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1. WPROWADZENIE

Poradnik pomoze Ci uksztalttowa¢ umiejgtnosci komunikacyjne w rozmowie
kwalifikacyjnej oraz zdoby¢ wiedz¢ z zakresu organizacji pracy, aktywnego poszukiwania
pracy, planowania wilasnego rozwoju zawodowego. W materialach znajdziesz zagadnienia
dotyczace etyki zawodowej, komunikacji migdzyludzkiej w $rodowisku pracownikow
informacji.

W poradniku zamieszczono:

— wykaz literatury, z jakiej mozesz korzysta¢ podczas nauki,

— wykaz umiejgtnosci, jakie powiniene$ mie¢ przed przystapieniem do nauki w wybranym
przez Ciebie zawodzie,

— wykaz umiejetnosci, jakie uksztattujesz podczas pracy z tym poradnikiem,

— material nauczania — czyli wiadomo$ci dotyczace materialdw przeznaczonych do
stosowania w okreslonych robotach budowlanych,

— zestawy pytan, ktore pomoga Ci sprawdzi¢, czy opanowale$ podane tresci o materiatach
budowlanych,

— ¢wiczenia, ktére maja na celu wyksztatcenie Twoich umiejgtnosci praktycznych,

—  sprawdzian postgpow.

W materiale nauczania zostaly omowione zagadnienia dotyczace organizacji stanowiska
pracy, sporzadzania dokumentoéw aplikacyjnych wymaganych przez pracodawcéw w procesie
rekrutacji na dane stanowisko pracy, prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz wybrane
zagadnienia zarzadzania firma, szczegdlnie zasobami ludzkimi. Materiatl zawiera wskazowki
do dziatania, ktore beda przydatne w kontaktach miedzyludzkich. Skuteczno$¢ zespotu zalezy
migdzy innymi od podziatu rol. Dla pracodawcéw jedna z najistotniejszych umiejgtnosci
funkcjonalnych wymaganych od kandydatow do pracy jest umiejetno$é wspotpracy w zespole,
gdyz, jak twierdza, na sukces firmy pracuje caly zesp6t i brak umiejgtnosci wspotpracy ma
odzwierciedlenie w wyniku finansowym.

Cztowiek we wspolczesnym spoteczenstwie pelni wiele rdél: ucznia, pracownika,
pracodawcy, rodzica. Zmuszony jest przez to do podejmowania kontaktéw z innymi ludZmi.
Ramy do wspoétdziatania i dochodzenia do porozumienia powinien stwarza¢ dialog
negocjacyjny. Zmiany spoteczne i1 ekonomiczne ostatnich lat sprawily, ze umiejetnosé
negocjowania, wiedza z zakresu zarzadzania sa niezwykle wazne w osiaganiu sukcesu, dlatego
w materiale tym znajdziesz te zagadnienia.

Z rozdziatem Pytania mozesz zapoznac sig:

— przed przystapieniem do rozdziatu Materialy — poznajac przy tej okazji wymagania
wynikajace z potrzeb zawodu, a po przyswojeniu wskazanych tre$ci, odpowiadajac na te
pytania sprawdzisz stan swojej gotowosci do wykonywania ¢wiczen,

—  po zapoznaniu si¢ z rozdziatem Materiaty, by sprawdzi¢ stan swojej wiedzy, ktora bedzie
Ci potrzebna do wykonywania ¢wiczen.

Kolejny etap poznawania przez Ciebie zagadnien z zakresu organizacji procesu pracy to
wykonywanie ¢wiczen, ktorych celem jest uzupetnienie i utrwalenie informacji o poznanych
materiatach.

Wykonujac ¢wiczenia przedstawione w Poradniku lub zaproponowane przez nauczyciela,
bedziesz potrafit sporzadzi¢ zgodny z oczekiwaniami pracodawcy zyciorys zawodowy (CV),
list motywacyjny, poznasz zasady wspotpracy w zespole, prowadzenia narad, organizowania
konferencji, bedziesz potrafit zorganizowac stanowisko pracy, dokonasz samooceny mocnych
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1 stabych stron, bedziesz umial zaplanowaé wilasny rozwdj zawodowy, migdzy innymi na
podstawie:

— opracowanych struktur dokumentéw niezbednych do zatrudnienia,

— opracowanych wzoréw dokumentow,

— informacji zamieszczonych w roznorodnych zrodtach wiedzy,

— analizy swoich cech osobowosci i predyspozycji do wykonywania okre§lonych czynno$ci,
— analizy przypadkow.

Po wykonaniu zaplanowanych ¢wiczen sprawdz poziom swoich postepow wykonujac
test Sprawdzian postgpow, zamieszczony zawsze po podrozdziale Propozycje ¢wiczen. W tym
celu:

e przeczytaj pytania i odpowiedz na nie,

¢ podaj odpowiedz wstawiajac X w podane miejsce,
— wpisz TAK, jesli Twoja odpowiedz na pytanie jest prawidtowa,
— wpisz NIE, jesli Twoja odpowiedzZ na pytanie jest niepoprawna.

Odpowiedzi NIE wskazuja luki w Twojej wiedzy, informuja Ci¢ rowniez, jakich zagadnien
jeszcze dobrze nie poznate$. Oznacza to takze powrdt do tresci, ktore nie sa dostatecznie
opanowane.

Poznanie przez Ciebie wszystkich lub okreslonej czg$ci wiadomos$ci organizacji procesu
pracy bedzie stanowilo dla nauczyciela podstawe przeprowadzenia sprawdzianu poziomu
przyswojonych wiadomosci i uksztattowanych umiejgtnosci. W tym celu nauczyciel postuzy
si¢ Zestawem zadan testowych zawierajacym rdéznego rodzaju zadania. W rozdziale 5.
poradnika jest zamieszczony przyktad takiego testu Zestaw zadan testowych, ktdry zawiera:

— instrukcjg, w ktorej omoéwiono tok postgpowania podczas przeprowadzania sprawdzianu,

— przyktadowa kart¢ odpowiedzi, w ktorej w wolnych miejscach wpisz odpowiedzi na pytania
- zadania; bedzie to stanowi¢ dla Ciebie trening przed sprawdzianem zaplanowanym przez
nauczyciela.
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2. WYMAGANIA WSTEPNE

Przystepujac do realizacji tej jednostki modutowej powiniene$ umie¢:

—  poszukiwa¢ informacji w rdznych zrodtach,

— selekcjonowaé, porzadkowacé i przechowywac informacje,

— dokumentowac, notowac i selekcjonowac informacje,

—  przeprowadza¢ nieskomplikowane rozumowania matematyczne,

— interpretowac zwiazki wyrazone za pomoca schematdw, tabel,

— prezentowa¢ wyniki badan prostych zagadnien,

— dostrzegac 1 opisywac¢ zwiazki migdzy naturalnymi sktadnikami §rodowiska, czlowiekiem
1jego dzialalnoscia,

— ocenia¢ wilasne mozliwo$ci sprostania wymaganiom stanowiska pracy 1 wybranego
zawodu,

— postugiwac si¢ podstawowymi pojeciami z zakresu ekonomii,

— identyfikowa¢ wlasne cechy osobowosci, umiejgtnosci.
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3. CELE KSZTALCENIA

Po realizacji tej jednostki modutowej powiniene$ umiec:
— zorganizowac¢ stanowisko pracy zgodnie z zasadami ergonomii i estetyki,
— dostosowac si¢ do norm prawnych, etycznych, estetycznych,
— dostosowac si¢ do norm spolecznych,
— wyjasni¢ relacje migdzy organizacja pracy a efektami dziatania,
— zastosowac¢ zasady racjonalnego dziatania,
—  zastosowac zasady wspolpracy w zespole,
— zorganizowac targi, wystawg, konferencjg,
—  zaplanowac¢ wilasny rozwoj zawodowy,
— zastosowa¢ aktywne metody poszukiwania zatrudnienia,
—  sporzadzi¢ zyciorys zawodowy i list motywacyjny,
— dokona¢ autoprezentacji,
—  okresli¢ mechanizmy rzadzace ludzkimi zachowaniami,
— rozwiaza¢ zadania problemowe wynikajace z warunkow przysztego zatrudnienia,
—  postuzy¢ sig jezykiem angielskim w realizacji zadan zawodowych.
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4. MATERIAL NAUCZANIA

4.1. Aktywne poszukiwanie zatrudnienia

4.1.1. Material nauczania

Aktywne poszukiwanie pracy — podejmowanie dziatan na rynku pracy, ktérych celem jest
znalezienie miejsca zatrudnienia. Dzialania te zwiazane sa z rozpoznaniem wiasnych
mozliwo$ci zawodowych, rozpoznaniem rynku pracy, skutecznym nawiazywaniem kontaktu
z pracodawcami poprzez wykorzystanie roznorodnych metod i sposobow komunikacji,
zaprezentowaniem swoich umiejgtnosci poprzez przygotowanie dokumentéw towarzyszacych
procesowi poszukiwania pracy 1 podczas bezposredniego spotkania z pracodawca.

Zasady szukania pracy
Rozpoczynajac poszukiwania pracy, powiniene$ si¢ do tego dobrze przygotowaé, aby

Twoje dziatania odniosty oczekiwany skutek. Po pierwsze jednak nalezy uzbroi¢ si¢ w duzo

cierpliwosci, gdyz aktywne poszukiwanie pracy pochtania wiele czasu, nawet 30 do 40 godzin

tygodniowo. Po drugie, przygotuj si¢ na to, ze w wielu miejscach spotkasz si¢ z odmowa, co
wcale nie musi oznaczaé, ze jeste§ ztym kandydatem do pracy — po prostu inni mieli wigcej
szczescia, byli pierwsi lub jakis inny czynnik zadecydowat o ich wyborze przez pracodawcg.

Twoje szanse na znalezienie odpowiedniej pracy zwigksza si¢, gdy wykorzystasz ponizsze
zasady:

1) Nalezy zadba¢ o swoje oceny — okoto 50% pracodawcoéw przywiazuje wage do tego jak
kandydat radzit sobie w trakcie toku nauki lub innych szkolen.

2) Aktywnos$¢, nieunikanie doswiadczen zawodowych — odbyte praktyki lub zajgcie na pot
etatu pokaza pracodawcy, ze doswiadczytes juz profesjonalnej pracy i wiesz, czego si¢ po
niej spodziewac.

3) Wykorzystanie umiejetnosci z zakresu komunikacji interpersonalnej — bez wzgledu na to,
jaka $ciezke kariery wybierzesz — od pielggniarki do programisty komputerowego —
niezbedne okaza si¢ umiejetnosci sprawnego komunikowania si¢ w mowie i w pismie.

4) Poszerzanie kontaktow — wigkszo$¢ absolwentow uzyskuje pracg za posrednictwem
znajomych — nie poprzez ogloszenia prasowe. Sporzadz liste wiasnych kontaktow
(wyktadowcow, rodziny, przyjacidt) i1 staraj si¢ systematycznie ja rozszerzaC poprzez
uczestnictwo w roznego rodzaju targach, konferencjach.

5) Znajomo$¢ komputera — zyjemy w erze informacji. Powiniene$S wykazaé si¢ dobra
znajomoscia komputera w zakresie odpowiadajacym wymaganiom interesujacej ci¢
branzy.

6) Przygotowac ,,dobry” zyciorys — CV powinno by¢ spdjnym, przyjaznym czytelnikowi,
pozbawionym btedow, fatwym do przejrzenia jednostronicowym dokumentem.

7) Wyszukiwanie informacji — poswig¢ wystarczajaca iloS¢ czasu na zdobycie jak
najpelniejszej wiedzy na temat interesujacego ci¢ przedsigbiorstwa. Wykorzystaj w tym
celu dobrodziejstwa Internetu.

8) Prezentowanie przyktadow — uzycie konkretnych przyktadow, pochodzacych z praktyk
czy ze szkoly, przy odpowiedziach na pytania dotyczace doswiadczenia, daja pracodawcy
jasniejszy 1 pelniejszy obraz twoich zalet i umiejgtnosci.

9) Nalezy pamigta¢ o usmiechu — co prawda us$miechanie si¢ na ,,goracym krzesle” nie
przychodzi tatwo, ale pomysl, ze moze by¢ ono odebrane jako odzwierciedlenie Twojego
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entuzjazmu w stosunku do firmy i stanowiska. Potencjalny pracodawca moze utozsamic
niezadowolona ming z brakiem zainteresowania.

10) Nalezy umie¢ podzigkowaé — pisemne podzigkowanie, poprzedzone telefonem lub
bezposrednia ~ rozmowa,  podkresla  Twoje  zainteresowanie stanowiskiem
1 przedsigbiorstwem.
Drogi poszukiwania pracy wg ich skutecznosci:

— zgloszenie si¢ samodzielnie do firmy,

—  kontakty osobiste,

— wejscie do rodzinnej firmy lub gospodarstwa rolnego,

— samodzielna organizacja miejsca pracy (samozatrudnienie),

—  kontakty zawodowe,

— wykorzystanie ogloszen pracodawcy,

—  Powiatowy Urzad Pracy,

— wilasne ogloszenie o poszukiwaniu pracy,

—  prywatne biura posrednictwa pracy.

Internet a szukanie pracy
Czy moze by¢ co§ wygodniejszego niz oferty przychodzace bezposrednio do Twojej

skrzynki internetowej, eliminujac tym samym potrzeb¢ zmudnego przegladania ogloszen

w prasie. Rowniez stale zwigkszajace sig¢ bezpieczenstwo przesylu danych przemawia na

korzy$¢ wirtualnej rekrutacji 1 pozwala porzuci¢ obawy, ze kto§ nieupowazniony moze

przechwyci¢ Twoje podanie.
Pracodawcy coraz powszechniej zdaja sobie sprawg, ze sie¢ stanowi wspaniate narzgdzie

w procesie selekcji przysztych pracownikéw. Rosnie rowniez liczba firm przyjmujacych

podania kandydatoéw tylko za jej posrednictwem — Ford, Barclays Bank 1 KPMG to jedynie trzy

przyktady instytucji, ktore na trwate zerwaty z tradycyjnym modelem. Oto kilka istotnych zalet
takiego rozwiazania.

1. Kazde podanie dociera w tym samym formacie, dzigki czemu znika problem graficznej
prezentacji zyciorysu — nikt juz nie zatuszuje brakéw w doswiadczeniu rézowym papierem
lub wyszukana czcionka.

2. Zunifikowane pytania gwarantuja, ze kandydaci podadza jedynie te informacje, ktérymi
pracodawca jest bezposrednio zainteresowany.

3. Ominigcie drogi pocztowe] znacznie przyspiesza odpowiedz. Niektore firmy juz po
24 godzinach sa w stanie poinformowac¢ Ci¢ o wyniku i ustali¢ termin spotkania.
Oczywiscie nie tylko duze korporacje szukaja kandydatéw za posrednictwem sieci. Jezeli

zalezy ci na mniej spektakularnym wejsciu na rynek pracy, mozesz wykorzysta¢ Internet

w inny sposob. Odwiedz serwisy =zajmujace si¢ rekrutacja, zarejestruj swoj profil

wyszukiwania i czekaj na propozycje dostosowane do Twoich umiejgtnosci 1 oczekiwan. Bez

czasochtonnego przegladania prasy bedziesz moégt tatwo porownaé oferty 1 wybraé te
najbardziej atrakcyjne.

Dokumenty niezb¢dne do zatrudnienia

Zyciorys zawodowy (CV — Curriculum Vitae) — Zyciorys sporzadzany w zwigzle;
1 czytelnej formie przedstawiajacy wazne informacje dotyczace zycia zawodowego kandydata
do pracy.
Zyciorys zawodowy jest dokumentem wymaganym przez pracodawcow w procesie rekrutacji.
Zarowno zyciorys zawodowy, jak 1 list motywacyjny (jesli jest wymagany) decyduja o tym,
czy zostaniesz zaproszony na rozmowe¢ kwalifikacyjna. Wazne jest, aby dostosowa¢ informacje
zawarte z tych dokumentach do oczekiwan pracodawcy.
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STRUKTURA CV
Dane kontaktowe:
adres zamieszkania, numer telefonu komérkowego oraz stacjonarnego, adres e-mail.

Imie Nazwisko Fotografia
(zdjecie
reprezentacyjne)

DANE PERSONALNE:

Wiek, miejsce i rok urodzenia, stan cywilny.

WYKSZTALCENIE:

Nazwa uczelni, miejsce studidw, data, tryb (dzienne, zaoczne), uzyskane wyksztalcenie,
sukcesy naukowe lub jesli studia sa w toku, informacje o planowanym terminie ukonczenia
1 mozliwy do uzyskania tytul naukowy, specjalnos¢.
W przypadku szkoty $redniej: Lata nauki, rodzaj, np. liceum handlowe, liceum ogolne itd.
Przyktad:
Pazdziernik 1999 do czerwiec 2004 Uczelnia ,,X” w Warszawie, Tryb dzienny, wydziat
» X
uzyskano tytul magister ,,X”, temat pracy magisterskiej: ,,.......c..........
KURSY (SZKOLENIA):
Nazwa kursu, liczba godzin, data.
UMIEJETNOSCL:
Chodzi o umiejgtnosci kluczowe na dane stanowisko pracy
DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:
Data zatrudnienia, nazwa pracodawcy, branza, nazwa zajmowanego stanowiska, pelnione
obowiazki, sukcesy/osiagnigcia

2

Przyktad:
Styczen 2003 do kwiecien 2004 (1 rok, 4 mies.) ,NAZWA FIRMY”

firma z branzy IT, produkujaca oprogramowanie wspomagajace prac¢ dzialow HR

Asystent w dziale Marketingu

Obowiazki: wyszukiwanie firm do kooperacji, obstuga klientéw firmy z branz: FMCG,
przemyst odziezowy, samochodowy, przygotowywanie imprez promocyjnych,
opracowywanie materiatow reklamowych. Podlegly bezposrednio Dyrektorowi
Marketingu.

Osiagnigcia: nawiazanie kooperacji z 3 najwigkszymi aktualnymi klientami firmy,
wygranie konkursu na najlepszego pracownika roku 2003.

DODATKOWE INFORMACIE:
Wszelkie zajecia poza edukacja, praca zawodowa, np. udziat w kole zainteresowan w szkole,
praktyki, wyjazdy jezykowe, dziatalno$¢ charytatywna, sportowa (uprawiana czynnie), udziat
w projektach, konferencjach itp.
Przyktad:
Od roku 2000 przez okres studiow cztonek Uczelnianego Kota Marketingu Internetowego
celem kota byto: ,,(wymieni¢ cel/cele)”.
Do moich obowiazkow nalezato: (wymieni¢ obowiazki)
Osiagnigcia: (wymieni¢ osiagnigcia)
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Czerwiec 2001 — Udzial w 3-dniowych grach biznesowych zorganizowanych przez
,»ORGANIZATOR”. Zadania: Praca w 4-osobowej grupie migdzynarodowej przy projekcie
marketingowym wprowadzania na rynek nowego oprogramowania dla dziatow HR.

Lipiec — sierpien 2001 (2 mies.) Praktyki ,,Fly and Travel” Washington - USA

Asystent Biurowy: odbieranie telefonow, wysylka korespondencji, prowadzenie
dokumentacji projektoéw marketingowych.

0d 2002 przez okres studiéw cztonek AZS w sekcji nurkowania swobodnego.

Mozna takze umiesci¢ informacje o:

— znajomosci jezykow obcych (oraz stopniu ich opanowania),

—  programéw komputerowych (j.w.),

— dodatkowych kursach (np. pierwszej pomocy, prawo jazdy, szybkiego czytania).

HOBBY, PLANY:

Informacje o pasjach, sposobie spedzania czasu wolnego, planach
Przyktad:

— fotografia i grafika komputerowa (interesuje si¢ fotografia czarno-biala, planuje wystawic¢
zdjgcia w galerii ,,X” oraz klubach muzycznych.

Klauzula ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych przez firme, ktorej przesytamy

aplikacjg.

Wez pod uwagg, ze:

— podajac daty, np. zatrudnienia, podawaj nie tylko rok pracy, ale i miesiac, np. lipiec 2003
do sierpien 2004,

— pamigtaj, by daty byly w kolejnosci chronologicznej — zaczynamy od ostatnich miejsc
pracy,

— jezeli aplikujemy na stanowisko, gdzie liczy si¢ doswiadczenie zawodowe i np. znajomos$¢
jezykoéw obceych to zaczniymy CV od tych wiasnie danych, a dopiero pdzniej zamieS¢my
informacje o wyksztalceniu i dziatalno$ci dodatkowej,

— ulatw odnalezienie w Twoim CV najpotrzebniejszych danych (jakich? To wiesz
z ogloszenia oraz/lub z rozmowy telefonicznej) poprzez zaznaczenie i pogrubienie
czcionki stow kluczowych,

— nie boymy si¢ przekroczy¢ 1 strony CV, jezeli naprawd¢ mamy ciekawe rzeczy do
zaprezentowania. To list motywacyjny powinien mie¢ maksymalnie jedna strong, a nie CV.

