,
arkusza mata czcionka, problemy z | psychiczne wsparcie
kalkulacyjnego dostosowaniem mentora
klawiatury, brak
znajomosci programu
Archiwizacja 3 Zwigzane z | Wspdlna praca,
dokumentow niepetnosprawnoscia i | wzajemne sprawdzanie
papierowych problemami manualnymi. | sie. Dostosowanie czasu
Réwniez problemy ze | wykonywanych  zadan
skupieniem uwagi oraz | do predyspozycji
brakiem doktadnosci stazystow
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Zakres i podziat obowigzkow w obrebie diady.

Analiza zakresu obowigzkéw przynaleznych stanowisku pracy, na ktdrym zostaje zatrudniona diada
ON i podziat obowigzkdw 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.

2. Opiekun stazu lub przetozony odczytuje po kolei tres¢ poszczegdlnych obowigzkéw
wymienionych w zakresie. Po odczytaniu kazdego z nich opiekun stazu upewnia sie, czy
stazysci wiasciwie rozumiejg sens i zakres danego obowigzku. Nastepnie stazysci
autodiagnozuja stopien swoich kompetencji w zakresie wykonania danej czynnosci oraz
deklaruja (lub nie) gotowosé wykonywania danej czynnosci na stanowisku pracy.

3. Jesli autodiagnoza lub deklaracje stazystéw nie odpowiadajg wiedzy opiekuna stazu
dotyczacej kompetencji osdb tworzacych diade, opiekun zadaje dodatkowe pytania lub
prowadzi ze stazystami dyskusje prowadzaca do wyjasnienia danych rozbieznosci.

4. Na podstawie listy obowigzkéw przyporzadkowanych danemu cztonkowi diady, w toku

dyskusji uczestnicy spotkania ustalajg tygodniowy plan pracy diady rozpisany na konkretne
godziny pracy. W razie potrzeby ustalane s3 takze dzienne plany pracy stazystow.

W sformutowaniu dziennego planu pracy stazysty pomdc moie wypetnienie poniiszej tabeli.

Lp. | Nazwa zadania Czas wykonania | Imie i nazwisko | Uwagi
zadania (od... do...) osoby
odpowiedzialnej
Archiwizacja dokumentow | 7-21.12.2018 Michat Stazysci wykonywali
ksiegowych stowarzyszenia topusiewicz, te same zadania.
tukasz Pawlicki Dzielili sie i
wymieniali
obwigzkami.
Archiwizacja dokumentéw | 22.12.2018-4.01.2019 | Michat Stazysci wykonywali
merytorycznych zakoriczonych topusiewicz, te same zadania.
projektéw tukasz Pawlicki Dzielili sie i
wymieniali
obwigzkami.

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: Michat topusiewicz Stanowisko: pracownik administracyjno-biurowy

KOMPETENCIE

komunikatywnos¢
spokaj, cierpliwosc
punktualnosé
praca zespotowa

ugodowosé

ZADANIA
Stworzenie nowego arkusza kalkulacyjnego
—T—> excel
—————> Odpowiednie zabezpieczenie i
przechowywanie sprzetu.. Odpowiednie
zabezpieczenie i przechowywanie
dokumentacji.

Przestrzeganie procedur, instrukcji
Analiza danych z dokumentdéw papierowych
Praca przy uzyciu arkusza kalkulacyjnego

Archiwizacja dokumentéw papierowych

Stazysta B: Lukasz Pawlicki

Stanowisko:. pracownik administracyjno-biurowy

KOMPETENCIE

komunikatywnosé

praca zespotowa
kontrolowanie

uwazne stuchanie
przewodzenie
punktualnos¢

dokiadnos¢

rozwiazywanie problemoéw

umiejetnosc perswazji

ZADANIA
Stworzenie nowego arkusza kalkulacyjnego
—T— excel
———> Odpowiednie zabezpieczenie i
przechowywanie sprzetu. Odpowiednie
zabezpieczenie i przechowywanie
dokumentacji.