Tabela 1. Przyktadowe zwroty 1 umiejgtnosci, ktore mozna wykorzystac¢ sporzadzajac zyciorys zawodowy

Pojecia Zwroty Umiejgtnosci

zarzadzacé, skuteczny, doradzanie ludziom,

analizowac, sprawny, organizowanie zespotow ludzi do pracy,

organizowac, komunikatywny, sprawdzanie zgodno$ci,

uczestniczy¢, kompetentny, prowadzenie archiwum,

naprawiac, zdolny, doskonate liczenie,

sprzedawac, pewny, stanowczy, przygotowanie dokumentacji,

rozszerzaé rynek, osiagajacy dobre wyniki, koordynowanie pracy,

nadzorowac, sprawny, obshugiwanie klientow,

szkoli¢, korzystny, nadzorowanie pracownikow,

kontrolowaé, pomystowy, wydawanie dokumentow,

koordynowac, wszechstronny, obshugiwanie:

projektowac, bezkonfliktowy, e urzadzen biurowych,

udoskonalié, dos'wiadczony, ° komputerowych program(')w,

kierowac, konsekwentny, e Kkasy fiskalnej,

rozpowszechniac, terminowy, e wozkow jezdniowych...

wykonywac, solidny, interpretowanie danych,

zarzadzag... rzetelny... przeprowadzanie wywiadow,
sporzadzanie protokotow...
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List motywacyjny

List motywacyjny — pismo kierowane przez kandydata do pracy do pracodawcy
w odpowiedzi na oferte pracy, ktérego celem jest jak najlepsze zaprezentowanie swoich
kwalifikacji 1 predyspozycji do podjecia pracy na danym stanowisku.

List motywacyjny jest bardzo istotnym dokumentem, ktéry moze nam pomoéc w zdobyciu
pracy. Przekazywany ewentualnym pracodawcom, ktorzy nas jeszcze nie znaja i nic o nas nie
wiedza, ma zacheci¢ ich do zainteresowania nasza osoba.

Tak jak podczas przygotowania CV, tak i w odniesieniu do listu motywacyjnego
powinni$my pamigta¢ o zasadzie ,,co nagle, to po diable”. Oczywiscie, czas gra ogromna rolg,
niemniej jednak piszacy powinien maksymalnie skupi¢ si¢ na zwigzto$ci, logice i czytelnos$ci
przekazu. I caly czas mie¢ na wzgledzie, co pisze, do kogo i jaki cel chce osiagnac. Decyzja
o zakwalifikowaniu kandydata do kolejnego etapu selekcji lub odrzuceniu jego zgloszenia
w duzej mierze zalezy od tego, co przystal. Kiedy jego aplikacja trafia do biura doradztwa
personalnego czy tez do potencjalnego pracodawcy, jedynym obrazem jego osoby sa wystane
przez niego dokumenty.

List motywacyjny, tak samo jak CV, musi by¢ przygotowany na papierze formatu A-4
1 wydrukowany komputerowo (chyba ze pracodawca wymaga dokumentu napisanego
odrgeznie). Dokument musi by¢ zawsze wlasnorgcznie podpisany.

Kandydat nie powinien bezmy$lnie przepisywac¢ dostepnych w réznych opracowaniach
wzoréw listow lub korzysta¢ z dokumentow wystanych przez jego znajomych. Pracodawca
doskonale wie, ze zatrudniony musi mie¢ motywacje do pracy, by¢ osoba energiczna
1 zaangazowana. Nie powielajmy wigc w liScie nic nie wnoszacych sformutowan. Stowa sa
no$nikiem informacji, dlatego tez dobierajmy je celowo, oszczednie, logicznie. Lepszy efekt da
krotki elegancki przekaz niz cala strona napisana drobnym maczkiem i niosaca negatywna
argumentacje w stylu: ,,Zdaj¢ sobie sprawg, ze moje do$wiadczenia odbiegaja od Panstwa
zapotrzebowan, ale chcialbym zaznaczy¢, ze jestem osoba gotowa w pelni poswigci¢ sig
nowym zadaniom po to, aby przyczyni¢ si¢ do osiagania sukcesow na miar¢ Waszej
organizacji”. Nic nowego. Tego po prostu spodziewa si¢ kazdy pracodawca, kandydat nie musi
wigc o tym przypomina¢. Niedopuszczalne jest wlaczanie roszczeniowych okreslen: ,,Oczekuje
jasnego ustosunkowania si¢ do mojej propozycji i odpowiedzi na nia, tym bardziej ze ofertg
uznaj¢ za jedna z najlepszych, z jakimi moga si¢ Panstwo zetkna¢ podczas prowadzonej
rekrutacji”. Takie sformutowania kojarza si¢ z brakiem pokory, buta i naduzyciem. Kandydat
nie wie, kim sa inne osoby zglaszajace swoje dokumenty, nie moze wigc z gory zaktadaé, ze
jego oferta jest ,.ta najlepsza”. Piszacy powinien pamigta¢, ze magiczne stowo ,,najlepszy” jest
pojeciem wzglednym.

Nie nalezy takze pisa¢ rozwlekle, w nadmiernie proszacym, uleglym stylu: ,,Bede
niezmiernie wdzigczny za poswigcenie Panstwa jakze cennego czasu na rozpatrzenie mojej
oferty. Mniemam, ze zawiera ona wiele elementow, ktore moga Panstwa zainteresowac
i przyczyni¢ si¢ do zaproszenia na rozmoweg, z czego bylbym dumny”. Nie mozna popadac
w skrajnosci.

Kazdy list motywacyjny musi by¢ tworzony w inny sposéb, w zaleznos$ci od tego, czy:

— odpowiadamy na ogloszenie prasowe okreslonej firmy,

— piszemy do przedsigbiorstwa, do ktorego uzyskaliémy kontakt i wierzymy, Ze nasza oferta
okaze sig interesujaca,

— wysylamy zgloszenie do bazy danych firmy konsultingowej, ktora poszukuje pracownikow
na zlecenie przedsigbiorstw.

Nie jest prawda, ze listy nie sa czytane badz tylko przegladane. Profesjonalny konsultant
czy pracodawca czyta szybko, ale uwaznie. Zaznacza albo te fragmenty, ktore sa rzeczywiscie
interesujace, albo te, ktore wzbudzaja zazenowanie lub salwy $miechu.

~Projekt wspotfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego”

11



Zadaniem kandydata jest sprawi¢, aby to witasnie jego list cieszyt si¢ zainteresowaniem.
Oznacza to, ze warto, aby zawierat jaki$ indywidualny rys. W innym przypadku potraktowany
zostanie jako kolejny sztampowy dokument.

Spora czg$¢ poszukujacych pracy uwaznie $ledzi ogloszenia prasowe. Wiele z nich jasno
okresla wymagania wobec kandydatow. Kolejna zasada jest czytanie i analizowanie, jaki
przekaz niosa ze soba zawarte oczekiwania. List musi by¢ dostosowany do informacji
przekazanych
w ogloszeniu.

Jezeli np. kandydatow poszukuje wielka migdzynarodowa korporacja majaca kilka
oddziatéw 1 dhugoletnia tradycjg, mozna spodziewac si¢ ustalonych wzorcéw, standardow,
procedur dziatania. Firma ma S$cista hierarchig¢: kazdy pracownik jest tu trybem machiny
i zdarza si¢, ze pozostaje anonimowy. Kandydat — jezeli jest pewien, ze wlasnie w takim
przedsigbiorstwie moze si¢ sprawdzi¢ — powinien darowac sobie elaboraty mowiace o jego
kreatywno$ci, a wspomnie¢ o elemencie, ktory mogiby przekona¢ do jego kandydatury
(,,Potrafi¢ sprawnie i efektywnie funkcjonowa¢ wedlug zasad i procedur wymaganych
w firmie”).

Z kolei ogloszenie przedsigbiorstwa istniejacego na rynku od dwoéch lat i rozwijajacego si¢
pozwala wnioskowac, ze istnieje w nim mniejsza hierarchizacja, bardziej partnerskie stosunki,
a standardy sa nadal w fazie wprowadzania i modyfikowania. Moze to oznacza¢ wigkszy
chaos, ale takze stwarza¢ mozliwo$¢ tworczego zaangazowania w rozwoj firmy. Tu warto wigc
wyeksponowac¢ swoja innowacyjnos¢, nieszablonowe myslenie, elastyczno$¢ dziatania.

Piszac list, nalezy pamigtaé, aby:

— zamie$ci¢ adres nadawcy i odbiorcy — najczesciej nie zadajemy sobie trudu znalezienia
informacji, kto w danym przedsigbiorstwie bedzie pierwszym czytajacym zgloszenia
(dyrektor generalny, personalny czy handlowy), a przeciez zaadresowanie listu
bezposrednio do danej osoby zabezpiecza go przed krazeniem z rak do rak,

— wyodrebni¢ kwestig, ktoérej list dotyczy (powotanie si¢ na numer referencyjny lub
aplikacje),

— wyjasni¢ przyczyny pisania listu (w odpowiedzi na ogloszenie prasowe w gazecie X
z dnia Y, dotyczace poszukiwan na stanowisko Z). Jezeli piszacy otrzymal od kogo$
kontakt do adresata, powinien to wyjasni¢ (upewniajac si¢, ze osoba, na ktéra si¢
powoltujemy, wie o tym),

— odnies¢ si¢ jasno do wilasnych kwalifikacji (powotanie si¢ na zalaczony zyciorys
1 podkreslenie jego gtownych elementow oraz wyjasnienie, ktory z atutdw piszacego
sktonit go do zainteresowania si¢ wilasnie ta firma),

— jezeli piszacy nie odpowiada na ogloszenie, ale ma nadzieje na zatrudnienie wtasnie w tym
przedsigbiorstwie (bo dowiedziat sig, ze firma si¢ rozwija), musi wskaza¢ rodzaj pracy lub
stanowiska, ktore go interesuja,

— pisac krétko 1 logicznie (,,zalezy mi na pracy w...”, ,,dotoz¢ staran, aby...”), zakonczy¢ list
(Wyrazam nadziej¢, ze uzna Pan moje przygotowanie zawodowe 1 powazne
zainteresowanie Panstwa firma za przyczynek do rozpatrzenia”, ,,Liczac na spotkanie
z Panstwem, na ktorym bede mogl bezposrednio zaprezentowac swoja kandydature...”).
Jezeli pracodawca nie odpowiada na ogloszenie, kandydat nie powinien oczekiwac, ze

bedzie poszukiwal kontaktu z nim. W kazdym przypadku warto jednak podzigkowaé za czas

poswigcony na analizg aplikacji.

Wysytanie listu gdzie popadnie, zglaszanie swojej kandydatury po kazdym interesujacym
ogloszeniu prasowym nie przynosi efektow. Kandydaci nie powinni liczy¢ na natychmiastowe
znalezienie pracy. Zrozumiala jest desperacja osob bedacych w trudnej sytuacji, niemniej
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jednak trzeba pamigtac, ze dobrej pracy nie znajduje si¢ natychmiast i bez wysitku. Czas
szybkich karier si¢ skonczyt.

Trzeba probowaé by¢ silnym, nie interpretowaé ewentualnego braku odpowiedzi, nie
zlorzeczy¢, tylko probowac i jeszcze raz probowac. Dobrze przygotowane dokumenty to
dopiero wstep do rozmowy kwalifikacyjne;.

Decyzja o zakwalifikowaniu kandydata do kolejnego etapu selekcji lub odrzuceniu jego
zgloszenia w duzej mierze zalezy od tego, co przystal. Kiedy jego aplikacja trafia do biura
doradztwa personalnego czy tez do potencjalnego pracodawcy, jedynym obrazem jego osoby
sa wyslane przez niego dokumenty.

STRUKTURA LISTU MOTYWACYJNEGO

Imi¢ Nazwisko Miejscowos¢ 1 data stworzenia dokumentu
Adres zamieszkania
Telefon kontaktowy (kom., stacjonarny)
Adres e-mail Adresat (imig, nazwisko, nazwa firmy,
adres firmy)
Nazwa stanowiska i nr referencyjny

WSTEP: przywitanie, informacja, na jakie stanowisko aplikujemy, jak dotarliémy do oferty
pracy
UZASADNIENIE/SPRZEDAJEMY SIE, CZ.1:

e dlaczego aplikujemy na TO konkretne stanowisko (dlaczego interesuje nas praca na tym
stanowisku, jakie posiadamy talenty, wiedz¢, umiejetnosci, niezbgdne do wykonywania
pracy na ww. stanowisku?

e dlaczego aplikujemy do TEJ konkretnej firmy (cechy szczeg6lne, ktore zadecydowatly
wlasnie o wybraniu tej firmy, np. renoma, branza, lokalizacja)?

SPRZEDAJEMY SIE, CZ.2:

e co firma zyskuje zatrudniajac wilasnie NAS (np. z posiadanym doswiadczeniem
zawodowym z branzy/sektora ,,X” doskonale orientuj¢ si¢ w ustugach oferowanych na
rynku. Bazujac na tej wiedzy mogtbym wprowadzi¢ na rynek nowa ustugg...,)?

e czego oczekujemy od nowego pracodawcy (szanse na rozwdj, wykorzystanie
zgromadzonego doswiadczenia — ,,rozwinigcie skrzydet”)?

KILKA SLOW O NAS:
Wymieniamy cechy charakteru przydatne:

e na stanowisku, na ktore aplikujemy,

e w firmie do ktorej aplikujemy.

Informacje dodatkowe, co cenimy sobie najbardziej w miejscu pracy (atmosfera, mozliwos$ci
szkolenia, awansu, podrézowania).

ZAKONCZENIE:

Podzigkowanie za zapoznanie si¢ z aplikacja/kandydatura.

Z powazaniem

Miejsce na podpis odrgczny
Imi¢ Nazwisko

Klauzula ze zgoda na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji przez firme, do ktorej
przesytamy aplikacjg.
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Elementy, ktore ujemnie wplywaja na oceng listu motywacyjnego

1. Stosowanie ,sztampy” - wysylanie do kilku pracodawcéw tego samego listu
motywacyjnego i zwigzane z tym biedy:

—  bledne zaadresowanie dokumentu, na przyktad do innego pracodawcy (zdarza si¢ czgsto,
ze kandydat zapomina zmieni¢ nazwg pracodawcy i stanowiska wysytajac ciagle ten sam
dokument),

—  brak informacji w liscie, do kogo adresujemy aplikacje,

— brak informacji w liscie, na jakie stanowisko aplikujemy,

— stosowanie listu motywacyjnego ,,0g6lnego”, czyli takiego, w ktorym kandydat nie wyraza
checi pracy na konkretnym stanowisku a zamiast tego wymienia dziat, w ktorym chcialby
pracowac lub obowiazki, jakie chcialby wykonywac.

2. Powtarzanie informacji zawartych w Curriculum Vitae, np. ,,w firmie ,,X” pracowatem od
lutego 2001 do lutego 2002 na stanowisku...”.

3. Wysylanie listu napisanego odrgcznie (wyjatkiem sa sytuacje, gdy pracodawca o to prosi).

Rozmowa kwalifikacyjna
Rozmowa kwalifikacyjna — rozmowa pomigdzy kandydatem do pracy a pracodawca.

Celem kandydata jest jak najlepsze zaprezentowanie swoich umiejgtnosci 1 predyspozycji

przysztemu pracodawcy, pracodawca natomiast chce zebra¢ dodatkowe informacje

o potencjalnym pracowniku.

Zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjna mozna uzna¢ z jednej strony za sukces — sposrod
wielu kandydatow pracodawca wybrat wilasnie Ciebie, a z drugiej za szans¢ — nie jeste$
najprawdopodobniej jedynym kandydatem zaproszonym na taka rozmowg. Twoj zyciorys, list,
rozmowa telefoniczna na tyle zainteresowaly pracodawce, ze widzi mozliwos¢ zatrudnienia
Ciebie jako swojego pracownika. Od Ciebie zatem w duzej mierze zalezy, jak wykorzystasz t¢
szansg, czy potrafisz pokazac, ze jeste$ najlepszym kandydatem do pracy.

Aby zwigkszy¢ swoja szans¢ na sukces i zdobycie pracy trzeba si¢ dobrze do rozmowy
kwalifikacyjnej przygotowaé. Przygotowanie to powinno objac:

— zebranie informacji o firmie, w ktorej chcesz otrzymac prace,

— przygotowanie odpowiedzi na typowe pytania padajace w czasie rozmowy
kwalifikacyjnej,

—  przygotowanie pytan, ktore chcialby$ zada¢ przysziemu pracodawcy,

— dobranie odpowiedniego stroju, makijazu.

Najwigksza trudnos$¢ potencjalnym pracownikom sprawiaja pytania szczegotowe, na ktore
nie zdolali wczedniej przygotowaé gotowych formulek. Nic wigc dziwnego, ze prawie kazda
proba poglebienia jakiego$ zagadnienia wiaze si¢ z utrata wcze$niejszego rezonu, co
w skrajnych przypadkach konczy si¢ nieraz nawet milczeniem. Oczywiscie nie zawsze wynika
to tylko 1 wylacznie ze ztego przygotowania. Kandydaci boja si¢ drazenia tematu réwniez,
dlatego, ze moze ono postawi¢ w gorszym $wietle ich poprzednie dokonania (gdy okaze sig, ze
tzw. ,,praktyka w duzej miedzynarodowej firmie” polegala na odbieraniu telefonéw i parzeniu
kawy). Kolejnym problemem jest nieche¢ do mowienia o sobie, azwlaszcza kwestia
samooceny. Prosba o wymienienie kilku pozytywnych i negatywnych cech swojej osobowosci
spotyka si¢ ze strony kandydatéow ze zdziwieniem i niechecia. Podobnie rzecz ma si¢
z zainteresowaniami i sprawami towarzyskimi. Wigkszo$¢ z nich nie chce ujawniaé tych czegsci
swego zycia, obawiajac si¢, iz mogltyby one niekorzystnie wptyna¢ na ich oceng. Zapominaja
tylko, ze ich przemilczenie wcale jej nie podniesie.

Pytania podczas rozmowy kwalifikacyjnej

Nie mozna przewidzie¢ dokladnie pytan, jakie zada ci pracodawca podczas rozmowy
kwalifikacyjnej. Jednak przygotowanie odpowiedzi na typowe pytania powinno Ci ulatwié
prowadzenie rozmowy. Ponizej zaprezentowano wskazoéwki dotyczace odpowiedzi.
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— Dlaczego chcial(a)by Pan/i podja¢ prace w naszej firmie?
Mozesz wykorzysta¢ informacje, ktore wczesniej zdobyle$ o firmie (renoma firmy, dbatos¢
o klientow).

— Dlaczego wtasnie Pana/Panig powinienem zatrudni¢?
Podkresl swoje zalety, np. dobre przygotowanie zawodowe, do§wiadczenia, odpowiedzialnos¢,
che¢¢ sprostania nowym wyzwaniom.

— Jakie sa Pana/i mocne strony?
Wymien swoje umiejgtnosci oraz cechy najbardziej Twoim zdaniem przydatne w pracy, o ktdra
si¢ starasz. Podaj przyktady jak je do tej pory wykorzystywates.

—  Czy ma Pan/i jakie$ wady?
Nie wymieniaj swoich stabosci. Powiedz, ze jak kazdy je masz, ale nie beda wptywac na twoja
prace.

—  Co bylo Pana/i najwigkszym sukcesem?
Krotko opisz swoj sukces w szkole lub innej dziedzinie zycia. Nie opowiadaj, Ze nie masz
zadnych sukcesow.

— Co moze Pan/i o sobie jeszcze powiedzie¢?
Zastanow si¢ wczesniej, jak odpowiedzie¢ na to dosy¢ ogdlne pytanie. Warto méwic o tym, co
nie znalazto si¢ w Twoich dokumentach, a moze stawia¢ Cig¢ w korzystnym $wietle.

— Jakiego wynagrodzenia Pan/i oczekuje?
Na to trudne pytanie odpowiadaj elastycznie. Nie podawaj konkretnej sumy. Sprobuj
przerzuci¢ decyzje na pracodawce. Jezeli nalega, odpowiedz dyplomatycznie, ze oczekujesz
Sredniej placy przecigtnej na takim stanowisku.

Umiejetnosci komunikacyjne w rozmowie kwalifikacyjnej

Autoprezentacja — prezentowanie siebie 1 swoich dokonan.

Asertywno$¢ — umiejgtnos¢ zachowania si¢ zdecydowanego, ale bez agresji, spokojnego
fagodnego, ale bez okazywania lgku. Asertywno$¢ to umiejgtnos¢ obrony wiasnych praw bez
naruszania praw innych osob.

Public relations — ksztattowanie pozytywnego wizerunku w relacjach publicznych.

Negocjowanie — proces uzgadniania najkorzystniejszego dla negocjujacych stron
stanowisk, w przypadku istnienia pomi¢dzy nimi konfliktu lub rozbieznos$ci interesow.

W negocjacjach twardych uczestnicy sa przeciwnikami i daza do pokonania drugiej strony.
Zadaja jednostronnych korzyéci, nie ufaja przeciwnikowi, stosuja grozby, sa twardzi
w stosunku do ludzi i problemow, zadaja ustgpstw jako warunku rozmow.

W negocjacjach migkkich uczestnicy staraja si¢ by¢ partnerami i poszukuja porozumienia,
ufaja sobie, staraja si¢ unika¢ walki i poszukuja takiego rozwiazania, ktore bedzie mozliwe do
przyjecia przez obie strony, akceptuja ewentualne straty w imi¢ porozumienia.

Negocjacje powinny przebiega¢ wedtug ustalonego lub przyjetego przez negocjatorow
toku. Wigkszo$¢ negocjacji przebiega wedtug typowych etapdéw i faz, a mianowicie:

—  przygotowanie si¢ do negocjacji,

— rozpoczgeie negocjacji 1 przedstawienie wyjsciowych pogladow,
— wlasciwe negocjacje, czyli przedstawienie kolejnych propozycji,
— zakonczenie negocjacji.

W dzisiejszych czasach umiejgtno$¢ sprawnego 1 efektywnego negocjowania jest
niezbedna. ,,Sztuka negocjacji” uczy jak opanowac umiejetnos¢ negocjowania i jak skutecznie
si¢ nig postugiwaé. Sztuka ta posiada jednak rézne stopnie wtajemniczenia. Opanowanie tych
najwyzszych stopni wymaga ustawicznego doskonalenia poprzez szkolenie i dziatanie
praktyczne. Nalezy zatem wyposazy¢ si¢ w odpowiednia wiedzg. Wazne sa nastepujace
zagadnienia:

— jak rozpoznawac kiedy i jak powinni§my negocjowac,
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— jak analizowa¢ warunki 1 ocenia¢ szanse wiasne 1 oponenta — czyli w jaki sposéb
skutecznie przygotowac si¢ do negocjacji,

— jak nie da¢ si¢ wciagna¢ w dyskusje, ktéra moze okazac si¢ dla nas nieprzyjemna — czyli
jak uchroni¢ si¢ przed manipulacja ze strony rozmowcy,

— negocjowac tak, aby ostateczne rezultaty satysfakcjonowaly kazda ze stron — czyli jak
zakonczy¢ negocjacje sukcesem,

— skutecznie przekona¢ wspodlpracownikow, przyjaciot, ucznia, nauczyciela — kazdego —
czyli jak poradzi¢ sobie z rywalizujacym przeciwnikiem,

— przestrzegac i1 trzymac si¢ zasad etyki w najtrudniejszych nawet negocjacjach — czyli jak
negocjowaé w atmosferze wzajemnego szacunku.

Najgorsze co mozna powiedzie¢ podczas trwania rozmowy negocjacyjnej, to informacja,
Ze nic nie jest wazniejsze od osiagnigcia sukcesu.

Tak naprawdg to nalezy uswiadomic sobie konieczno$¢ takiego negocjowania, w czasie
ktérego zachowana jest roéwnowaga pomigdzy wlasnym punktem widzenia i wlasnymi
interesami, a ch¢cia lub konieczno$cia zachowania dobrych stosunkéw na przysztosc.

Willem Mastenbroek! wyréznia trzy orientacje negocjowania, zwane przez niego réowniez

taktykami. Sa to:

— taktyka wspotpracy — ma miejsce w przypadku osob reprezentujacych zbiezne interesy
1 cele, kiedy wspotpraca jest obopdlnym interesem,

— taktyka walki — stosowana wytacznie podczas sprzecznych interesow, kiedy jedna ze stron
jest przekonana, ze tylko jej rozwiazania przyniosa efekt i korzysci (nie negocjacje),

— taktyka negocjacji — stosowana w przypadku odmiennych, wrg¢ez sprzecznych intereséw
zaleznych od siebie stron, ale konieczna ze wzgledu na korzysci stron negocjujacych.
Roger Fisher i William Ury? okre$laja odpowiednio wyzej wymienione strategie

negocjacyjne jako:

— migkkie negocjacje pozycyjne — gra migkka,

— twarde negocjacje pozycyjne — gra twarda,

— negocjacje oparte na zasadach — negocjacje wokot meritum.

Zbigniew Necki3 natomiast negocjacje twarde okresla jako styl rywalizacyjny, negocjacje
migkkie jako styl kooperacyjny, natomiast negocjacje wokot meritum okresla jako styl
rzeczowy. Kazda z tych strategii mozna scharakteryzowa¢ wedtug pewnych zasad.

Wspotpraca, styl kooperacyjny (migkki):

—  konflikt jest okreslany jako wspolny problem,

— uczestnicy sa przyjacioimi,

— stabosci 1 problemy osobiste mozna poruszaé otwarcie,

— celem jest porozumienie,

— dyskutowane sprawy podejmowane sa jedynie z mysla o zwiazanych z nia problemach,

— opowiadanie si¢ za konkretnym rozwigzaniem jest $wiadomie odktadane,

— nalezy ustgpowac, aby pielegnowac wzajemne stosunki,

—  grozby, nieporozumienia i wykorzystywanie btedéw drugiej strony postrzegane jest jako
szkodliwe, podejmuje si¢ wysitki w celu zrownowazenia sit lub w taki sposob, aby nie
odgrywaty zadnej roli,

— ludzie staraja si¢ wzajemnie zrozumiec¢ i1 dzieli¢ wspolne troski,

— zdenerwowanie jest okazywane, aby zlagodzi¢ napigcie, ktore mogloby zaszkodzi¢
przysztej wspotpracy,

— obie strony nie widza nic zlego w powolaniu ekspertow z zewnatrz, aby wspomoc
podejmowanie decyzji, rozmow.

I'W. Mastenbroek: Negocjowanie. Warszawa 1999, PWN.
2 R. Fisher, W. Ury:, P. Bruce: Dochodzac do tak. Warszawa 2000, PWE.
3 Z. Necki: Negocjacje w biznesie. Krakéw 2000, Oficyna Wydawnicza ,, Antykwa”.
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Walka, styl rywalizacyjny (twardy):

—  konflikt jest okreslany w kategoriach ,,wygrana albo porazka”, ,,gora albo dot”, ,,my albo
oni”,

— uczestnicy sa przeciwnikami,

— problemy osobiste traktowane sg jak nie istniejace,

— celem jest zwycigstwo,

—  punkty rozbiezne sa formutowane tylko z uwzglednieniem wtasnego interesu,

— przy kazdej mozliwej okazji podkreslana jest absolutna i bezwarunkowa preferencja dla
wlasnego rozwiazania,

—  zadanie ustgpstw jest warunkiem utrzymania stosunkow,

— grozby, nieporozumienia, szokowanie wykorzystuje si¢ w kazdej mozliwej chwili, by
zmusi¢ przeciwnika do uleglosci,

— nikt nie stara si¢ zrozumie¢ przeciwnika,

— irytacja potwierdza negatywny 1 wrogi stosunek, wrogo$¢ jest wyrazana, aby ztamac¢ druga
osobg,

— osoby z zewnatrz s mile widziane, tylko jesli sa ,,Slepymi poplecznikami”.

Sytuacje, w ktorych nalezy podja¢ dialog negocjacyjny, to decyzje trudne. Czgsto interes
wlasny jest najwazniejszy, nie dostrzega si¢ interesoOw drugiej strony, z ktdra podejmuje sig
negocjacje. Czgsto wtedy wilasnie wybiera si¢ strategi¢ twardych negocjacji, umacnia si¢ na
swoich pozycjach, ,,okopuje si¢” w swoich pogladach i racjach tak mocno, ze kiedy pojawiaja si¢
nieprzewidziane, niekorzystne okolicznosci wspotpraca stron negocjujacych jest juz niemozliwa,
w kontaktach obu stron jest petno niecheci, zalu 1 pretensji. Z drugiej strony jesli strony wybieraja
styl negocjacji migkkich, dzieje si¢ to czgsto szybko i spontanicznie, moze okazaé si¢ zgubne dla
wlasnych interesow. Po czasie okazuje sig, ze wysitki nie przyniosty oczekiwanych rezultatow
1 wtedy albo strona poddaje si¢ albo wyraza wolg walki. Czuje si¢ wykorzystana i rozczarowana.
Wydaje si¢ zatem, ze trzeci styl negocjacji — styl rzeczowy czyli negocjacje wokot meritum, to
,»Zloty srodek”, w ktérych nastgpuje balansowanie migdzy wspotpraca a walka.

Negocjacje oparte na zasadach, styl rzeczowy (zasadniczy):

—  konflikt jest postrzegany jako zderzenie roznych, ale wspodizaleznych interesow,

— uczestnicy rozwiazuja wspolny problem,

— problemy osobiste sa ukrywane lub przedstawiane bardzo oglednie,

— celem jest rozsadny wynik uzyskany sprawnie i w dobrej atmosferze,

— tematy rozmow sg formutowane z uwzglednieniem alternatywnych rozwiazan,

— manifestuje sig silne preferencje dla okreslonego rozwiazania, ale za oczywiste przyjmuje
si¢ istnienie miejsca na marginesy i ustgpstwa,

— trzeba oddziela¢ ludzi od problemu — nie nalezy taczy¢ swojego stosunku do omawianej
sprawy ze stosunkiem do ludzi, z ktorymi prowadzi si¢ negocjacje,

—  grozby, nieporozumienia i zaskoczenie sa wykorzystywane sporadycznie, w niewielkim
zakresie 1 po ostroznej analizie,

— rozumienie pogladow drugiej strony postrzegane jest jako narzedzie taktyczne,

— zdenerwowanie jest ukrywane lub manifestowane posrednio (humorem),

— strony trzecie sa wprowadzane tylko w przypadku zupelnego zablokowania.

Umiejgtnos$ci negocjacyjne powinien posiada¢ kazdy, gdyz moze je wykorzystywac
w bardzo wielu dziedzinach zycia, Takze w rozmowie kwalifikacyjnej. Stosowanie dialogu
negocjacyjnego opartego na zasadach, daje szanse na kontakty interpersonalne, ktére beda
zrédtem radosci, a nie niepowodzen i1 niezadowolenia oraz niskiej samooceny. Do$wiadczenia
jakie uczniowie zdobgda w zakresie sztuki negocjacji w szkole stana si¢ zrodiem do
funkcjonowania w spoteczenstwie.

Do negocjacji nalezy si¢ dobrze przygotowaé. Wazna jest sita argumentéw 1 dowodoéw na
ich poparcie. Kazda ze stron musi mie¢ okreslone korzys$ci z zawartego porozumienia.
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4.1.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
1. Jakie sa zasady szukania pracy?

2. Co to znaczy aktywnie szukaé pracy?

3. Jakie sa najskuteczniejsze drogi poszukiwania pracy?

4. Dlaczego Internet jest przydatny w poszukiwaniu pracy?

5. Jakie informacje powinien zawiera¢ zyciorys zawodowy?

6. W jakim celu sporzadza si¢ list motywacyjny?

7.  Wskaz roznice pomigdzy listem motywacyjnym a zyciorysem zawodowym?
8. Jakie informacje powinien zawiera¢ list motywacyjny?

9. Jakie elementy wplywaja ujemnie na oceng listu motywacyjnego?

10. Jakie umiejetnos$ci sa istotng czgscia zyciorysu zawodowego?

11. Na czym polega przygotowanie si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej?

12. Jakie pytania najczg$ciej sa zadawane podczas rozmowy kwalifikacyjnej?
13. Jakie posiadasz umiejgtnosci?

14. Jakie masz zalety?

15. Na czym polega autoprezentacja?

16. Co rozumiesz przez pojecie asertywnosc?

17. Jak wyjasnisz pojecie negocjowanie?

18. W jakich okolicznosciach negocjuje sig?

19. Jaki styl negocjacji sprzyja osiagnig¢ciu porozumienia?

20. Jak nalezy przygotowac¢ si¢ do negocjacji?

4.1.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1

Sporzadz zyciorys zawodowy Markowi Kowalskiemu biorac pod uwage nastgpujace
informacje:

Marek Kowalski pragnie podj¢¢ prace na stanowisku fakturzysty, jest absolwentem
Liceum Profilowanego o profilu zarzadzanie informacja. W trakcie trwania nauki ukonczyt
20-godzinny kurs ,,Pierwsza pomoc przedmedyczna”, pracowal sze$¢ miesigcy w Firmie
»~Max” na stanowisku referenta, do jego obowiazkow nalezalo wypeknianie dokumentow,
sprawozdan z wykorzystaniem programéw komputerowych Word i Excel oraz obstuga
urzadzen biurowych. Marek potrafi obstugiwa¢ komputer, zna bardzo dobrze jezyk angielski,
ma prawo jazdy kategorii B, interesuje si¢ ptywaniem, sportami wodnymi i zeglarstwem.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) sporzadzi¢ schemat formy graficznej zyciorysu,
2) w oparciu o struktur¢ CV zawarta w materiale szkoleniowym wypisa¢ elementy, ktore
powinien zawiera¢ zyciorys,
3) przeczyta¢ uwaznie dane o Marku Kowalskim,
4) wpisa¢ informacje dotyczace Marka Kowalskiego w odpowiednie miejsce w strukturze
zyciorysu zawodowego.

Wyposazenie stanowiska pracy:
—  komputer z programem Word.
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Cwiczenie 2
Sporzadz swoj zyciorys zawodowy na wybrane przez siebie stanowisko pracy w jezyku
polskim i angielskim.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) wypisac elementy struktury zyciorysu zawodowego zgodnie z materiatem szkoleniowym,
2) sporzadzi¢ schemat formy graficznej zyciorysu,
3) wpisa¢ do tabeli mocne strony, umiejgtnosci i doswiadczenia zawodowe, jakie posiadasz,
Umiejgtno$ci Mocne strony Do$wiadczenia zawodowe

4) przy pisaniu swojego zyciorysu zawodowego wykorzysta¢ zwroty zawarte w materiale
szkoleniowym,

5) wpisa¢ informacje o sobie w odpowiednie miejsce w strukturze zyciorysu zawodowego,

6) przettumaczy¢ sporzadzony zyciorys zawodowy na jezyk angielski.

Wyposazenie stanowiska pracy:
—  komputer z programem Word,
—  stownik angielsko-polski, polsko-angielski.
Cwiczenie 3
Sporzadz list motywacyjny na wybrane przez siebie stanowisko pracy.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) zapoznaé si¢ ze sposobem sporzadzania listu motywacyjnego zawartym w materiale
szkoleniowym,

2) sporzadzi¢ schemat formy graficznej listu motywacyjnego,

3) wypisa¢ umiejetnosci 1 doswiadczenia zawodowe, jakie posiadasz,

4) przy pisaniu listu motywacyjnego wykorzysta¢ zwroty zawarte w materiale szkoleniowym
i rozszerz informacje podane w zyciorysie zawodowym.

Wyposazenie stanowiska pracy:
—  komputer z programem Word.

Cwiczenie 4

Udziel odpowiedzi na pytania zadane podczas rozmowy kwalifikacyjne;.
Podkresl swoje zalety, np. dobre przygotowanie zawodowe, do§wiadczenia, odpowiedzialnos¢,
chec sprostania nowym wyzwaniom.

Jakie sa Pana/i mocne strony?
Wymien swoje umiejetnosci oraz cechy najbardziej Twoim zdaniem przydatne w pracy, o ktora
si¢ starasz. Podaj przyktady jak je do tej pory wykorzystywates.
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Czy ma Pan/i jakie$ wady?
Nie wymieniaj swoich stabos$ci. Powiedz, ze jak kazdy je masz, ale nie beda wptywaé na Twoja
prace.

Co bylto Pana/i najwigkszym sukcesem?
Krotko opisz swoj sukces w szkole lub innej dziedzinie zycia. Nie opowiadaj, Zze nie masz
zadnych sukcesow.

Co moze Pan/i o sobie jeszcze powiedziec?
Zastanoéw si¢ wezesniej, jak odpowiedzie¢ na to dosy¢ ogodlne pytanie. Warto méwic¢ o tym, co
nie znalazto si¢ w twoich dokumentach, a moze stawia¢ ci¢ w korzystnym $wietle.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) odpowiedzie¢ pisemnie na zadane pytania wg wskazéwek umieszczonych pod pytaniem,
2) wybra¢ osobg, z ktora przeprowadzisz symulacyjna rozmowe kwalifikacyjna,
3) wziac¢ udziat w dyskusji na temat swoich odczu¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.

Wyposazenie stanowiska pracy:
—  stolik, krzesla.

Cwiczenie 5

Przeprowadz negocjacje majace na celu osiagnigcie porozumienia na podany temat:

Jeste§ pracownikiem obstugi komputerowe; w  przedsigbiorstwie ,,Przysziosc”,
zajmujacym si¢ sprzedaza czg$ci komputerowych, w ktorej pracuje 40 osob. Razem z grupa
wspotpracownikéw cheesz przekonaé szefa, ze warto zainwestowa¢ w nowoczesna stoldowke na
terenie firmy, gdyz jest odpowiednie miejsce, a na stanowiskach pracy nie ma warunkow do
spozywania positku. Wolne pomieszczenie kierownictwo przedsigbiorstwa pragnie
przeznaczy¢ na poczekalnig dla klientow.

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) w kilkuosobowych grupach podzieli¢ si¢ na dwa zespoty — dwie strony w negocjacjach,
2) przygotowac argumenty 1 przeprowadzcie mininegocjacje na okreslony temat,
3) zapisa¢ wspdlnie wypracowane stanowisko.

Wyposazenie stanowiska pracy:
—  stoty, krzesta.

~Projekt wspotfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego”

20



Cwiczenie 6

Dokonaj autoprezentacji na zajgciach.

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

wypisa¢ swoje mocne i stabe strony,

na forum grupy zaprezentowac siebie i swoje dokonania,
opowiedzie¢ o swoich zainteresowaniach oraz planach na przysztos¢,
scharakteryzowa¢ swoje cechy osobowosci,

opowiedzie¢ o swoim najwigkszym sukcesie.

Wyposazenie stanowiska pracy:
stoty, krzesta.

4.1.4. Sprawdzian postepow

Czy definiujesz pojecia:

1) negocjacje?

2) asertywnosc¢?

3) autoprezentacja?

4) list motywacyjny?

5) zyciorys zawodowy?

Czy potrafisz:

1) sporzadzi¢ zyciorys zawodowy zgodnie z zasadami?
2) sporzadzi¢ list motywacyjny?

3) dokona¢ autoprezentacji?

4) odpowiedzie¢ na najczesciej zadawane pytania podczas rozmowy

kwalifikacyjnej?

5) zidentyfikowa¢ swoje umiejetnosci?
6) przygotowac si¢ do przeprowadzenia negocjacji?
7) aktywnie szuka¢ pracy?

Tak

Oood OoooOooao

OooOood

Nie

Oood OoooOooao

OooOood
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4.2. Planowanie wlasnego rozwoju

4.2.1. Material nauczania

Planowanie wlasnego rozwoju zawodowego
Jak juz na pewno si¢ zorientowate$, poszukiwanie pracy w warunkach gospodarki

rynkowej wymaga wczesniejszego przygotowania. Wsrod dziatan przygotowawczych wazne

miejsce zajmuje planowanie wlasnego rozwoju zawodowego. Nie nalezy odklada¢ go na
ostatnig chwilg, ale juz teraz nie tylko mysle¢ na ten temat, ale i dziatac.

Juz w szkole warto planowa¢ swoj rozwdj zawodowy 1 podejmowac dziatania, ktorych
celem jest zdobycie odpowiedniego wyksztatcenia, kwalifikacji i do§wiadczen. Takie podejscie
w wigkszosci przypadkow utatwia znalezienie pracy, ktéra chee si¢ wykonywac.

Jesli chcemy kierowaé nasze zycie, musimy poczué si¢ za nie odpowiedzialni, przestac
stwarza¢ sobie iluzj¢ bezpieczenstwa, uciekajac si¢ do obarczania innych odpowiedzialno$cia
za siebie, ufania bardziej innym niz sobie (inni wskaza mi, co jest dla mnie dobre, a co zte, co
powinienem robi¢, a czego nie, jaki zawdd czy prace wybrac).

Bardzo czg¢sto tez zamiast stowa wybieram uzywamy stowa muszg, wskazujacego, ze co$
jest niezbedne, konieczne, gdy tymczasem w danej sytuacji tak nie jest. To nie jest zaden
przymus, ale wybor.

Zbyt czgsto unikamy przyznania sig, ze jestesSmy odpowiedzialni za nasze wtasne zycie.
Chcieliby$Smy przerzuci¢ odpowiedzialno$¢ na innych ludzi, okolicznosci, wydarzenia, lecz nie
na nas samych i nasze wybory.

W planowaniu kariery zawodowej najwazniejsze sa cele.

Nasze cele powinny opiera¢ si¢ na rozpoznaniu:

—  czego naprawdg chceg,

—  comogg zrobic,

— w jakim stopniu jest to realne, na ile moje pragnienie jest adekwatne do osobistych
mozliwos$ci 1 mozliwosci sytuacji, rzeczywistosci, w jakiej przyszto mi zy¢,

—  z czego bede musiat zrezygnowac, jakie koszty ponies¢, by osiagnaé to czego chce,

—  czy, w zwiazku z tym, warto to osiagnac.

Cele moga mie¢ rézna perspektywe czasowa. Cele dlugotrwate, ktérych osiagnigcie
wymaga kilku lat, powinny korespondowa¢ z celami $rednioterminowymi (z celami o zasiggu
okoto roku) 1 krétkoterminowymi, ktorych realizacja nie przekracza kilku miesigcy.

Wazne jest tez, jak cele sa sformutowane.

Postuluje sig, by cele:

1) byly sformutowane w sposéb konkretny. Formutujac cele, powinniSmy w miarg
mozliwosci uzywaé czasownikéw opisujacych dzialanie: napisaé, rozwiazaé, znalezc,
wykona¢, zbudowac, zrobié, uzyskac,

2) byty sformutowane tak, aby mozna bylo mierzy¢ ich osiagnigcie:

— zamiast ,,bede wigcej pracowac” — ,,bede pracowaé o dwie godziny dtuzej dziennie”,

— zamiast ,,nauczg si¢ angielskiego” — ,,naucze si¢ angielskiego tak bym modgl/a swobodnie
prowadzi¢ korespondencj¢ w tym jezyku i dogadywac si¢ w sprawach zawodowych”,

3) byly sformutowane w kategoriach pozytywnych nie negatywnych.

Tworzac plan realizacji celu, dobrze jest przewidzie¢ ponizsze jego elementy.