Przestrzeganie procedur, instrukcji
Analiza danych z dokumentéw papierowych
Praca przy uzyciu arkusza kalkulacyjnego

Archiwizacja dokumentdw papierowych
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5. 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 sukcesywhie
(kiedy zaobserwujesz, ze stazysta wykonuje zadanie prawidtowo) dodawaj dodatkowy element
skomplikowania. W pierwszym wierszu wpisuj dni, w ktdrych dokonujesz zmian w zadaniach. W
ten sposdb zaobserwujesz szybkos¢ wdrazania sie stazystow w obowigzki oraz ich realny rozwdj.

NIE DOTYCZY
1 DZIEN 3 DZIEN 15 DZIEN
ZADANIE A ZADANIE A + B ZADANIEA+B +C

Poprawne wyciagganie
dokumentoéw z
segregatoréw/kartonow tak
zeby nieulegly uszkodzeniu.
Segregacja dokumentow

Poprawne wycigganie
dokumentow z
segregatorow/kartonow tak
zeby nieulegty uszkodzeniu.
Segregacja dokumentow

+

Wyszukiwanie istotnych
danych z dokumentoéw i
wpisywanie ich do
zestawienia

Poprawne wycigganie
dokumentow z
segregatorow/kartonow tak
zeby nieulegty uszkodzeniu.
Segregacja dokumentow

+

Wyszukiwanie istotnych danych
z dokumentow i wpisywanie ich
do zestawienia

+

Samodzielna weryfikacja
rodzaju dokumentu (ksiggowe
lub merytoryczne) oraz wpisanie
ich w konkretne zestawienia

Ze wzgledu na rodzaj wykonywanych obowigzkéw — archiwizacja dokumentdw, podczas stazu nie
wykonywano dodatkowych zadan.

6. Planer zadania.

W kole napisz zadanie, ktére masz do wykonania. Nastepnie wypisz dziatania, ktore sg
potrzebne do jego realizacji, a pod kazdym dziataniem kompetencje, kwalifikacje i
umiejetnosci, ktore sg niezbedne do jego zrobienia.
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Na koricu stworz plan. Ponumeruj w jakiej kolejnosci majg by¢ zrealizowane dziatania, aby
zadanie zostato ukoriczone.

Dziatanie:

1. Stworzenie nowego arkusza kalkulacyjnego excel — doktadnos¢, uwazne stuchanie
Wyciagniecie dokumentdéw z segregatora/kartonu - doktadnos¢
Analiza dokumentu, znalezienie wymaganych informacji i wpisanie ich do excela —
doktadnosé, praca zespotowa, kontrolowanie, cierpliwosc, czytanie ze zrozumieniem
Whpiecie dokumentu do wasa archiwizacyjnego- spokdj, cierpliwos¢
Po zakornczeniu pracy nad catym segregatorem/kartonem wydruk zestawienia z
excela - doktadnos¢
Dotaczenie wydruku do wasa archiwizacyjnego - doktadnos¢

7. Umieszczenie poprawnie zarchiwizowanych dokumentow w szafie archiwizacyjnej -
doktadnosé, sumiennosc

Archiwizacja
dokumentéw
ksiegowych

Zadanie: Archiwizacja dokumentdéw ksiegowych

1. Dziatanie 1: Stworzenie nowego arkusza kalkulacyjnego excel

2. Dziatanie 2: Wyciggniecie dokumentow z segregatora/karton

3. Dziatanie 3: Analiza dokumentu, znalezienie wymaganych informacji i wpisanie ich do
excela

4. Dziatanie 4: Wpiecie dokumentu do wasa archiwizacyjnego

5. Dziatanie 5: Po zakonczeniu pracy nad catym segregatorem/kartonem wydruk zestawienia
z excela

6. Dziatanie 6: Dotgczenie wydruku do wasa archiwizacyjnego

7. Dziatanie 7: Umieszczenie poprawnie zarchiwizowanych dokumentdw w szafie
archiwizacyjnej
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