1. Dziatania.

— Jakie dziatania nalezy podjac?
—  Jakie zadania wykonac?
—  Jakie przej$¢ procedury?
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2. Informacje.
—  Co juz wiesz, a czego musisz si¢ dowiedzie¢, aby zrealizowac¢ cel?
3. Ludzie.
—  Kto ma lub mogltby mie¢ jakis zwiazek z realizacja celu?
— Na kogo mozesz liczy¢?
—  Kto ci pomoze (przeszkodzi)?
— Jak moze ci pomoéc (przeszkodzic)?
4. Zasoby.
— Jakie posiadasz umiej¢tnosci, zdolnosci, aktywa, ktére moga ci pomoéce (przeszkodzic¢)?
—  Zjakich zewngtrznych Zrédet pomocy mozesz lub musisz korzystac?
5. Czas.
— Ile czasu zajma Ci poszczegdlne etapy?
— Kiedy nalezy podejmowac poszczeg6dlne kroki?
6. Etapy.
— Kiedy i w jaki sposob bedziesz mogt si¢ przekonac, ze zblizasz si¢ do celu?

Dokonujac wyboru pracy czy tez przedstawiajac swoja kandydature do pracy przysztemu
pracodawcy, trzeba przede wszystkim wiedzie¢, czego si¢ chce.

Z jednej strony trzeba wiedzie¢, czego oczekujemy od przysztej pracy, czyli jakie
wlasciwosci pracy sa dla nas pozadane i co chcielibySmy robi¢. Z drugiej za$§ strony, co
mozemy pracodawcy w zamian da¢, zaoferowac, czyli:

— jakie mamy atuty (silne strony),

— co umiemy robi¢ bardzo dobrze i dobrze,

— naczym si¢ znamy,

— jakie mamy predyspozycje,

— jakie sa nasze walory umystowe 1 fizyczne.
Optymalne ustalanie celow

Cechy dobrego planowania — planowane cele powinny by¢:

1) konkretne — cel powinien by¢ powiazany z konkretnymi dziataniami dla jego osiagnigcia,

2) cele i korzysci z ich osiagnigcia powinny by¢ mozliwe do zmierzenia,

3) osiagalne — cel powinien by¢ osiagalny przy wykorzystaniu mozliwych dostgpnych
zasobow,

4) realistyczne — czyli dajace szansg na osiagniecie sukcesu,

5) mie¢ okreslony czas potrzebny na ich osiagniecie.

4.2.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania sprawdzisz, czy jestes$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Jakie czynniki sa najwazniejsze w planowaniu kariery?

Nad czym powiniene$ si¢ zastanowi¢ stawiajac sobie okreslony cel?
Jak powinny by¢ sformutowane cele ?

Jakie czynniki musisz wzia¢ pod uwage tworzac plan realizacji celu?
Czy wiesz czego oczekujesz od przysztej pracy?

Jakie masz atuty (silne strony)?

Co umiesz robi¢ bardzo dobrze i dobrze?

Na czym si¢ znasz?

9. Jakie masz predyspozycje?

10. Jakie sa Twoje walory umystowe i fizyczne?

11. Na czym polega optymalne ustalanie celow?

S
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4.2.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Zastandw sig, jakie sa Twoje najwazniejsze cele, uzupelnij ponizszy schemat,
wykropkowane miejsca pod schematem oraz ponizsze tabele.

Karta aktywnego planowania kariery

Co chce osiagnac ? Czego chcg uniknac?

Przeszkody, ktére moge napotka¢ (zaznacz znakiem ,,x” 1 uzupeinij):

O...brak osobistej sieci pomocy....... O...brak wiary we wilasne sity...0...brak zapisywania
swoich dziatan o....niepodejmowanie ryzyka............ 0..wycofywanie sig............. 0...biernos¢
w planowaniu kariery O.................ccccooeen o [

Mo¢j aktualny gtowny cel w rozwoju zawodowym to:

Nastepujace cele posrednie mam do osiagnigcia w ciagu najblizszych ............ miesigcy:
Cele edukacyjne: Kolejne kroki:
Cele zawodowe: Kolejne kroki:
Inne cele: Kolejne kroki:
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Optymalne planowanie
Opis celu:

Co muszg zrobi¢, aby go osiagnac?

Jak daleko mam jeszcze do celu?

Przeszkody: Rozwiazania:

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) uzupehi¢ wykropkowane miejsca,

2) odpowiedzie¢ pisemnie na zadane pytania wedlug wskazoéwek umieszczonych pod
pytaniem.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— stolik, krzesta.

Cwiczenie 2

Uzupelnij wykropkowane miejsca.
Kim jestem?
Moje zainteresowania i zdolnoSci:
Zainteresowania: (krotki opis)

Zdolnosci i preferencje: (krotki opis)
— co lubie 1 umiem robi¢?
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Moja hierarchia wartosci:
W swoim zyciu chcialbym osiagna¢: (krotki opis)

Moje cechy osobowosci
Cechy, ktore zaliczam do swoich mocnych stron:

Czy mozna w tym zawodzie pracowa¢ na wtasny rachunek?
(jesli Tak, to opisz w jaki sposob)

”
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Moja umiej¢tnos¢ planowania kariery.
W realizacji moich plandéw najczgsciej przeszkadza mi:
Problem Jaki jest stan idealny? Co moge zrobié¢?

Moje cele edukacyjne:

Do zwigkszenia szans na powodzenie i sukces w wybranym przeze mnie zawodzie:
z pewno$cia moze przyczyni¢ si¢ zdobycie dodatkowych kwalifikacji, umiejgtnosci,
kompetencji i wiedzy — oto niektore z nich:

kwalifikacje umiejetnosci

Moja wizja kariery:

(O ot R 11 7 1RSSR
ZEDY OSIAZNAC ..nveiueieiie ettt ettt et ettt et e et e bt e et e e et e et e e bt e e bt e bt e et e e hte e bt e bteeabeenaeeenneeneas
aby to uzyska¢ muszg¢ zdoby¢:
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Punkty krytyczne realizacji PIanu: ...........coocueiioiiiiiiiie et

Moja wizja alternatywna:

Chce zostaé:

Moje szanse
Co zrobil(a)em, aby zwigkszy¢ szanse realizacji swojej wizji?

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) odpowiedzie¢ pisemnie na zadane pytania wg wskazéwek umieszczonych pod pytaniem.

Wyposazenie stanowiska pracy:
—  stolik, krzesta.
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Cwiczenie 3
Pytania, na ktére musz¢ znalez¢ odpowiedzi:
(Tu wpisuj pytania, gdy si¢ pojawia i szukaj odpowiedzi)

Pytanie/Odpowiedz

Gdzie moge uzyska¢ dodatkowa pomoc doradcy zawodowego (adres)?

Odpowiedz:

Pyt.

Odp.:

Pyt.

Odp.:

Pyt.

Odp.:

Pyt.

Odp.:

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) wpisaé pytania, gdy si¢ pojawia i znajdz odpowiedzi,
2) zapozna¢ si¢ z materiatem szkoleniowym.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— stolik, krzesta.
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Cwiczenie 4
Dokonaj samooceny umiegjetnosci planowania kariery.
Zaznacz znakiem ,,X” wykonane zadania:

Zadanie

Gotowe!

Wiem kim jestem! — znam doktadnie swoj osobisty potencjat.

Potrafig znalez¢ ,,$ciezki przej$cia” od moich cech i zainteresowan do zawodow (zadan
i wymagan, jakie stawiaja).

Poznatem doktadne opisy przynajmniej kilku zawodéw — znam ich wymagania.

Znam dobrze swoj stan zdrowia i ewentualny jego wplyw na mozliwosci wykonywania
réznych zawodow.

Znam doktadnie wymagania egzaminow, ktore mnie czekaja.

Wiem, czego begdg si¢ uczyl na studiach (znam elementy programu nauczania).

Odwiedzitem specjaliste doradcg zawodowego, aby uzyska¢ dodatkowa pomoc.

Zrobitem wywiad przynajmniej z trzema osobami pracujacymi w obszarze zawodow,
ktore sobie wybratem?

Wykonalem (dowolny) profesjonalny test wspomagajacy moj wybdr na Sciezce
kariery.

Mam jedna lub najlepiej dwie alternatywne wizje kariery.

Uczestniczytem w pelnym programie zaj¢é zwiazanych z planowaniem kariery (lub
wykonatem go w calosci samodzielnie).

Umiem okresli¢ finansowe koszty realizacji swoje wizji kariery i wiem skad znajdg na
to fundusze.

Napisalem juz wstepna wersje swojego CV i ogblnego listu motywacyjnego.

Mam pomysly na wakacyjna pracg (praktyke) zwigzana z wybranym przez siebie
obszarem zawodowym.

Mam listy polecajace (np. od swojego nauczyciela, wakacyjnego pracodawcy, doradcy,
instruktora, trenera, od swojego przyjaciela).

Wypetnitem juz caty plan — mam jasng wizj¢ kolejnych krokow, ktore mnie czekaja.
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Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) dokona¢ samooceny umiegjetnosci planowania kariery,
2) zaznaczy¢ znakiem “X” wykonane zadania.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— stolik, krzesta.

4.2.4. Sprawdzian postepow

Tak Nie
Czy potrafisz:
1) zdefiniowac pojecie: ,,planowanie wlasnego rozwoju zawodowego”?
2) zaplanowac¢ swoje dziatania w najblizszej przysztosci?
3) dokona¢ samooceny umiejetnosci planowania wlasnej kariery zawodowej?
4) zidentyfikowa¢ swoje zainteresowania 1 zdolnosci?
5) zidentyfikowac¢ swoja hierarchi¢ warto$ci?
6) zidentyfikowac otoczenie, w ktorym chciatbys$ pracowac?
7) zaplanowac swoje dziatania w najblizszej przysztosci?
8) dokona¢ samooceny umiejetnosci planowania wtasnej kariery zawodowej?
Czy wiesz:
1) Co lubisz i umiesz robi¢?
2) Czego nie lubisz robic?
3) Czego nie umiesz robic?
4) Co chcial(a)bys w zyciu osiagnaé?
5) Jakie korzysci cheiatby$ osiagnaé w pracy?

OOoOoooooao
OOoOooooOooao

Oooooao
Oooooao
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4.3. Organizacja stanowiska pracy

4.3.1. Material nauczania

Stanowiskiem pracy jest odpowiednio wyposazone i urzadzone miejsce pracy, w ktorym
jeden lub kilku pracownikow wykonuje okre$lone zadania. Stanowia one jednocze$nie
zasadniczy element struktury organizacyjnej przedsigbiorstwa. Ws$rdod stanowisk pracy
wyrdznia sig:

— stanowiska jednoosobowe dla pojedynczych pracownikéw i wieloosobowe dla zespolow
pracownikow,

— stanowiska pracy fizycznej, dla robotnikéw 1 innych pracownikéw operatywnych oraz
stanowiska pracy umystowej, dla pracownikow biurowych,

— stanowiska pracy r¢cznej, wyposazone w narze¢dzia pracy,

—  stanowiska pracy maszynowej, wyposazone w maszyny i urzadzenia,

— stanowiska zautomatyzowane, wyposazone w automaty 1 roboty,

— stanowiska aparaturowe, wyposazone w okreslona aparaturg,

— stanowiska pracy kierowniczej, ktorym podporzadkowane sa inne stanowiska pracy,

— stanowiska pracy niekierowniczej, ktore obejmuja stanowiska pracownikéw szeregowych

1 stanowiska pracownikow samodzielnych (eksperci, doradcy).

Organizacja stanowiska pracy polega na jego usytuowaniu i urzadzeniu na terenie
przedsigbiorstwa. Wymaga to rozwazenia:

— $rodowiska materialnego, w jakim praca bedzie przebiegata,

—  pozycji przy pracy,

—  zagospodarowania powierzchni stanowiska pracy,

— wyposazenia w narzgdzia, jakimi pracownik bgdzie si¢ postugiwat.

Srodowisko materialne to otoczenie, w jakim bedzie si¢ praca odbywata. Tworzy ono
ogolne warunki pracy. Czg$¢ stanowisk pracy usytuowana jest na wolnym powietrzu,
wigkszos¢ w pomieszczeniach zamknigtych. W obu przypadkach nalezy zapewni¢ wilasciwe
og6lne warunki pracy. Do zasadniczych ogoélnych warunkow pracy naleza: odpowiednia
temperatura lub zabezpieczenie pracownika na wypadek niewtasciwej temperatury, wlasciwe
oswietlenie, odpowiednie warunki higieniczno-sanitarne i zdrowotne, w tym ograniczenie
hatasu.

Zagospodarowanie powierzchni stanowiska pracy powinno wynika¢ z racjonalnego
organizowania pracy, a przede wszystkim ze wskazan dotyczacych ruchow ciata. Nalezy, wigc
eliminowac¢ zbgdne ruchy robocze oraz stara¢ si¢ zmniejszy¢ wysitek fizyczny 1 przeciwdziataé
zmegezeniu. Wymaga to przestrzegania nastgpujacych wskazan:

— wszystkie narzgdzia i materiaty powinny mie¢ state §cisle okreslone miejsce,
— przy pracy w pozycji siedzacej narzg¢dzia i materialy powinny by¢ ulozone na stole

w potkole, zgodnie z zasiggiem rak,

— narzedzia i materialty winny si¢ znajdowa¢ w obrgbie maksymalnej powierzchni robocze;j.

Powinny by¢ tak utozone, aby zapewnic¢ ustalong kolejnos$¢ ruchow:

—  przy pobieraniu materialéw i odktadaniu ich po obrébce nalezy wykorzysta¢ site cigzkosci:
pobiera¢ z gory, odktada¢ w dot,
— stanowisko pracy siedzacej winno by¢ wyposazone w krzesto odpowiedniego ksztattu

i regulowane w zakresie oparcia i wysokosci siedzenia.

Do przemyslenia.

— Dlaczego wazne jest minimalizowanie wysitku przy organizowaniu stanowiska pracy?
— Ktore ze wskazan maja zastosowanie przy organizacji stanowiska uczniowskiego w szkole
1w domu?
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Wplyw ergonomii na organizacj¢ stanowiska pracy
Ergonomia, jako nauka, zajmuje si¢ wszechstronnym przystosowaniem pracy i warunkow

jej wykonywania do mozliwosci i potrzeb czitowieka. Celem ergonomii jest zapewnienie

najbardziej korzystnych warunkéw, w ktérych praca jest wydajna i rownocze$nie najmniej
meczaca. Ergonomia stawia sobie za zadanie stata popraweg warunkow pracy, az do osiagnigcia
petnego komfortu dla jej wykonawcow.

Ergonomia zajmuje si¢ uktadami:

— czlowiek—maszyna (automat),

—  czlowiek—$rodowisko pracy,

— czlowiek—warunki bytowania.

Podstawowym pojgciem ergonomii jest uklad cztowiek—maszyna, w ktorym mamy do
czynienia ze $ci$le wspotpracujacymi ogniwami, spetniajacymi okreslone funkcje:

— przyjmowanie informacji (receptory),

—  przetwarzanie uzyskanych informacji (decyzje),

— wykonywanie powzigtych decyzji (efektory).

Nieprzystosowanie warunkoéw pracy do czlowieka prowadzi do:

— zwigkszenia wysitku fizycznego 1 wzrostu wydatku energetycznego, z uwagi na
niewygodna pozycje w toku pracy,

— wzrost wysitku psychicznego przy zwigkszonym wysitku, uwagi, napigcia nerwowego,

— pogorszenia warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz estetyki, co wywoluje zte
samopoczucie,

—  zagrozenia wypadkowego spowodowanego zmegczeniem i brakiem dostatecznej uwagi na
tle wysitku.

Ergonomia wykorzystuje dorobek innych dziedzin, np. anatomii, fizjologii i psychologii
w zakresie przystosowania warunkéw pracy do fizycznych i1 psychicznych mozliwosci
cztowieka. Wykorzystujac obciazenia organizmu ludzkiego, pracg mig$niowa i umystowa
1 warunki, w ktorych jest ona wykonywana, ergonomia stara sig:

— dostosowac uktad cztowiek-maszyna do mozliwosci ludzkiego organizmu,

— tak konstruowa¢ maszyny 1 narz¢dzia, aby utatwiaty czlowiekowi proces pracy,

— zapewni¢ najkorzystniejsze warunki poprzez dobre o$wietlenie, bezpieczne otoczenie,
wygodg, eliminacj¢ hatasu, napig¢¢ psychicznych.

W tym znaczeniu zasady ergonomii stanowia rozszerzenie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Racjonalne zaprojektowanie stanowiska pracy zapewnia mniejszy wysitek cztowieka,
eliminuje zagrozenia, zwigksza wydajnos¢ i jakos¢ pracy oraz jej ciagtos¢.

Na jakos$¢ 1 wydajno$¢ pracy wptywaja ponadto takie czynniki, jak:

— zmianowo$¢. Optymalna zmiang ze wzgledow biologicznych jest dla pracownika praca
w godzinach porannych, a najmniej korzystna zmiana nocna,

— wiek 1 pte¢. Szczegdlna wrazliwos¢ organizmu na wysitek fizyczny wystgpuje w okresie
dojrzewania (zmienno$¢ standw emocjonalnych). Wytrzymatos¢ mtodego organizmu na
wysitek fizyczny jest niska. Ustawodawstwo zabrania zatem zatrudniania przy niektorych
pracach oséb ponizej 18 roku zycia. Zwraca si¢ uwage na nieco odmienna budowg ciata
kobiet i m¢zczyzn, masa migsni u megzczyzny stanowi okoto 30—40%, a u kobiety 25-30%.
Ogolnie mozna stwierdzi¢, iz wydajno$¢ pracy fizycznej kobiety wynosi 50% wydajno$ci
pracy me¢zczyzny,

— materialne $rodowisko pracy: mikroklimat, sktad powietrza, os$wietlenie, hatas,
temperatura otoczenia, promieniowanie elektromagnetyczne.

Stanowisko przy komputerze
Zagrozenia: promieniowanie elektromagnetyczne, nadmierny wysitek oczu, nieprawidlowa

postawa ciata.
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Wybrane zasady organizacji stanowiska pracy przy komputerze:

— odpowiednie ustawienie monitora (kat pomigdzy linia od oka do $rodka ekranu —
ok. 20 stopni),

—  zalecana odlegto$¢ monitora od oczu 50—70 cm (zalezy od przekatnej ekranu),

— osoba pracujaca ustawia sobie monitor tak, aby unikna¢ odblasku,

— stanowisko usytuowac tak, aby mozna bylo spoglada¢ w glab pokoju lub po otwarciu
drzwi w glab korytarza,

—  krzesto o regulowanej wysokosci siedziska,

—  wysokos¢ blatu biurka pod monitor dostosowana do wzrostu osoby pracujacej,

—  biurko komputerowe z wysuwana ptyta na klawiature,

— stopy oparte swobodnie na podtodze,

— gorna czg$¢ ciata wyprostowana,

— nadgarstki na wysokosci tokei,

—  palce ponizej nadgarstkow.

4.3.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
1. Co rozumiesz przez pojecie stanowisko pracy?

2. Na czym polega ergonomia?

3. Jakie mozemy wyrdzni¢ stanowiska pracy?

4. Na czym polega organizacja stanowiska pracy?

5. Co to jest srodowisko materialne?

6. Na czym polega racjonalne organizowanie pracy?

7. Jakimi uktadami zajmuje si¢ ergonomia?

8. Do czego prowadzi nieprzystosowanie warunkow pracy do cztowieka?

9. Jakie czynniki wplywaja na wydajno$¢ pracy czlowieka?

10. Na jakie elementy nalezy zwrdci¢ uwage organizujac stanowisko pracy przy komputerze?

4.3.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Przeczytaj zamieszczony opis sytuacji i wykonaj podane zadania.

Pan Michat Wozniak jest wilascicielem hurtowni oraz sieci sklepow z czeSciami
komputerowymi w miescie X (trzy sklepy) 1 w pigciu matych miasteczkach regionu. Zatrudnia
kierownikow sklepéw, po dwoch sprzedawcow w kazdym sklepie, dwoch kierowcow,
kierownika hurtowni oraz czterech jej pracownikow. W najblizszym czasie Pan Wozniak
planuje otwarcie nowego sklepu w miasteczku oddalonym o 30 km od miasta X 1 zakup
drugiego samochodu dostawczego.
1. Dokonaj analizy stanowiska pracy w sklepie z czg$ciami komputerowymi.

Opis $rodowiska materialnego:

~Projekt wspotfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego”

34



Zapotrzebowanie na pracownikow:

2. Podkresl, do ktoérej grupy zaliczyt(a)bys stanowisko pracy sprzedawcy:

— stanowisko jednoosobowe dla pojedynczych pracownikéw 1 wieloosobowe dla zespotow
pracownikow,

— stanowisko zautomatyzowane, wyposazone w automaty i roboty,

— stanowisko pracy kierowniczej, ktorym podporzadkowane sa inne stanowiska pracy.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) odpowiedzie¢ pisemnie na zadane pytania wedlug wskazéwek umieszczonych pod
pytaniem.

Wyposazenie stanowiska pracy:
—  stolik, krzesla.

Cwiczenie 2
W jaki sposdb zagospodarowat(a)by$ stanowisko pracy kasjera w sklepie komputerowym?
— narzgdzia i materiaty (jakie 1 gdzie?):

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) wybra¢ si¢ do sklepu komputerowego,
2) dokona¢ obserwacji kasjera,
3) sporzadzi¢ notatki,
4) uzupehli¢ wykropkowane miejsca w ¢wiczeniu,
5) odpowiedzie¢, czy Twoim zdaniem stanowisko byto wlasciwie wyposazone?

Wyposazenie stanowiska pracy:
—  stolik, krzesla.

Cwiczenie 3
Narysuj (sporzadZz schemat), jak powinno by¢ wyposazone stanowisko pracy przy
komputerze?

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) naszkicowac osobe pracujaca przy komputerze,
2) zaznaczy¢ odleglosci,
3) oznaczy¢ postawg ciala,
4) opisa¢ zalecenia dotyczace sprzgtu.
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Wyposazenie stanowiska pracy:
— stolik, krzesla,
—  komputer.

Cwiczenie 4

Po przeczytaniu zaprezentowanego przypadku odpowiedz na pytanie:
Jakie skutki wynikaja z nieprzystosowania warunkow pracy do cztowieka?

Jan Nowak pracuje jako fakturzysta. Komputerowo wystawia faktury. Juz po dwoéch
godzinach pracy jest zme¢czony, z trudem skupia uwage, czgsto si¢ myli. Krzesto, na ktorym
siedzi nie ma oparcia, klawiatura jest zbyt wysoko, a monitor za nisko.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) zapoznac si¢ z opisanym przypadkiem,
2) poda¢inne przyktady,
3) wzia¢ udziat w dyskus;ji.

Wyposazenie stanowiska pracy:
—  stolik, krzesla.

4.3.4. Sprawdzian postepow
Tak  Nie

Czy potrafisz?

1) przeprowadzi¢ rozmowe kwalifikacyjna z kandydatem do pracy?

2) opisa¢ materialne srodowisko pracy?

3) zidentyfikowa¢ stanowisko pracy kasjera w sklepie komputerowym?

4) oceni¢ stanowisko pracy przy komputerze?

5) opisa¢ konsekwencje nieprzystosowania warunkow pracy do Cztowieka?

OoOooOooano
OoOooOooano

~Projekt wspotfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego”

36



4.4. Zarzadzanie zasobami ludzkimi

4.4.1. Material nauczania

Zarzadzanie polega na dysponowaniu zasobami ludzkimi, rzeczowymi i finansowymi oraz
na koordynowaniu dziatan ludzkich dla osiagnigcia zamierzonych celow w sposdb mozliwie
najbardziej efektywny. Podstawowym atrybutem zarzadzania jest wtadza, ktora uprawnia do
dysponowania posiadanymi zasobami przez podmiot gospodarczy, a podstawowym zadaniem
jest zapewnienie realizacji celow podmiotu gospodarczego przy zachowaniu zasady
racjonalnego gospodarowania. Istota zarzadzania jest podejmowanie decyzji.

Zasada racjonalnego gospodarowania to dazenie do:

- osiagnigcia najbardziej korzystnego efektu pracy przy danym nakladzie sit 1 §rodkow

(zasada efektywnosci),

- osiagnigcia zatozonego efektu pracy najmniejszym nakladem sit i $rodkow (zasada
oszczednosci).

Zarzadzanie zasobami ludzkimi mozna ogoélnie zdefiniowac jako strategiczna, jednorodna
1 wspolna metodg kierowania najcenniejszym z kapitatow kazdej organizacji — ludzmi, ktorzy
osobistym i zbiorowym wysitkiem przyczyniaja si¢ do realizacji wszystkich zatozonych przez
organizacj¢ celow, a tym samym umacniaja jej przewage¢ nad konkurencja. Zarzadzanie
zasobami ludzkimi to w istocie filozofia biznesu dotyczaca kierowania ludzmi w celu jak
najefektywniejszego wykorzystania ich mozliwosci, a co za tym idzie wyprzedzenia
konkurencji i utrzymania silnej pozycji na rynku. Jest to ruch skierowany do zarzadow firm,
ktore zdaja sobie sprawe, ze aby pokonaé rywali, trzeba inwestowac nie tylko w technologie,
ale rowniez w ludzi.

Do podstawowych obszaréw zarzadzania zasobami ludzkimi zaliczamy:

- planowanie zapotrzebowania na pracownikow,
- rekrutacj¢ i dobdr pracownikow,

- kierowanie systemami zachg¢t (motywacji),

- doskonalenie zasobow ludzkich,

- wytwarzanie wlasciwej atmosfery pracy,

- respektowanie praw pracowniczych.

Planowanie zasobow ludzkich dotyczy dwoch obszarow:
- zatrudnienia odpowiedniej liczby pracownikow,

- zatrudnienia pracownikdw odpowiadajacych planowanym zadaniom, czyli doboru
pracownikow.
Rekrutacja i dobor pracownikéow

Niezaleznie od ustalenia optymalnej liczby zatrudnionych wazne rowniez jest zatrudnienie
odpowiednich osob, posiadajacych wtasciwe kwalifikacje 1 predyspozycje zawodowe. Stuzy
temu rekrutacja i dobor pracownikow. Rekrutacja jest wynikiem zaplanowania zatrudnienia
pracownikow i polega na pozyskaniu kandydatow do pracy na stanowisku odpowiadajacym
potrzebom firmy. Dzigki rekrutacji wilasciciel lub kierownictwo firmy ma mozliwosé
rozpoznania kwalifikacji 1 predyspozycji kandydatow do pracy i na tej podstawie moze
dokona¢ wyboru 0so6b najbardziej odpowiednich w danej chwili, zar6wno pod wzgledem
posiadanych umiejgtnosci, jak 1 czynnikow ekonomicznych (wysoko§¢ planowanego
wynagrodzenia). Im lepiej przeprowadzona zostanie rekrutacja, tym wigkszy bedzie wybodr
1 szansa zatrudnienia najlepszych.

Wyréznia si¢ dwa podstawowe rodzaje rekrutacji pracownikow: wewngtrzna i zewngtrzna.

Rekrutacja wewngtrzna sprowadza si¢ do rozpoznania mozliwosci zatrudnienia na danym
stanowisku osoby juz pracujacej w firmie tylko na innym stanowisku lub upowszechnienia
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informacji o potrzebach zatrudnienia wsréd zatrudnionych osob. Stanowi to prosty

1 stosunkowo tani sposob poszukiwania kandydatéw do pracy.

Rekrutacja zewngtrzna, jak sama nazwa wskazuje, dotyczy pozyskiwania kandydatow
poza firma. Rekrutacja pracownikow poprzedza kolejna fazg procesu doboru kadr, jakim jest
selekcja.

Procedura selekcji sprowadza si¢ do analizy relacji migdzy potrzebami firmy
a kwalifikacjami oraz kompetencjami kandydatow i na tej podstawie dokonuje si¢ doboru
najbardziej odpowiednich osob.

Ostatnia faza doboru pracownikow jest wprowadzenie do pracy i1 integracja nowo
zatrudnionych ze $rodowiskiem pracy. Faza ta w wielu firmach jest, niestety, mato doceniana
w procesie zarzadzania zasobami ludzkimi, cho¢ czgsto stanowi o caltym dalszym przebiegu
kariery zawodowej i efektach pracy pracownika.

Motywowanie
Stanowi sposdb oddzialywania na jednostke skierowany na wywolanie oczekiwanego

zachowania, postaw lub zwigkszonego wysitku, w celu podjecia okreslonego dziatania
1 osiagnigcia zalozonych zamierzen. Mowimy wowczas 0 motywacji zewngetrznej, stosowanej
najczesciej przez wiasciciela firmy lub menazera. Tak pojmowana definicja motywacji
oznacza, ze aby osiagna¢é w firmie zamierzony cel pracownicy musza by¢ odpowiednio
zachgcani 1 pobudzani do efektywnego dziatania. W praktyce pracownicy sa sktonni ulec tym
oddzialywaniom 1 wzmoéc wiasng energi¢ wowczas, gdy widza mozliwos¢ osiagania wtasnych
celow, aspiracji 1 zamierzen. Z tego punktu widzenia patrzymy na motywacjg, jako na
wewnetrzng site, ktora wyzwala w czlowieku okre§lone zachowania, che¢ wzmozonego
dziatania i aktywno$¢. Taki rodzaj motywacji nazywamy motywacja wewngtrzna.

Najwazniejsze pozaplacowe czynniki motywacyjne:

- usprawnienia techniczno-organizacyjne,

- warunki pracy (ich bezpieczenstwo i stopien nowoczesnosci),

- mozliwo$¢ awansu i rozwoju pracownikow (mozliwo$¢ doskonalenia pracownikow),

- osiagniecia indywidualne i1 zespotowe pracownikow,

- tworzenie mozliwo$ci osiggania indywidualnych celéw i samorealizacji,

- wytwarzanie dobrych relacji migdzy pracownikami i ich przelozonymi (dobre
komunikowanie sig).

Kierowanie
Polega na bezpos$rednim oddziatywaniu na pracownikéw w celu wykonania okreslonych

zadan. Oddzialywanie to przejawia si¢ gldwnie przez:

- sposob przekazywania informacji (komunikatow),

- sposob wydawania polecen stuzbowych skierowanych na czynnosci, ktére nalezy wykonac
indywidualnie lub zespotowo,

- udzielanie wyja$nien,

- przeprowadzanie instruktazu.

Rodzaje stylow kierowania
W teorii zarzadzania istnieje wiele kryteriow podziatu stylow kierowania. Powszechnie

wyroznia sig trzy style kierowania:

- styl autokratyczny, polegajacy na tym, ze kierownik sam podejmuje wszelkie decyzje
1 przekazuje je podwladnym w formie polecenia, z zawartym oczekiwaniem
bezwzglednego przyporzadkowania si¢ tym decyzjom i wykonania zleconych zadan
zgodnie z jego postanowieniem (podstawowym narzedziem kierowania sa kary za
naruszenie dyscypliny i niestosowanie si¢ do polecen przetozonego);

- styl demokratyczny, charakteryzujacy si¢ tym, ze kierownik pozwala podlegtym
pracownikom na samodzielne podejmowanie decyzji, wedlug ustalonych w firmie norm
1 zakresow samodzielno$ci, kierownik wystepuje w roli koordynatora, dazy do partnerstwa
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z podlegtym personelem, traktujac pracownikéw jak wspotuczestnikow i wykonawcoéw
podejmowanych zadan i decyzji (kary w tym stylu stosowane sa rzadko, natomiast
podstawowym instrumentem motywacji staja si¢ nagrody i wyrdznienia);

-  styl liberalny, zwany rowniez nieingerujacym, poprzez ktory osoba kierujaca pozostawia
podwladnym pelna swobod¢ w zakresie podejmowania decyzji, dotyczacych sposobu
wykonania zadania. Rola kierownika sprowadza si¢ najczg$ciej do sformutowania celu,
ktory powinien by¢ osiagnigty oraz okreslenia termindéw realizacji zadan.

Procesy pracy
W  czasie procesow pracy realizuje si¢ dziatalno$¢ gospodarcza, wymagajaca

odpowiedniego zorganizowania. Organizacja pracy to sposdb powiazania pracownikow

w procesie pracy w celu wykonania postawionych przed nimi zadan. Wyrdznia si¢ dwie

zasadnicze formy organizacji pracy:

- prace indywidualna,

- pracg zespotowa.

Praca indywidualna stanowi najprostsza form¢ organizacji pracy. Polega ona na wlasnym
samodzielnym wykonaniu pracy lub na wyodrebnieniu pewnych czynnosci z zespotu prac
1 powierzeniu ich wykonania indywidualnym pracownikom. Kazdy pracownik samodzielnie
realizuje powierzone zadania. Jest organizatorem wlasnej pracy, ustawia ja w czasie
1 przestrzeni, a takze reguluje kolejno$¢ i tempo realizowanych zadan.

Praca zespotowa stanowi aktualnie podstawowa formg organizacji pracy i1 jej wyzsza

formg. Polega na powierzeniu okreslonej grupie pracownikow czynnosci lub operacji

wydzielonych

z procesOw pracy. Prace zespolowa cechuje przede wszystkim wspotdziatanie

wykonawcow: wspolpraca, udzielanie sobie pomocy, pelnienie roznych funkcji i zbiorowa

odpowiedzialno$¢ za rezultaty pracy. Praca zespotowa staje si¢ koniecznoS$cia, gdy:

- nie mozna rozdzieli¢ zadan migdzy indywidualnych wykonawcow,

- proces technologiczny ma charakter ciagly,

- 1lo$¢ pracy przekracza mozliwos$ci jednej osoby,

- istnieje duza wspodtzalezno$¢ realizowanych zadan.

Zespot to grupa osob, ktore tacza wspolne cele oraz §wiadomosé, ze do ich osiagnigcia
potrzebne sa zdolno$ci, umiejetnosci, wysitek oraz wspotpraca wszystkich oséb do niego
nalezacych. Grupy sa niezaleznymi jednostkami przedsigbiorstwa.

Kazda grupa przechodzi przez cztery etapy:

A. Formowanie
Grupa zostala utworzona, jej misja okreslona, zadania i zakres odpowiedzialno$ci opisany.

Powszechne problemy:

- poziom wzajemnego zaufania pomigdzy cztonkami grupy jest niski,

- czionkowie grupy sa zwykle maloméwni, nie dziela si¢ swoimi opiniami, ani nie zadaja
pytan,

- nie wszyscy czlonkowie grupy w pelni rozumieja misje grupy, jej zadania.

B. Burza.

W grupie rozpoczynaja si¢ konflikty. Cztonkowie grupy rywalizuja o wptywy. Niektorzy
cztonkowie grupy staja si¢ wrogo usposobieni.

Powszechne problemy:

- czlonkowie grupy obawiaja si¢ jawnych konfliktéw i nie chca wypowiada¢ sig¢ otwarcie,

- ukryte konflikty blokuja grupe,

- konfrontacje o duzym ladunku emocjonalnym sprawiaja, ze w grupie panuje bardzo
napigta
1 niespokojna atmosfera,

- uczucia negatywne uniemozliwiaja wykonanie zadania.
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C. Normowanie.

Rozwiazanie wszystkich konfliktéw pozwala cztonkom grupy poczu¢ si¢ lepiej w swoim
towarzystwie. Grupa nabiera poczucia jednosci i spojnosci. Energia grupy jest spozytkowana
na wykonanie zadania, a nie na rozwiazywanie konfliktéw. Wzajemne oczekiwania cztonkoéw
grupy wobec siebie sa jasne. Pod koniec tego etapu zespdt powinien pracowacé intensywnie,
wykonujac pracg przynoszaca zadowolenie.

Brak wazniejszych problemow.

D. Dziatanie.

Czlonkowie grupy zarowno indywidualnie, jak i zespotowo, pracuja bardzo wydajnie.
Zespot szybko rozwiazuje problemy. Cele szczegdtowe sa osiagane 1 zespdt szybko czyni
postepy w kierunku osiagnigcia celu ostatecznego.

Powszechne problemy:

- tempo dzialania, ze wzgledu na zmgczenie 1 wypalenie si¢ zespotu, zaczyna si¢ obnizac,

- nowi cztonkowie grupy moga rozpalac¢ stare konflikty.

Bardzo trudno jest stwierdzi¢, gdzie konczy si¢ jeden a zaczyna nastgpny etap. Konieczne
jest jednak, aby nauczyciele rozpoznawali te etapy oraz problemy zwiazane z kazdym z nich.
Nalezy zauwazy¢ rowniez, ze sytuacja ta jest cykliczna. Dobrnigcie przez grupe do ostatniego
etapu nie oznacza, ze pozostanie ona w takiej strukturze. Etapem koncowym jest rozwiazanie
grupy po wykonaniu jej zadania.

Cechy efektywnej grupy:

1. Rozumie swoje cele i zadania.

2. Elastycznie dostosowuje sposob dziatania do przyjetych celow.

3. Charakteryzuje si¢ wysokim stopniem komunikacji i zrozumienia mi¢dzy swoimi cztonkami.
Indywidualne odczucia, stanowiska i poglady wszystkich jej cztonkéw sa przekazywane
W sposob bezposredni i otwarty.

4. Potrafi podja¢ 1 prowadzi¢ do konca proces podejmowania decyzji. Rozpatruje przy tym
wnikliwie punkt widzenia mniejszosci 1 zapewnia wszystkim cztonkom udziat
w podejmowaniu wszelkich waznych decyz;ji.

5. Osiaga rownowage pomigdzy skuteczno$cia dzialan zespotowych a realizacja potrzeb
indywidualnych.

6. Zapewnia dzielenie odpowiedzialnosci przez wszystkich swoich cztonkéw. Wszyscy moga
przedstawia¢ wlasne pomysty, rozwijaé i opracowywacé projekty innych, opiniowac,
sprawdza¢ wykonywalno$¢ potencjalnych decyzji, a takze w inny sposob przyczynia¢ si¢ do
osiagnigcia celow przyjetych przez grupe i do wiasciwego jej funkcjonowania.

7. Jest zwarta, ale nie ogranicza niezaleznos$ci swoich cztonkow.

8. Wlasciwie wykorzystuje umiejgtnosci swoich cztonkdw.

9. Nie jest zdominowana przez przywodcg ani przez zadnego ze swoich cztonkow.

10. Jest obiektywna w ocenianiu samej siebie. Nie ucieka od wtasnych problemow i jest zdolna
do modyfikacji swoich dziatan.

11. Utrzymuje rownowage migdzy emocjami a rozsadkiem oraz twérczo wykorzystuje emocje,

ktore przezywaja jej cztonkowie.

Wprowadzenie pracownika do pracy

Przyjety do pracy pracownik powinien zosta¢ wprowadzony do pracy, co ma szczegdlne
znaczenie w przypadku osoby po raz pierwszy podejmujacej pracg. Bardzo wazna jest tu rola
przelozonego, ale takze calego bezposredniego zespolu pracowniczego oraz jasno$¢
obowiazkow stluzbowych 1 kryteriow oceny wykonywanej pracy. Wprowadzenie do pracy
polega na:

— prezentacji przedsigbiorstwa poprzez obchdéd najwazniejszych stanowisk pracy

1 informowanie o np. stosowanej technologii,

— przedstawienie nowego pracownika jego wspotpracownikom,
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—  przeprowadzeniu instruktazu dotyczacego sposobu wykonywania czynno$ci,

— samodzielnym wykonywaniu przez pracownika czynnosci 1 obserwacja przez
przetozonego poprawnosci (przez wyznaczony okres probny) — jezeli to konieczne,
powtdrzenie instruktazu.

Wprowadzenie pracownika mozna uzna¢ za zakonczone, jezeli osiagnie on przynajmniej
przecigtna sprawno$¢ wykonywania zleconych czynnosci.

Rozwoj zasobéw pracowniczych
Zarzadzanie zasobami ludzkimi to takze dbato$¢ o rozwdj pracownikoOw poprzez réznego

rodzaju szkolenia i formy doskonalenia, a takze poprzez naklanianie do samodoskonalenia.

Szkolenia kierowane sa do pracownikow wykonawczych i1 technicznych, doskonalenie

natomiast do oséb zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

Pierwszym krokiem w opracowaniu planu szkolenia i doskonalenia jest okreslenie potrzeb.
Potrzeba szkolenia moze wystapi¢ wtedy, jezeli pracownicy nie potrafia obstlugiwa¢ nowo
wprowadzanych urzadzen. Niezwykle istotne jest roOwniez dobranie wlasciwej metody, ktora
w danej sytuacji przyniesie najlepsze efekty. Wsr6d metod szkolenia personelu i doskonalenia
kadry kierowniczej mozna wyr6zni¢#:

— zadanie przygotowanej lektury,

— szkolenie poprzez modelowanie zachowan (odgrywanie rol),

— symulacje dzialalnosci gospodarczej (gry gospodarcze na papierze czy komputerowe),

— konferencje,

—  wyktad,

— szkolenie na stanowisku pracy,

— programowany instruktaz (z wykorzystaniem przygotowanego tekstu lub komputera),

— trening wrazliwosci budujacy zaufanie w grupie, uczacy otwartej komunikacji i dynamiki
grupowe;j.

Aby ustali¢ efektywno$¢ przeprowadzonych szkolen i form doskonalenia nalezy zawsze
podda¢ ocenie ich rezultaty, np. wplyw na zwigkszenie wydajnos$ci lub usunigcie wczesniej
wystepujacych problemow.

Utrzymywanie zasobow pracowniczych
Utrzymanie dobrej kadry pracownikow, zmniejszenie wskaznika fluktuacji (zmienno$ci)

pracownikow jest niezwykle wazne dla przedsigbiorstwa, ktore chce osiagnac¢ sukces na rynku.

Czeste zmiany pracownikow zwigkszaja koszty oraz zmniejszaja wydajnos¢, gdyz kazdy nowy

pracownik potrzebuje czasu, aby zaaklimatyzowaé si¢ w przedsigbiorstwie, pozna¢ zakres

swoich obowigzkow 1 nabra¢ bieglosci w wykonywanych czynno$ciach. Aby utrzymac

wartosciowych pracownikow, przedsigbiorstwo musi zadbac o:

1. Wilasciwy poziom wynagrodzenia za prace. Wynagrodzenie jest istotnym miernikiem
warto$ci pracownika dla przedsigbiorstwa. Jezeli jest ono zbyt niskie, aby pracownik mogt
zrealizowaé swoje podstawowe cele ekonomiczne, poszukuje on dodatkowej pracy,
zmniejsza zaangazowanie w wykonywane obowiazki lub decyduje si¢ na odejscie
z przedsigbiorstwa. Te przedsigbiorstwa, ktore chca przyciagna¢ i utrzymaé pracownikéw
wysokiej klasy, przewaznie decyduja si¢ na ptacenie wynagrodzenia wyzszego niz
przecigtne.

2. Dodatkowe §wiadczenia pozaptacowe. Dodatkowym czynnikiem, ktory moze przyciagnad
1 utrzymac pracownikow jest system swiadczen dodatkowych.

W zalezno$ci od przedsigbiorstwa i jego mozliwo$ci moga to by¢:

— mozliwos$¢ korzystania ze stuzbowego samochodu,

4 R.W. Griffin: Podstawy zarzadzania organizacjami, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 1997.
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— dodatkowe ubezpieczenie dla pracownika i jego rodziny,

opieka zdrowotna dla pracownika i jego rodziny,

dofinansowanie wypoczynku itp..

Wazne jest, aby proponowane $wiadczenia dostosowane byly do potrzeb pracownikéw,

dlatego w niektorych przedsigbiorstwach wszyscy pracownicy maja zapewnione

Swiadczenia podstawowe, a z pozostalych moga korzysta¢ w zaleznosci od

indywidualnych potrzeb w ramach ustalonego limitu powiazanego z wysokoscia

wynagrodzenia.

3. Planowanie karier pracowniczych. Istotnym czynnikiem, ktory moze sprzyja¢ utrzymaniu
pracownikow jest rowniez planowanie ich karier w przedsigbiorstwie. Dziatania te wiaza
si¢ z rozpoznaniem obszarow rozwoju zawodowego, ktdorymi osoba jest najbardziej
zainteresowana 1 wskazanie mozliwosci, jakie w zakresie kariery zawodowej moze
zaoferowac przedsigbiorstwo.

4. Zapewnienie dobrej atmosfery pracy. Kazdy spedza w pracy duza czg$¢ swojego zycia.
Wazne zatem jest, aby w pracy panowaly wlasciwe stosunki migdzyludzkie i sprzyjajaca
wydajnej pracy atmosfera. Gdy w przedsigbiorstwie panuje dobra atmosfera, pracownik
czuje si¢ doceniony, nie wystepuja niekorzystne zjawiska takie jak np. mobbing.
Pracownik czuje si¢ zwiazany z miejscem pracy i nie jest chetny do jego zmiany.

Kontakty zawodowe w uktadzie hierarchicznym — migdzy kierownikiem a podwtadnym.
kierownik

podwladny

Kontakty zawodowe w uktadzie poziomym — migdzy pracownikami.
pracownik ——» pracownik

Informacja jako kluczowy czynnik w zarzadzaniu

Przedsigbiorstwo jako system otwarty, silnie uzalezniony od obecnych i przysztych
warunkow  zewnetrznych, wymaga stalego przeplywu informacji migdzy swymi
poszczego6lnymi komoérkami organizacyjnymi oraz migdzy przedsigbiorstwem a otoczeniem.
Okresla to rolg¢ gromadzenia 1 przetwarzania informacji w efektywnej dziatalnosci
przedsigbiorstwa, zwlaszcza wowczas, gdy srodowisko cechuje niepewnos¢, brak stabilnosci
1 wysoki stopien ryzyka, co uznaje si¢ za cechy charakterystyczne dla obecnej sytuacji
rynkowej. Pozyskiwane na biezaco informacje umozliwiaja ciagla oceng pozycji
przedsigbiorstwa na rynku, przewidywanie ewentualnych jej zagrozen 1 poszukiwanie
instrumentdw zapewniajacych osiagnigcie sukcesu. W obecnych warunkach informacja staje
si¢ podstawowym zrodlem przewagi konkurencyjnej przedsigbiorstwa, wzbogacajac jego
warto$¢ rynkowa w obszarze wartos$ci niematerialnych. Oczywiscie nie chodzi o jakakolwiek
informacjg, ale o taka, ktora pozwoli przewidzie¢ zjawiska i procesy istotne z punktu widzenia
dziatalnosci firmy. Dotyczy to zwlaszcza informacji sygnalizujacych szanse i zagrozenia
pojawiajace si¢ w otoczeniu lub wewnatrz przedsigbiorstwa. Wspotczesni menadzerowie
oczekuja statego doplywu aktualnych informacji rynkowych oraz analiz ekonomiczno-
finansowych dotyczacych dzialalnosci firmy, traktujac je jako istotny element zasilania
decyzyjnego.
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Funkcjonujacy w przedsigbiorstwie system informacyjny, ktéry ma wspomagac proces

zarzadzania, powinien zapewniac:

- mozliwos$¢ pozyskiwania informacji w odpowiedniej ilosci 1 strukturze,

- docieranie informacji w odpowiednim czasie,

- dostosowanie kosztu pozyskiwanych informacji do ,,warto$ci” podejmowanych w oparciu

o nie decyzji,

- przetwarzanie informacji stosownie do potrzeb decyzyjnych,
- rzetelno$¢ gromadzonych informacji.

Z tego punktu widzenia wybory dokonywane w przedsigbiorstwach w odniesieniu do
systemu informacyjnego powinny dotyczy¢: zakresu pozyskiwanych 1 gromadzonych
informacji, $rodkow technicznych ich przeptywu 1 przetwarzania oraz procedur ich
przekazywania
1 wykorzystywania. Doskonalenie kazdego z tych elementow jest dziataniem na rzecz poprawy
sprawnos$ci zarzadzania na wszystkich jego szczeblach i poziomach oraz kazdym z obszaréw
funkcjonalnych firmy.

Na kazdym szczeblu kierowania wyrdznia sig trzy gldéwne kierunki przeptywu informacji:
- komunikacja z podwtadnymi,

- komunikacja ze wspotpartnerami,
- komunikacja z przetozonymi.

Na kazdym z tych kierunkéw nalezy zapewni¢ przeplyw informacji w obie strony.
Formy komunikacji w Srodowisku pracownikow informacji

Na kierowanie przedsigbiorstwem wplywaja dzisiaj w wieloraki sposob nowoczesne
techniki informatyczne i komunikacyjne. Elektroniczne przetwarzanie danych i komunikacja
bezposrednia (on-line) umozliwiaja nie tylko racjonalizacj¢ przebiegu proceséw takich jak
sterowanie zleceniami, komunikacja biurowa lecz otwieraja rOwniez zupetnie nowe mozliwos$ci
konkurowania. Przyktadem sa strategie produkcji i sprzedazy, ktore bazuja na szczegodlnych
mozliwosciach informatyki. Mozliwosci zapamigtywania duzej ilo$ci danych, szybkos$¢ ich
przetwarzania usprawnia zarzadzanie.

W przedsigbiorstwach istnieje wielka réznorodno$¢ sposobu przekazu informacji. Mozna
wykorzystywac¢ biuletyny, pisma, tablice ogloszen, wideo. Pracownicy powinni by¢ nie tylko
odbiorcami przekazu, ale maja takze prawo do wyrazania swoich ocen przekazywanych im
informacji. Stuzy temu organizowanie narad, zebran, konferencji, warsztatow, sympozjow,
wykorzystuje si¢ czasopisma zawodowe on-line.

Przekazywaniu informacji stuzy takze organizowanie targéw i wystaw.
Targi

Jedna z najstarszych instytucji rynku zorganizowanego sa targi. Wystawia si¢ na nich
periodycznie eksponaty lub towary dajace przeglad produkcji z réznych dziedzin i umozliwia
si¢ zawieranie transakcji handlowych. Targi organizowane sa zwykle raz w roku, moga mie¢
charakter ogo6lny lub wyspecjalizowany. Wystawcom handlowym umozliwia si¢
zaprezentowanie produktow i technologii, mozna takze prezentowaé dziatalnos¢ ustugowa.
Postgpowanie wystawcow okreslone jest regulaminem targowym. Oprocz funkcji handlowej
targi pelnia funkcj¢ informacyjno-promocyjna. Inna zorganizowana form¢ informacji
o towarach stanowia wystawy.

Wystawy

Wystawy spetniaja nastepujace funkcje:

- pobudzaja popyt konsumpcyjny lub produkcyjny gtownie w zakresie nowych produktéw,
- promuja wystawiane produkty i zwiazany z nimi postep techniczny,
- przekazuja informacje o innowacjach w okreslonej dziedzinie.

Szeroka informacja wizualna i stowna pozwala zwiedzajacym zapozna¢ si¢ szczegdtowo

o wystawianych produktach.
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Na wystawie nie dochodzi zazwyczaj do transakcji handlowych, czasami prowadzona jest
okazjonalna sprzedaz kiermaszowa.

Zorganizowanie targéw, wystaw wymaga pozyskania odpowiednich informac;ji,
np. dotyczacych kosztow wynajmu powierzchni oraz zasad uczestnictwa. Na polskim rynku
funkcjonuje wiele przedsigbiorstw organizujacych imprezy targowe, przedsigbiorstw
specjalizujacych si¢ w promocji, reklamie, budowie 1 wyposazeniu stoisk targowych.

Uczestnictwo w targach, wystawach wymaga odpowiedniej organizacji. Nalezy
przeznaczy¢ s$rodki finansowe migdzy innymi na:

- wynajem powierzchni wystawienniczej,
- ulotki, plakaty i inne materialy promocyjne,
- zapewnienie przewozu towaréw, eksponatdw na miejsce.

Ponadto organizacji wymaga wybor odpowiednich os6b i podzial zadan.
Zebrania zespotow

W  zebraniach zespotéw powinien uczestniczy¢ kazdy pracownik, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska i petnionej funkcji. Celem jest prezentacja informacji, a nastgpnie
dyskusja. Spotkania te stuza takze uporzadkowaniu przeptywu informacji. Regularno$¢ spotkan
sprzyja doinformowaniu.

Najwazniejsze zasady organizowania zebran:

- zebrania organizuje si¢ na wszystkich szczeblach organizacji,

- do minimum ogranicza si¢ liczbg¢ pozioméw oddzielajacych kierownictwo i szeregowych
pracownikow,

- kazda grupa od czterech do osiemnastu osob,

- spotkaniu przewodniczy bezposredni przywodca danego zespotu (ktoéry powinien przejs$é
odpowiednie przeszkolenie).

Tematy posiedzen :

- zasady polityki firmy — wyjasnienie nowych lub zmiennych punktéw,
- plany — w jakim stopniu wptyna na cala organizacjg i poszczegdlne zespoty,
- postgp — jak rozwija si¢ przedsigbiorstwo i dana grupa; nad czym powinno si¢ pracowac

1 doskonalié,

- inne sprawy — nowi ludzie, nowe zadania, podzial obowiazkéw, sprawy personalne (ptace,
bezpieczenstwo, przepisy).

Komunikowanie si¢ warunkuje realizacje zadan, wynikajacych z wyzej wymienionych
funkcji. Nie sposob prawidlowo ustali¢ cele przedsigbiorstwa, zaplanowaé i zorganizowac
dziatania ludzi oraz wilasciwie zmotywowac ich do pracy, bez umiej¢tnosci skutecznego, a
wigc bezkonfliktowego komunikowania si¢ z innymi ludZzmi. Dotyczy to relacji kierownik —
podwtadny oraz porozumiewania si¢ wewnatrz zespotu.

Narady

Kierownicy podejmuja decyzje oraz wprowadzaja je w zycie. Decyzje zapadaja zwykle
podczas narad. Ponizsze kryteria informuja nas, czy narada jest dobrze prowadzona i jakie sa
jej rezultaty. Zaprezentowana ponizej struktura zawiera elementy sktadajace si¢ na proces,
tres¢, wktad oraz wyniki narady. Umiej¢tnos¢ prowadzenia narad jest dla kadry kierowniczej
bardzo istotna. Jak wynika ze schematu, zorganizowanie narady jest procesem, ktory powinien
doprowadzi¢ do dziatania zgodnego z oczekiwaniami (odpowiednie dziatanie zwigzane jest
bezposrednio z rezultatami), na proces ten sklada si¢ nie tylko miejsce i czas, lecz takze
odpowiedni dobor tematu i 0s6b uczestniczacych (wybieranie).
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Struktura narady

PROCES
Stuchanie
Mowienie
Inicjowanie
Proponowanie
Zadawanie pytan
Szacowanie
Ludzie, czas, miejsce, tematy
Kontrolowanie
Wyjasnianie
Sprawdzanie
Podsumowywanie
Decydowanie
WKLAD WYNIKI
Wybieranie
Dziatanie
TRESC
Porzadek dzienny, informacje
Konflikt w przedsigbiorstwie

Konflikt w przedsigbiorstwie wystgpuje w przypadku sprzeczno$ci interesoOw lub
pogladéw. Konflikty w firmie sa zjawiskiem dos¢ powszechnym, roznorodnym i bardzo
ztozonym. Moga mie¢ charakter antagonistyczny, w przypadku ostrych staré i przejawdéw
wrogosci oraz nieantagonistyczny, w przypadku rozbieznosci i nieporozumien.

Kazdy z pracownikéw ma swdj system wartosci, okreslone do$wiadczenia i liczy na
spetnienie swych potrzeb i oczekiwan. Jezeli wykonywana praca i stosunki interpersonalne
w przedsigbiorstwie nie daja mozliwo$ci zrealizowania tych wartosci 1 oczekiwan, w miejscu
pracy moze wytworzy¢ si¢ sytuacja powodujaca cz¢ste nieporozumienia i zatargi.

Zachowanie uczestnikow konfliktu zalezy od tego, w jakim stopniu pragna oni zaspokoic¢
swoje interesy. Cztowiek bedacy w sytuacji zagrozenia, bez perspektywy awansu szuka
wyjscia z sytuacji. Moze przyjac roznorodne postawy:

- wyobcowuje sig ze srodowiska,
- pozoruje ulegto$¢ przez wycofywanie sig,
- wyraza zgodg na kompromis, mimo, ze go to nie zadowala.

Kierownik rozwiazujac konflikty powinien zachowanie si¢ uczestnikow 1 ich postawy
bacznie obserwowac oraz dostosowac swoje sposoby postgpowania.

Sposoby radzenia sobie z konfliktem:

- rywalizacja,

- wspdlpraca,

- kompromis,

- unikanie,

- dostosowywanie sig.

Rywalizacja to obrona wiasnych przekonan, interesoOw i brak checi do ustepstw. Stosuje si¢
ten sposob w nastepujacych przypadkach:

- konieczne jest szybkie, zdecydowane dzialanie,

- wazne, ale niepopularne sprawy musza by¢ wprowadzone w zycie,

- sprawy sa wazne dla firmy, a racja jest po stronie kierownika,

- konflikt dotyczy ludzi niekompetentnych, ktérzy chca osiagnac¢ bezprawne korzysci.
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Wspoélpraca — dazenie do =zaspokojenia w roOwnym stopniu potrzeb obu stron

wystegpujacych w konflikcie. Stosowana, gdy:

wazne jest wspolne rozwiazanie,

dazy si¢ do pokonania uczu¢ wrogosci, ktére przeszkadzaja w utrzymaniu dobrych
stosunkoéw w zespole,

celem jest zrozumienie punktu widzenia innych.

Kompromis — dazenie do czgsciowego zaspokojenia interesow kazdej strony. Do

kompromisu powinno dojs¢ gdy:

sprawy nie sa zbyt wazne i niewarte wysitkoéw w ich obronie,

chce si¢ osiagnaé tymczasowe rozwiazanie,

w konflikcie wystgpuja wykluczajace sig cele,

rywalizacja i wspotpraca sa nieskuteczne.

Unikanie — dazenie do bagatelizowania konfliktu, niechecia do jego rozwiazania

1 odwlekaniem ingerencji. Stosujemy, gdy:

spor jest banalny, a sa inne wazniejsze sprawy,

nie ma szans na rozwiazanie konfliktu,

straty z kontynuowania konfliktu sa niewielkie, a zyski z jego rozwigzania zadne,

trzeba da¢ czas na ochlonigcie 1 przygotowanie rozwigzania.

Dostosowywanie si¢ — dazenie do zaspokojenia potrzeb, stanowiacych zrodto konfliktow.

Stosujemy, gdy:

wazne jest zachowanie zgody dla ratowania innych wartosci,

kierownik zauwaza, ze jest w btedzie i lepsze powinno zwycigzyc¢,

chce sig utrzymac dobre stosunki migdzyludzkie mimo pewnych strat,

chce si¢ da¢ drugiej stronie satysfakcje.

Metody skutecznego radzenia sobie z konfliktem: przetargi, mediacje, negocjacje,

konferencje okragltego stotu.

4.4.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.

mZ 00NNk WD

— O

Jakie sa r6znice pomigdzy autokratycznym, demokratycznym, a liberalnym stylem
kierowania?

Jakie czynniki maja wptyw na wydajno$¢ pracy i zadowolenie personelu?

Jakie sa metody szkolenia personelu?

Na czym polega zasada racjonalnego gospodarowania?

Dlaczego w przedsigbiorstwie powinny by¢ organizowane zebrania, narady i konferencje?
Na czym polega zasada oszczednos$ci?

Dlaczego informacja stanowi kluczowy czynnik zarzadzania?

W jaki sposob rekrutowani sa pracownicy do firmy?

. Na czym polega wprowadzenie pracownika do pracy?

Jakie cechy charakteryzuja efektywna grupe?
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4.4.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1

Zaplanuj przebieg rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem na stanowisko sprzedawcy
w sklepie z czg§ciami komputerowymi. Zaplanuj pytania jakie postawisz kandydatowi,
zastanow si¢ jakie pytania on moze zada¢ Tobie jako przysziemu pracodawcy. Zainscenizuj
z kolezanka lub kolega scenke rozmowy kwalifikacyjne;.
Pytania do kandydata:

Po obejrzeniu symulacji rozmowy kwalifikacyjnej poddajcie ja w klasie analizie i ocenie
uwzgledniajac nastgpujace aspekty:
— Czy pracodawca zebrat istotne dla siebie informacje?
—  Czy pracodawca zadawat jasne i proste pytania?
—  Czy pracodawca jasno 1 klarownie odpowiadat na zadane przez kandydata pytania?
— Czy 1 w jaki sposob pracodawca staral si¢ zaprezentowal siebie 1 swoje
przedsigbiorstwo od jak najlepszej strony?

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) odpowiedzie¢ pisemnie na zadane pytania wedlug wskazéwek umieszczonych pod
pytaniem,

2) wybra¢ kandydata do pracy — osobg, z ktora przeprowadzisz symulacyjna rozmowg
kwalifikacyjna,

3) wziac udziat w dyskusji na temat swoich odczu¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stolik, krzesta.

Cwiczenie 2

Zaplanuj 1 przeprowadz w symulowanej sytuacji wprowadzenie nowego pracownika —
sprzedawcy w sklepie z czeSciami komputerowymi do pracy.
Plan wprowadzenia sprzedawcy do pracy:
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Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) odpowiedzie¢ pisemnie na zadane pytania wedhug wskazowek umieszczonych w materiale
szkoleniowym.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— stolik, krzesta.

Cwiczenie 3
Wskaz sytuacje, w ktorych Pan Wozniak wtasciciel sklepu z czgSciami komputerowymi
powinien zaplanowac szkolenie pracownikow swoich sklepow i1 hurtowni.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

1) odpowiedzie¢ pisemnie na zadane pytania wedtug wskazoéwek nauczyciela,

2) wzia¢ udziat w dyskusji na temat: czy pracodawca powinien inwestowa¢ w szkolenia
pracownikow.

Wyposazenie stanowiska pracy:
—  stolik, krzesta.

Cwiczenie 4
Podaj swoje propozycje dziatanh, ktére moze podja¢é Pan Wozniak (wtasciciel sklepu
z czg$ciami komputerowymi) dla utrzymania stato$ci personelu w swoim przedsigbiorstwie.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) odpowiedzie¢ pisemnie na zadane pytania wedlug wskazowek umieszczonych w materiale
szkoleniowym.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stolik, krzesta.

Cwiczenie 5

Po przeczytaniu zaprezentowanego przypadku odpowiedz na pytanie:

Jakie zmiany zaprowadzi¢, aby usprawni¢ pracg¢? Na czym polega w tym przypadku zasada
racjonalnego gospodarowania?

W hurtowni z cz¢$ciami komputerowymi sa trzy stanowiska kasowe. Przez caty czas pracy
hurtowni czynne sa zawsze dwa. Od godziny 8.00 do 10.00 zakupoéw dokonuje najwigcej
klientow. Kasjerzy maja najwigcej pracy w godzinach rannych, a klienci wyrazaja swoje
niezadowolenie, ze musza czeka¢ w dtugich kolejkach, czasami rezygnuja z zakupow.
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Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

zapoznac si¢ z opisanym przypadkiem,

zaproponowac¢ rozwigzanie problemu,

poda¢ inne przyktady nieracjonalnego gospodarowania zasobami,

wzia¢ udziat w dyskusji na temat: Jaki wptyw na efekty pracy ma zarzadzanie?

Wyposazenie stanowiska pracy:
stolik, krzesta.

Cwiczenie 6

1)
2)
3)

ocaw

1)

3)

Wskaz, o ktérym z wymienionych stylow kierowania §wiadcza ponizsze sytuacje:
autokratyczny,

demokratyczny,

liberalny.

Kierownik przekazuje od swojego zwierzchnika polecenia pracownikom i zada ich
wykonania.

Kierownik niechgtnie przyjmuje przejawy inicjatywy ze strony swoich podwtadnych.
Kierownik jest partnerem dla podwtadnych, koordynuje ich dzialania.

Kierownik podaje termin realizacji zadania, pracownicy maja catkowita swobodg w ich
realizacji.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

dobra¢ styl kierowania 1, 2 lub 3 do sytuacji A, B, C, D,

zastanowic¢ sig, ktory ze stylow odpowiadatby Ci gdyby$ byl(a) pracownikiem, a ktory
reprezentowal(a)bys, gdyby$ byl(a)szefem,

wzia¢ udziat w dyskusji na temat wad 1 zalet poszczegdlnych stylow kierowania.

Wyposazenie stanowiska pracy:
stolik, krzesta.

Cwiczenie 6

Wyszukaj w Internecie informacje dotyczace mozliwosci zorganizowania wyjazdu

integracyjnego, zaplanuj zebranie w tej sprawie, opracuj scenariusz, poprowadz zaplanowane
zebranie, wnioski opracuj w formie pisemne;.

Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

w wyszukiwarce internetowej znalez¢ hasto ,,wycieczki”, mozesz korzysta¢ z innych
znanych Ci stron,

wydrukowac i zapoznaj si¢ z znalezionymi informacjami,

sporzadzi¢ plan zebrania w sprawie wyjazdu integracyjnego,

poinformowac zainteresowana grupe¢ o zebraniu,

w ustalonym terminie poprowadzi¢ zebranie,

napisa¢ sprawozdanie z tego spotkania.
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Wyposazenie stanowiska pracy:
stolik, krzesta,
komputer z dostgpem do Internetu.

Cwiczenie 7

1))

2)
3)

4)

S)
6)

Ustal, jaka role pelnisz w zespole na podstawie ankiety ,,Moja rola w zespole”.
Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

dla kazdego dziatu (i, ii, 1ii, itd.) sume dziesigciu punktow rozdzieli¢ pomigdzy zdania,
ktére najlepiej opisuja twoje zachowanie. Nie musisz ich rozdziela¢ pomigdzy wszystkie
stwierdzenia. W przypadkach ekstremalnych punkty moga by¢ rozdzielone pomigdzy
wszystkie zdania lub dziesig¢ punktéw moze uzyskac jedno stwierdzenie. Nie podliczaj.
wszystkie punkty wpisa¢ do pierwszej tabelki pod ankieta.

aby zinterpretowac tabele postrzegania samego siebie, przepisa¢ wyniki z pierwszej tabeli,
wprowadzajac je do drugiej tabeli, w ktorej okreslone sa role w zespole, wpisujac
poszczegolne cyfry pod literami zapisanymi w wierszach odpowiadajacych wyr6éznionym
rozdzialom.

nastgpnie doda¢ punkty w poszczegélnych kolumnach, aby otrzymac¢ pelny wynik
rozktadu swojej roli w zespole.

najwigksza liczba punktow §wiadczy o roli, jaka petnisz w zespole.

na koncu odczytac rolg, jaka pelnisz w zespole.

Wyposazenie stanowiska pracy:
stolik, krzesta.

Ankieta ,,Moja rola w zespole”

Tre$¢ ankiety zostata zaczerpnigta z materialdow szkoleniowych programu TERM. Na jej

podstawie mozesz okresli¢ swoja najlepsza rolg w zespole.

I.

I1.

W czym moge przystuzyé si¢ zespotowi?

a) Uwazam, ze moge szybko spostrzec i wykorzysta¢ nadarzajaca si¢ okazje.

b) Moge dobrze wspdtpracowac z bardzo zré6znicowana grupa.

¢) Wychodzenie z nowymi pomystami jest jedna z moich wrodzonych zalet.

d) Moja kompetencja opiera si¢ na zdolnosci wykorzystania ukrytych przymiotéw
ludzi, gdy tylko zorientuj¢ si¢, ze maja co§ wartosciowego do zaoferowania, co
przystuzy sig do osiagnigcia celow zespotu.

e) Moja zdolno$¢ do wytrwatej realizacji zadan wiaze si¢ z moja osobista
efektywnoscia.

f) Jestem gotowy, by znosi¢ czasowa niepopularno$¢, jezeli wiedzie to w koncu do
warto$ciowych rezultatow.

g) Moge zwykle wyczué, co jest realistyczne 1 ma szansg funkcjonowac.

h) Moge przedstawi¢ spojne argumenty za alternatywnymi dzialaniami, unikajac
odwotywania si¢ do emocji i uprzedzen.

Jesli mam jakie$ wady w pracy zespolowej, to sa one nastgpujace:

a) Nie jestem rozluzniony, jezeli spotkanie nie jest dobrze zaplanowane, kontrolowane
1 generalnie dobrze prowadzone.

b) Mam tendencj¢ bycia zbyt hojnym w dawaniu czasu tym, ktérzy maja do
przedstawienia punkt widzenia, ktory uprzednio zostat dobrze naswietlony.
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c)
d)

g)

h)

Mam tendencje moéwienia zbyt duzo, kiedy grupa chwyci nowe pomysty.

Zwyczaj bycia obiektywnym utrudnia mi niezwtoczne i entuzjastyczne dotaczanie do
pozostatych cztonkow grupy.

Czasem jestem postrzegany jako osoba narzucajaca swoje decyzje, kiedy trzeba co$
zrobi¢.

Trudno mi by¢ przywddcea, by¢ moze dlatego, ze zbytnio reaguje na atmosferg
panujaca w grupie.

Mam tendencj¢ do zbytniego angazowania si¢ w pomysly, ktore mi przyszty do
glowy 1 w zwiazku z tym niekontynuowania tego, co si¢ juz dzieje.

Moi koledzy maja zwyczaj postrzega¢ mnie jako osobg, ktora niepotrzebnie martwi
sig szczegdtami 1 mozliwos$cia tego, ze rzeczy pojda Zle.

III. Kiedy jestem zaangazowany w projekt z innymi ludZmi, to:

a)
b)

¢)

d)
e)
f)
g)

h)

Mam sklonno$¢ wplywania na ludzi bez wywierania na nich presji.

Moja ogoblna czujnos$¢ zapobiega popetnieniu bezmyslnych bledoéw i przeoczen.
Jestem gotowy wspiera¢ dziatania, aby by¢ pewnym, ze spotkanie nie zostanie
zmarnowane i jego tematyka zostanie rozstrzygnigta.

Mozna liczy¢ na mnie, ze wnios¢ co$ oryginalnego.

Zawsze jestem gotowy poprzec¢ dobre propozycje dla wspdlnego dobra.

Jestem nastawiony na tworzenie nowych koncepcji.

Jestem przekonany, ze moja zdolno$¢ wydawania osadu moze pomodc
w podejmowaniu decyzji.

Mozna polega¢ na mnie, ze cata zasadnicza praca zostanie zorganizowana.

IV. Moje wlasne podejscie do pracy grupowej jest nastepujace:

Zmierzam do lepszego poznania kolegow.

Nie unikam dyskusji z pogladami innych lub podzielania opinii mniejszosci.

Zwykle moge znalez¢ lini¢ argumentacji majaca na celu odrzucenie niepowaznych
propozycji.

Mam przeswiadczenie, ze o skuteczno$ci podejmowanych dziatan grupy stanowi
wdrazany plan.

Mam tendencj¢ unikania spraw oczywistych i podejmowania nieoczekiwanych.
Przydajg perfekcjonizmu kazdej pracy, ktorej sig¢ podejme.

Dazeg do osiagnigcia doskonatosci w kazdej pracy, ktorej si¢ podejme.

Bedac zainteresowany roznymi opiniami, nie waham si¢ z podjeciem decyzji, kiedy
powinna by¢ podjeta.

V. Uzyskuje satysfakcje z pracy, poniewaz...

a)
b)
c)
d)
¢)
f)

g)
h)

Lubig analizowanie sytuacji i rozwazanie wszystkich mozliwych rozwiazan.
Jestem zainteresowany znajdowaniem praktycznych rozwiazan problemu.
Lubi¢ mie¢ uczucie, ze sprzyjam dobrym stosunkom w pracy.

Moge uzyskiwac znaczacy wptyw na podejmowane decyzje.

Umiem spotyka¢ ludzi, ktérzy maja co§ nowego do zaoferowania.

Umiem przekonywac ludzi, by zgodzili si¢ na konieczny tryb dzialania.
Mam w sobie cechg, dzigki ktorej moge poswigci¢ zadaniu petng uwagge.
Lubig znajdowa¢ dziedziny, w ktorych moge rozwija¢ swoja wyobraznig.
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VI. Nagle zlecono mi zadanie, ktore musz¢ wykona¢ w okreslonym czasie z ludzmi,
ktorym rozstrzygany problem jest nieznany.

a)

b)
c)

d)
€)

f)
g)

h)

Przed podjeciem samych dzialan dobrze zastanowitbym si¢ nad sposobem realizacji
tego zadania.

Bede gotowy pracowaé z osoba, ktora ujawnila najbardziej pozytywne podejscie.
Znalazibym sposob zredukowania rozmiaréw zdania poprzez ustalenie, ktére osoby
moga najlepiej przystuzy¢ si¢ na danym polu.

Moja $wiadomos$¢ dotyczaca pilnosci zadania pomoglaby zagwarantowaé, ze nie
bedzie opdznien w stosunku do przyjetego planu.

Wierzg, ze pozostalbym rzeczowy 1 utrzymal moja zdolno$¢ myslenia
zdroworozsadkowego.

Zachowalbym staty kierunek w dazeniu do celu, pomimo naciskow.

Bylbym gotowy przejac kierownictwo, jezeli doszedlbym do wniosku, ze grupa nie
czyni postgpow.

Otworzylbym dyskusj¢, majaca na celu stymulowanie myslenia 1 ruszenie spraw
naprzod.

VII. W zwiazku z problemami, z ktérymi mam do czynienia podczas pracy w grupie...

a)
b)

Jestem sklonny okazywacé zniecierpliwienie w stosunku do tych, ktorzy
przeszkadzaja w postepie.

Inni moga krytykowa¢ mnie za zbyt analityczne podejScie i niewystarczajace
wykorzystywanie intuicji.

Moje dazenie, by praca zostata odpowiednio wykonana, moze wstrzymac¢ dziatania.
Mam tendencj¢ do do$¢ szybkiego nudzenia si¢ i polegania na jednym lub dwoch
aktywnych czlonkach grupy.

Mam problemy z rozpoczgciem dziatan, o ile cele nie sa jasne.

Czasem jestem slaby w ttumaczeniu 1 wyjasnianiu spraw, ktore sa dla mnie jasne.
Wiem, ze mogg domagac sig rzeczy, ktérych sam nie mogg zrobic.

Waham si¢ z realizacja swojego pomystu czy propozycji, gdy napotykam na
rZeczywista opozycjeg.

Tabela punktow dla postrzegania samego siebie

Rozdzial a b c d e f g h

I

1T

11

v

V1

v
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Tabela interpretacyjna do ankiety ,,Moja rola w zespole”
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Razem

Ta rola, ktora uzyskala najwi¢ksza liczbe punktow, jest Twoja rola preferowana.

Rzadko zdarza sig, ze jest preferowany tylko jeden typ roli. Najczesciej ludzie moga
znajdowac si¢ w dwoch, trzech rolach. Mogto si¢ takze zdarzy¢, ze dwie role otrzymaty taka
sama liczbg punktéw. Oznacza to, ze dobrze funkcjonuje si¢ w obu rolach. Rola preferowana to
taka, ktora najbardziej odpowiada i w tej roli cztowiek jest najbardziej efektywny.

Identyfikacja rol w grupie
,,Prezes”

Cechy: zrownowazony, dominujacy, najlepiej nadaje si¢ do kierowania zespolem, on
przewodniczy zespolowi i koordynuje starania zespotu, aby wykona¢ zewngtrzne zadania
1 osiagnac¢ cele. Nalezy oczekiwac, ze jest co najmniej przecigtnie inteligentny, ale w zadnym
razie blyskotliwy, ani niekoniecznie wyrdznia si¢ tworczym mysleniem. Znacznie bardziej
wyroznia si¢ cecha, ktora okresla si¢ jako podejscie oparte na dyscyplinie wewngtrznej. Czgsto
ma to, co okresla sig jako ,,charyzmg” lub co tatwiej bytoby uzna¢ za autorytet.

Dominuje, ale w sposob zrelaksowany i asertywny, nie rzadzi despotycznie. Wyraznie
dostrzega, ktérzy czlonkowie zespotu sa mocni lub stabi w poszczegdlnych dziedzinach

~Projekt wspotfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego”

53



funkcjonowania zespotu 1 potrafi doprowadzi¢ do tego, by ludzie koncentrowali si¢ na tym, co
robia najlepiej. Ma latwo$¢ wypowiadania si¢ 1 tatwo si¢ z nim rozmawia.

To prezes jest osoba, ktéra wyjasnia cele grupy i ustala porzadek pracy grupy. Jego
poczatkowy udzial w pracy zespotu czgsciej przybiera formeg pytan niz twierdzen i propozycji.
Stucha, sumuje odczucia grupy i artykutuje werdykty grupy.

»Ksztaltujacy”

Cechy: entuzjasta, dominujacy. Ksztaltujacy kieruje zadaniem, za§ Prezes ludzmi.
W sytuacjach, kiedy nie ma Prezesa, kierownikiem zespotu zostaje najczgsciej Ksztattujacy.
Jest tatwy w kontaktach 1 ulega nastrojom, jest impulsywny, niecierpliwy, czasami
zdenerwowany. Szybko podejmuje wyzwania. Czgsto si¢ ktoci, ale szybko konczy ktétnie i nie
chowa urazy. Glowna funkcja ksztattujacego jest nadanie ksztattu zespotowemu wysitkowi.
Czesto daje z siebie wigce] niz prezes. Emanuje pewnos$cia siebie, ktora maskuje duze
watpliwo$ci we wlasne mozliwosci. Jedynie wyniki moga go przekona¢. Motorem jego dziatan
(zawsze ukierunkowanych na cele) jest zawsze pewien rodzaj przymusu. Lubi rywalizowac¢, nie
toleruje ,,mgtniactwa”, niejasnosci i1 pokretnego myslenia. Ludzie spoza zespolu sa sklonni
uwazaé go za aroganckiego i szorstkiego. Moze sprawi¢, ze cztonkowie zespotu poczuja sig
nieswojo, ale dzigki niemu sprawy si¢ realizuja.

,,Sadzonka”

Cechy: dominujacy, bardzo wysoki iloraz inteligencji. Nazwa sadzonka wzigta sig stad, ze
stwierdzono, iz jednym z najlepszych sposobow na poprawienie dzialania nieskutecznego
1 pozbawionego ,,ducha” zespotu jest ,zasadzenie” w nim osoby reprezentujacej ten typ
uczestnictwa w zespole. Mozna takze uwaza¢ Sadzonke za tego czlowieka, ktory sieje ziarna
pielggnowane przez innych do czasu, az przyniosa owoce. Sadzonka jest w zespole zrodtem
oryginalnych pomystow, sugestii i propozycji. Jest to cztowiek od pomystow. Oczywiscie, inni
miewaja takze pomysty. Jednakze Sadzonka ma pomysty bardziej oryginalne, a do problemow
1 przeszkdéd podchodzi w sposob radykalny. Ma najwigcej wyobrazni spo$rod wszystkich
cztonkow zespotu i jest zwykle najinteligentniejszy. Jezeli zespol ugrzeznie w martwym
punkcie, to prawdopodobnie wtasnie on zacznie szuka¢ calkiem nowego podejscia do
problemu.

Znacznie bardziej skupia si¢ na zasadniczych i waznych sprawach niz na szczegdtach. Jest
prawdopodobne, ze przeoczy jakie§ szczegdty 1 popeini bledy wynikajace z nieuwagi. Bywa
kasliwy i1 obraza innych cztonkéw zespotu, zwlaszcza krytykujac ich pomysty. Moze niezbyt
dobrze przyjmowac¢ krytyke wlasnych pomystoéw, szybko si¢ obraza i popada w zly nastroj
w razie szczegotowego analizowania lub odrzucenia jego pomystéw. Mimo wszelkich wad
Sadzonki, to on wlasnie zapewnia zespotowi ,,iskre”.

,,Oceniacz”

Cechy: wysoki iloraz inteligencji, zrbwnowazony. W wywazonym zespole wysoki iloraz
inteligencji potrzebny jest jedynie Sadzonce i Oceniaczowi. W przeciwienstwie jednak do
Sadzonki Oceniacz jest do pewnego stopnia ,,zimna ryba”. Ze wzgledu na temperament bedzie
to prawdopodobnie czlowiek powazny i nie bardzo interesujacy. Jego wktad do pracy zespotu
to odmierzona chiodna analiza, nie za$ jakie$ tworcze pomysty. Jest mato prawdopodobne, by
wysunat oryginalna propozycjg, ale chyba powstrzyma zespdt przed zaangazowaniem sig
w jakie$ bledne przedsigwzigcie.

Wprawdzie natura uczynita go bardziej krytykiem niz tworca, zazwyczaj nie krytykuje dla
samej przyjemnosci krytykowania. Obce mu sa entuzjazm 1 euforia. Decyzje podejmuje
powoli, ale ma najbardziej obiektywny umyst w calym zespole. Jest to czltowiek solidny
1 spolegliwy, ale brak mu radosci, ciepta, wyobrazni i spontanicznosci. Niemniej jednak ma jedna
cechg, ktdra sprawia, ze w zespole jest niezastapiony — rzadko kiedy myli si¢ w swoich sadach.
»Pracownik firmy (Wdrozeniowiec)”
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Cechy: jest praktycznym organizatorem. To on przeksztalca decyzje 1 strategie
w okreslone, tatwe do opanowania zadania, do wykonania ktérych ludzie moga przystepowac.
Zajmuje si¢ rzeczami mozliwymi do wykonania i jego glowny wktad, to przeksztatcanie
plandéw zespotu w wykonalna postac.

Podobnie jak Prezesa, jego takze cechuje silny charakter i zdyscyplinowane podejscie.
Godne uwagi sa jego szczero$¢, moralnos$¢ 1 zaufanie do kolegdw. Nietatwo go zniechgcid.
Zmartwi go prawdopodobnie tylko gwaltowna zmiana plandéw, gdyz jest sktonny do gubienia
si¢ w niestabilnych, szybko zmieniajacych si¢ sytuacjach. Jezeli okresli¢ zadanie, stworzy
harmonogram jego wykonania. Jezeli da¢ mu grup¢ ludzi i jaki$ cel, opracuje schemat
organizacyjny. Pracuje wydajnie, systematycznie i1 metodycznie, czasami jednak nieco
za malo elastycznie.

,,Badacz mozliwos$ci”

Cechy: zréwnowazony, dominujacy. Bedzie to prawdopodobnie cztonek zespotu, do
ktérego najszybciej czuje sig¢ sympatig. Jest zrelaksowany, towarzyski, lubi zycie w gromadzie,
fatwo wzbudzi¢ jego =zainteresowanie jaka$ sprawa. Reaguje na ogo6l pozytywnie
1 entuzjastycznie, jednak czgsto jest to stomiany ogien i jego zainteresowanie wygasa rownie
szybko, jak powstaje. Badacz Mozliwosci jest tym cztonkiem zespotu, ktory udaje si¢ na
zewnatrz 1 przynosi grupie informacje, pomysty i opracowania. Latwo nawiazuje przyjaznie
ima moc wszelkich kontaktow. Rzadko bywa w swoim biurze, a kiedy juz jest na miejscu
prawdopodobnie rozmawia przez telefon. Jest to cztowiek zajmujacy si¢ sprzedaza, dyplomata,
oficer tacznikowy, zawsze bada nowe mozliwosci w szerszym S$wiecie na zewnatrz. Ze
wzgledu na jego umiejgtno$¢ stymulowania pomystow i1 zachgcania do innowacji, wigkszo$¢
ludzi bl¢dnie uwaza go za cztowieka od pomystéw. Nie ma on tej radykalnej oryginalnosci,
ktora cechuje Sadzonke. Szybko jednak potrafi oceni¢ przydatno$¢ nowych pomystow.
Pozbawiony stymulacji ze strony innych, jezeli na przyktad pracuje sam, Badacz Mozliwosci
fatwo si¢ nudzi, demoralizuje i zaczyna by¢ nieefektywny. W zespole jest jednak dobrym
improwizatorem, staje si¢ aktywny pod presja, jednakze po ustaniu tej presji moze si¢ zbytnio
zrelaksowaé. Moze poswigei¢ zbyt duzo czasu na nieistotne sprawy, ktére go interesuja.
Niemniej jednak spetnia wazna role¢ w zespole, chroni zesp6t przed stagnacja, zaskorupieniem
1 utrata wigzi z rzeczywistoscia.

,Pracownik zespotowy”

Cechy: zréwnowazony, nie dominuje. Jest to najbardziej wrazliwy cztonek zespotu.
W najwigkszym stopniu zdaje sobie sprawg z potrzeb i obaw poszczegodlnych oséb. To on
najwyrazniej postrzega emocje, nastroje panujace w grupie. On tez najwigcej wie o prywatnym
zyciu pozostatych cztonkéw zespotu, o ich sprawach rodzinnych. Potrafi najbardziej aktywnie
komunikowac¢ si¢ z innymi cztonkami zespotu, jest lubiany, popularny, asertywny, cementuje
grupe. Jest lojalny wobec zespotu i udziela poparcia pozostatym osobom. Jako cztowiek
promujacy zgodno$¢ 1 harmonig, jest w stanie przeciwdziata¢ napigciom 1 unikaé
nieporozumien wnoszonych do grupy przez Ksztattujacego i Sadzonke. Kiedy zespot pracuje
w duzym napigciu lub napotyka spore trudnosci w swej pracy, jego wyrozumiatosc,
zrozumienie, lojalno$¢ i poparcie sa szczegolnie cenne. Niechg¢ do rywalizacji 1 spie¢ moga
tworzy¢ wrazenie, ze jest on czlowiekiem migkkim iniezdecydowanym. Jednakze te same
cechy moga stanowi¢ o jego sile. One pomagaja mu przeciwdziata¢ podziatom i przeszkodom
w pracy grupy. Jego nieobecnos¢ jest natychmiast zauwazalna w okresie napigc.

»Wygtadzacz”

Cechy: zamartwiajacy sig, silny charakter. Wiecznie obawia si¢, ze co§ moze si¢ nie udac.
Nie spocznie dopoki nie sprawdzi osobiscie, czy wszystko jest w porzadku i1 czy niczego si¢ nie
przeoczylo. Podtrzymuje poczucie koniecznosci skonczenia pracy zmuszajac innych do
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aktywnos$ci. Wykazuje niecierpliwo$¢ 1 brak tolerancji wobec mniej zaangazowanych
cztonkéw zespotu. Uwielbia porzadek i1 zawsze dotrzymuje termindéw. Jezeli nie jest
wystarczajaco ostrozny, moze wplyna¢ na obnizenie morale grupy i straci¢ z pola widzenia
gléwne cele, zaglebiajac si¢ w szczegoty, do ktorych przywiazuje ogromna wage. Jego wazna
zaleta jest nieustepliwos¢ w parciu naprzdd.

Cwiczenie 8

Zorganizujcie w szkole targi lub wystawg. Po realizacji zadania nalezy napisaé
sprawozdanie.
Sporzadzcie plan dziatan, wyznaczcie lidera oraz osoby odpowiedzialne za pozyskanie
1 przekazywanie informacji.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) znalez¢ pomyst na to, co bedzie przedmiotem ekspozycji,
2) podzielcie si¢ na grupy,
3) kazda grupa planuje dziatania zwiazane z organizacja,
4) liderzy grupy prezentuja plan grupy,
5) przydzielcie zadania do wykonania zwiazane z planem,
6) wyznaczy¢ termin targdw lub wystawy,
7) po wykonaniu zadania napisa¢ sprawozdanie.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- stolik, krzesta, tablica do zapisywania pomystow.

4.4.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz: Tak Nie
1) poda¢ przyktady racjonalnego gospodarowania? O O
2) wprowadzi¢ pracownika do pracy? O O
3) opracowac pytania do rozmowy kwalifikacyjnej

z kandydatem do pracy? O O
4) przeprowadzi¢ rekrutacyjna rozmowg kwalifikacyjna? O O
5) uzasadni¢, dlaczego szkolenia pracownikow majaq wplyw

na efekty pracy? O O
6) uzasadni¢, ze informacja wptywa znaczaco na zarzadzanie

organizacja? O O
7) zidentyfikowac rolg, jaka petnisz w zespole? | |
8) zaplanowac zorganizowanie targéw/wystawy? O O
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4.5. Etyka zawodowa

4.5.1. Material nauczania

Etyka zawodowa — zespol norm moralnych i zasad okreslajacych postgpowanie danej
grupy zawodowej wynikajacych z tradycji zawodu, kultury danego spoleczenstwa oraz
powszechnie akceptowanego systemu wartosci. Etyka zawodowa ma na celu regulowanie
wzajemnych stosunkow przedstawicieli danej grupy zawodowej, ich obowiazkéw i powinno$ci
oraz okreslanie relacji z otoczeniem, aby podnie$¢ prestiz grupy zawodowej w oczach
spoteczenstwa. Tradycje etyki zawodowej w niektorych profesjach sa bardzo stare, np. etyka
lekarska, etyka prawnikow czy etyka zawodu nauczyciela.

Etyka biznesu — zespdt norm obowiazujacych 1 uznawanych w $§wiecie biznesu, czyli
w zyciu gospodarczym.

Etyczne jest takie postgpowanie, ktore nie jest sprzeczne z ocenami i normami moralnymi
przyjetymi powszechnie przez spoleczenstwo. Oceny i normy moralne wynikaja generalnie
z systemu wartosci, ktory kieruje zachowaniem ludzi. Na jego podstawie w etyce biznesu
mozna wyrdznié: reguly obyczajowe, normy moralne i normy prawne.

Reguty obyczajowe sa wyrazem postgpowania wynikajacego z kultury i tradycji, uznane
przez dane spoleczenstwo jako obowiazujace i moralne.

Normy moralne dotycza postaw 1 zachowan cztowieka, ktore sa godne realizacji, opieraja
si¢ na przekonaniu o ich warto$ci lub akceptowaniu przez autorytety moralne.

Normy prawne formulowane sa przez organy publiczne, maja charakter nakazéw
izakazobw oraz okreslaja zakres odpowiedzialno$ci ludzi za ich nieprzestrzeganie.
W dziatalnosci gospodarczej konieczne jest uwzglednienie wszystkich tych rodzajow norm
etycznych.

Etyka w zyciu gospodarczym

Wzrost zainteresowania problematyka etyki biznesu, czyli etyki w Zyciu gospodarczym,
dazenie do wypracowania ogélnie obowiazujacych norm i zasad wynika z wielu réznorodnych
1 zlozonych przyczyn. Do najwazniejszych z nich naleza pojawiajace si¢ w mediach
doniesienia o nagannych postawach ludzi biznesu, wzrastajacy nacisk opinii publicznej na
spotecznie nieoboj¢tne dziatania przedsigbiorstw (zanieczyszczenie $rodowiska, produkcja
zywnosci zawierajacej szkodliwe dla zdrowia substancje), poglebiajace si¢ rdznice
w dochodach ludzi oraz w poziomie zycia w krajach rozwinigtych i1 krajach rozwijajacych sie,
a takze rosnace zrozumienie dla roli poszanowania zasad etycznych w osiaganiu sukcesu
przedsigbiorstwa na rynku.

Etyka w przedsi¢biorstwie

Sukcesu w zyciu gospodarczym nie sposéb dzi$ osiagnaé bez traktowania pracownikow
przez pracodawcoéw w sposob uczciwy, z szacunkiem dla godnosci ludzkiej 1 bez wlasciwego
motywowania. Z drugiej strony pracodawcy oczekuja od pracownikéw lojalnosci i dziatania
dla dobra przedsigbiorstwa. W firmach, w ktoérych przestrzegane sa zasady etyczne, panuja
dobre stosunki migdzyludzkie, wystepuje niska fluktuacja pracownikéw (odchodzenie jednych,
przyjmowanie innych), a dzialania zar6wno pracodawcéw, jak i1 pracownikoOw nakierowane sa
na osiagnigcie wspolnego celu. Nie zostaty opisane powszechnie obowiazujace normy etyczne
w relacjach migdzy pracodawca a pracownikami, ale powszechnie pewne zachowania uwaza
si¢ za etyczne, a inne za nieetyczne. Ostatnio zainteresowanie budzi na przyktad ,,mobbing”,
czyli wywieranie presji 1 szykanowanie pracownika, uniemozliwianie mu podnoszenia
kwalifikacji czy uzyskania awansu (zachowanie uznawane za nieetyczne).
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Etyka w relacjach przedsi¢biorstwa z otoczeniem

Przedsigbiorstwo wchodzi we wzajemne relacje z wieloma elementami otoczenia. Tu
przeanalizujemy zasady etycznego postepowania przedsigbiorstwa w stosunkach z réznymi
instytucjami, kontrahentami (innymi przedsi¢biorstwami) przedsigbiorstwami klientami.

Zasady prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej sprawiaja, ze w niektorych sytuacjach
przedsigbiorstwo jest uzaleznione od réznych instytucji. Przykladem moze by¢ koniecznosé
uzyskiwania pozwolen, przeprowadzane inspekcje czy kontrole. Sytuacje te powoduja pokuse
nieetycznego postgpowania i1 zalatwiania swoich interesow na przyktad za pomoca tapowki.
Jest to postgpowanie nie tylko nieetyczne, ale rowniez niezgodne z prawem i zagrozone kara.
Wreczenie tapowki stawia przedsigbiorstwo w uprzywilejowanej sytuacji i zaktoca zasady
zdrowej konkurencji.

Podobnie wymiar nieetyczny 1 niezgodny z prawem ma wykorzystywanie tajnych
informacji dotyczacych kondycji przedsigbiorstwa do podejmowania decyzji o inwestowaniu
w akcje tego przedsigbiorstwa na gietdzie lub pozbywanie sig ich.

Prowadzenie interesow z innym przedsigbiorstwem (kontrahentem) moze przebiegac
W sposob gwarantujacy dtuzsza wspotprace lub mie¢ charakter krotkotrwaty. Nawiazywaniu
statych kontaktow handlowych sprzyja migdzy innymi rzetelno$¢, dbatos¢ o jakos$¢,
terminowo$¢ w dostawach 1 ptatnosciach.

Ostatecznym odbiorca przedsigbiorstwa jest klient. W warunkach rynku konsumenta
producenci zadaja sobie wiele trudu, aby przyciagna¢ klienta i naktoni¢ go do dokonania
zakupu. Na klienta bardzo czgsto oddzialuje si¢ reklama, ktéra powinna by¢ prawdziwa
1 przekazywac rzetelne informacje. Szczegdlne obostrzenia dotycza reklamy kierowanej do
dzieci, gdyz sa one wyjatkowo podatne na reklamg i nie potrafia odrozni¢ prawdy od fikcji.
Przedsigbiorstwo, ktore chce dlugo utrzymacé si¢ na rynku, powinno nie tylko pozyskiwac
nowych, ale przede wszystkim utrzymywa¢ dotychczasowych klientéw, migdzy innymi
przestrzegajac zasad etycznego postgpowania. Tylko takie postgpowanie moze by¢ zrodtem
dhugotrwatego sukcesu przedsigbiorstwa.

4.5.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania sprawdzisz, czy jeste$ przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Na czym polega etyczne postgpowanie w przedsigbiorstwie?

Jaki wptyw na dziatalno$¢ przedsigbiorstwa ma znajomo$¢ zasad etyki?

Na czy polega etyczne zachowanie?

Jaka jest r6znica pomigdzy normami prawnymi a moralnymi?

Jak mobbing wptywa na efektywno$¢ w pracy?

Nk =

4.5.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Sporzadz list¢ zasad etycznego postgpowania przedsigbiorstwa w stosunku do jego
klientow.
Przyktad:
1. Oferuj swoim klientom tylko towary najwyzszej jakosci.
2. Informuj o brakach towaréw pozagatunkowych.
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Sposéb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

zapoznaé si¢ z materialem szkoleniowym,

sporzadzi¢ liste etycznego postgpowania z klientem,

wzig¢ udzial w dyskusji na temat jakie moga by¢ konsekwencje nieetycznego
postgpowania z klientem.

Wyposazenie stanowiska pracy:
stolik, krzesta.

Cwiczenie 2

Wpisz do jednej kolumny tabeli zasady, ktorymi powinien kierowaé si¢ pracodawca

w stosunku do pracownika, do drugiej natomiast zasady etycznego postgpowania pracownika
w stosunku do pracodawcy.

Etyczny pracodawca Etyczny pracownik

1)

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
zapozna¢ si¢ z materiatem szkoleniowym,
wpisac do tabeli opracowane wczesniej w grupie zasady.

Wyposazenie stanowiska pracy:
stolik, krzesta.

Cwiczenie 3

Wyszukaj w Internecie normy postgpowania prawnikow, nauczycieli lub innych zawodow.

Nastgpnie wez udziat w dyskusji ,,czy postgpowanie osob reprezentujacych te zawody jest
zawsze etyczne.

1)
2)

4)
5)

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:

znalez¢ w Internecie hasto ,.etyka zawodowa prawnikow”, etyka zawodowa .................
(innych zawodow),

W oparciu o zebrane materiaty spisa¢ zasady najczesciej sig powtarzajace,

dokona¢ analizy zapisow,

zastanowic si¢ jak zapisy te maja si¢ do rzeczywistosci,

zabra¢ glos w dyskusji.

Wyposazenie stanowiska pracy:
stolik, krzesta,
komputer.
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Cwiczenie 4

Korzystajac z réznorodnych zrédet wiedzy zbierz przyktady dotyczace mobbingu w pracy
zawodowej. Na podstawie zabranych materialéw sporzadz liste skutkow stosowania mobbingu
W pracy.

Sposob wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie powinienes:
1) z Internetu, prasy i innych mediow zebra¢ materialy dotyczace mobbingu,
2) opracowac listg skutkow mobbingu w pracy,
3) wziaé udzial w dyskusji ,,czy mobbing jest forma zarzadzania?”

Wyposazenie stanowiska pracy:

-  stolik, krzesta,
- komputer.

4.5.4. Sprawdzian postgpow

Tak Nie
Czy potrafisz:
1) zdefiniowa¢ pojgcie: etyka zawodowa? O O
2) wyszuka¢ informacji dotyczacych etycznego postgpowania? O O
3) zidentyfikowa¢ etyczne postgpowanie w przedsigbiorstwie? O O
4) wskaza¢, jaki wptyw na dziatalnos$¢ przedsigbiorstwa ma
znajomos¢ zasad etyki? | |
5) poda¢ przyktady etycznego i nieetycznego zachowania? O O
6) wskaza¢ réznice pomig¢dzy normami prawnymi a moralnymi? O O
7) analizowa¢ skutki mobbingu wplywa w pracy? O O
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5. SPRAWDZIAN OSIAGNIEC
INSTRUKCJA DLA UCZNIA

A. CZESC OGOLNA.

Przeczytaj uwaznie instrukcje.

2. Zapoznaj sig¢ z zestawem zadan testowych.

3. Udzielaj odpowiedzi tylko na zalaczonej karcie odpowiedzi.
4. Podpisz imieniem i nazwiskiem karte odpowiedzi.

—

B. CZESC SZCZEGOLOWA.

1. Zestaw zadan testowych sktada si¢ z:

a) zadan otwartych (zadan krétkiej odpowiedzi, zadan z luka),
b) zadan zamknigtych (zadan wielokrotnego wyboru).

2. Odpowiedzi na zadania typu krétka odpowiedz powinny by¢ jednozdaniowe,
sformutowane w sposéb zwigzly 1 konkretny.

3. W zadaniach z luka nalezy w miejsce kropek uzupelni¢ zdanie w sposéb stanowiacy
logiczna catos¢.

4. Zadania typu wielokrotnego wyboru maja 4 wersje odpowiedzi, z ktérych tylko jedna jest
prawidlowa. Prawidlowa odpowiedz nalezy zakresli¢ we wilasciwym miejscu na karcie
odpowiedzi.

5. W przypadku pomyltki btedna odpowiedz nalezy zakresli¢ kotkiem i ponownie zakresli¢
odpowiedz prawidlowa.

6. Jezeli udzielenie odpowiedzi na jakie$ pytanie sprawia Ci trudnos¢, to opus¢ je 1 przejdz
do zadania nastepnego. Do zadan bez odpowiedzi mozesz wroci¢ pdznie;j.

C. MATERIALY DLA UCZNIA:
— instrukcja,

—  zestaw zadan testowych,

—  karta odpowiedzi.

Celem przeprowadzanego pomiaru dydaktycznego jest sprawdzenie poziomu wiadomosci
1 umiejgtnosci, jakie zostaly uksztaltowane w wyniku zorganizowanego procesu ksztatcenia
w jednostce modutowej Organizacja procesu pracy. Sprobuj swoich sit. Pytania nie sa trudne
1jezeli zastanowisz sig, to na pewno odpowiesz na wigkszos¢ z nich.
Powodzenia !
Organizowanie procesu pracy

I. Udziel odpowiedzi na podane pytania: (punktacja 0—1 pkt)

1. Jakie sa najwazniejsze zagrozenia na stanowisku pracy przy komputerze?

2. Co rozumiesz przez aktywne poszukiwanie pracy?

3. O co musi zadba¢ przedsigbiorstwo, aby utrzymaé¢ warto§ciowych pracownikow?
4. W jakim celu pracodawca przeprowadza rozmowg kwalifikacyjna?

5. Dlaczego nalezy planowa¢ wilasna karier¢ zawodowa?

6. Jaki wptyw na organizacj¢ stanowiska pracy ma ergonomia?

7. Na czym polega zasada oszczgdnosci ?

8. Co rozumiesz przez pojecie asertywnosé?
9. Jakie znasz style zarzadzania pracownikami?
10. Co rozumiesz przez public relations?
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II. Uzupeinij podane zdania: (punktacja 0—1 pkt)

11. Do form komunikacji w $rodowisku pracownikéw informacji  zaliczamy
12. Jesli masz odmienne zdanie od pracodawcy co do ptacy, mozesz podjaé
......................... , aby przekona¢ go do swojego stanowiska.
13. Na jakos¢ 1 wydajnos¢ pracy wptywaja takie czynniki jak ...
14. Motywowanie stanowi sposob oddziatywania na jednostkg¢ skierowany na wywolanie
oczekiwanego zachowania przede wszystkim w celu
.................................... (wybierz sposréd wymienionych: planowania zadan
osiagnigcia zamierzen).
15. W planowaniu kariery zawodowej najwazniejsza jest umiejgtno$¢ wyznaczania
16, o zajmuje si¢ wszechstronnym przystosowaniem pracy i warunkow
jej wykonywania do mozliwosci i potrzeb cztowieka.
17. Proces przyjmowania pracownikow do pracy Nazywamy ..............c.cceeeveeevueinennnnns
18. Kluczowym czynnikiem w zarzadzaniu jest .................ccovvnvennnnn. , bez jej przeptywu
nie ma odpowiedniej komunikacji.
19. Obok pracy indywidualnej jedna =z form organizacji pracy jest praca
20, s - stanowi zespol norm obowiazujacych i uznawanych
w Swiecie biznesu.
III. Podkresl poprawna odpowiedz: (punktacja 0—1 pkt)
21. Na organizacj¢ stanowiska pracy ma wptyw:
a) wiek,
b) pte¢,
) ergonomia,
d) zmianowos¢.
22. Zasada racjonalnego gospodarowania polega na:
a) zatrudnianiu pracownikow,
b) zakupie najnowoczesniejszego sprzetu,
c) osiagnigciu wysokiego zysku w firmie,
d) osiagnigciu najbardziej korzystnego efektu pracy przy danym naktadzie sit srodkow.
23. Pracg zespolowa cechuje:

a) indywidualna odpowiedzialnos$¢ za rezultaty pracy,
b) udzielanie sobie pomocy,

¢) zdominowanie przez przywodce,

d) brak odpowiedzialnosci.

24. Etyka zawodowa to:

25

a) pomoc firmom w problemach,

b) zespo6t norm i zasad okreslajacych postgpowanie danej grupy zawodowej,
c) zespot zasad rekrutacji pracownikow,

d) zasady postepowania reklamacyjnego.

. Pelna swoboda dzialania pracownikoéw charakteryzuje styl kierowania:

a) autokratyczny,

b) liberalny,

c¢) demokratyczny,

d) zaden z wymienionych.
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26. Planowanie kariery pracowniczej polega:
a) na pomocy pracownikowi w poszukiwaniu nowego miejsca pracy,
b) rekrutowaniu najlepszych pracownikéw,
¢) podejmowaniu dziatan, ktorych celem jest zdobycie odpowiedniego wyksztatcenia,
kwalifikacji 1 do§wiadczen,
d) znalezieniu zatrudnienia.
27. Materialne §rodowisko pracy to migdzy innymi:
a) przyjmowanie informacji,
b) narzedzia 1 materiaty,
¢) mikroklimat, oswietlenie,
d) wykonywanie decyzji.
28. Negocjacje migkkie charakteryzuja si¢ przede wszystkim tym, iz:
a) uczestnicy sa przeciwnikami dazacymi do pokonania drugiej strony,
b) zada si¢ jednostronnych korzysci,
¢) uczestnicy ufaja sobie i unikaja walki,
d) uczestnicy zadaja ustepstw jako warunku rozmow.
29. W komunikacji z podwtadnymi mamy do czynienia z:
a) kontaktami zawodowymi w uktadzie hierarchicznym,
b) kontaktami zawodowymi w uktadzie poziomym,
c¢) kontaktami zawodowymi w uktadzie uko$nym,
d) kontaktami zawodowymi w uktadzie proporcjonalnym.
30. Obrona wlasnych przekonan i intereséw 1 brak checi do ustgpstw:
a) wspolpraca,
b) rywalizacja,
¢) unikanie,
d) kompromis.

~Projekt wspotfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego”

63



KARTA ODPOWIEDZI

IMIC 1 NAZWISKO ..ottt e e et e e e et e e e e eeaaaeeeeeeaaeeeeeeaneeeas

Organizowanie procesu pracy

I. Udziel poprawnej odpowiedzi.

Nr
zad.

Odpowiedz

Punkty

[N ENT Ko N AU, | (RSN US| \O 3

O

10

Razem punktow za czgs$¢ |

I1. Uzupelnij zdania.

Nr
zad.

Odpowiedz

Punkty

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Razem punktow za cze$¢ 11
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I11. Podkresl poprawng odpowiedz.

Nr Suma
zadania 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 punktow

a

b

C

d

Punkty

ZADANIE TYPU PROBA PRACY

Instrukcja dla ucznia
Zaprojektuj ergonomiczne stanowisko pracy dla pracownika obstugujacego komputer.
Umotywuj dokonane wybory. Projekt wykonaj z wykorzystaniem komputera.

Umiejetnosci podlegajace ocenie

Lp. Elementy uwzglednione przez | Punkty Waga Wynik
ucznia
1 | Pozycja ciala. 0,5
2 | Ustalenie odlegto$ci od monitora. 0,5
3 | Ustawienie sprz¢tu. 0,5
4 | Ustawienie gornej czgsci ciala. 0,5
5 | Sposob ustawienia nadgarstkow. 0,5
6 | Sposob ustawienia palcow. 0,5
7 | Pozycja stop. 0,5
8 | Wysoko$¢ blatu biurka. 0,5
9 | Rodzaj krzesta. 0,5
10 | Sposob ustawienia monitora. 0,5

Waga uwzglednionych elementow

Klucz oceniania
20 pkt.— czynno$¢ wykonana bezblednie z petnym umotywowaniem dokonanych wyborow,
18 pkt. — czynno$¢ wykonana bezbtednie, drobne nieprawidlowosci w umotywowaniu
dokonywanych dziatan,
14 pkt. — w wykonaniu czynno$ci wystapity drobne nieistotne dla calego procesu btedy,
10 pkt. — w wykonaniu czynno$ci wystapito kilka btgdow, ktére naprawiono,
7 pkt. — najwazniejsze elementy danej czynno$ci zostaly wykonane, jednak wymagato to
dokonania wielu poprawek,
0 pkt. — czynno$¢ wykonana btednie.
Normy wymagan na oceny szkolne:

Ocena Minimalna liczba
uzyskanych punktow

Dopuszczajacy 50

Dostateczny 70

Dobry 85

Bardzo dobry 95
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