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MODUL 1

PRAWA | OBOWIAZKI OPIEKUNA STAZU

Staz zawodowy — forma zdobywania kwalifikacji i nauki zawodu, polegajgca na zdobywaniu
wiedzy w miejscu pracy oraz instrument aktywizacji zawodowej absolwentéw lub osdb
bezrobotnych. Najczesciej stazysta ma przydzielonego opiekuna, osobe, ktéra nadzoruje jego

prace. Staz odbywa sie bez nawigzania stosunku pracy pomiedzy stazystg a pracodawcg.

KORZYSCI ZE STAZY ZAWODOWYCH

1. Umiejetnosci
Staz jest przede wszystkim mozliwoscig zdobycia wiedzy i umiejetnosci zawodowych, ale
réwniez spotecznych, zapoznania sie z obowigzkami na okreslonym stanowisku, nawigzania

relacji stuzbowych z przetozonymi, wspdtpracownikami i klientami.

2. Doswiadczenie

Staz to idealna okazja do zdobycia do$wiadczenia, czyli m.in. do lepszego poznania

branzy, z ktérqg stazysta chce zwigzac swojqg przysztosc.

3. Mozliwos¢ zweryfikowania plandw zawodowych

Staz to takze okazja, by poréwnacé wyobrazenia o konkretnej profesji z rzeczywistosciqg.
Dzieki nowemu doswiadczeniu stazysta moze zdecydowad, jak zamierza w przysztosci

kierowacd swojqg karierg zawodowdq,.

4. Mozliwos¢ poznania branzy

Staz stanowi mozliwos¢ szlifowania swoich umiejetnosci i talentow pod okiem fachowcdoéw
w danej branzy. Stazysta moze przyglgdac sie, jak pracujg inne osoby, ktére stanowiq wzory
do nasladowania, ma okazje przekonac sie rowniez, jakie umiejetnosci i cechy warto

zdobywac i szlifowad, aby w przysztosci osiggngé zawodowy sukces.

5. Perspektywa zawarcia umowy o prace

Sumienne realizowanie obowiqzkéw stazysty, a takze wykazywanie sie kreatywnosciq,
otwartoécig na wiedze, samodzielnosciq i inicjatywq — to przyktadowe czynniki, ktére mogqg

sprawi¢, ze umowa o staz zamieni sie w umowe o prace.

6. Wiedza na wtasny temat

Odbywajgc staz, mozna zweryfikowac nie tylko swoje wyobrazenia na temat zawodu, ale
réwniez lepiej poznac siebie. Stazysta moze zweryfikowac, czy potrafi zarzgdzaé sobg w
czasie lub dziata¢ pod presjg. Dzieki temu odkrywa, nad jakimi cechami i kompetencjami

powinien w przysztosci pracowac.
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ROLE OPIEKUNA STAZU

Najczesciej stazysta ma przydzielonego opiekuna, osobe, ktéra nadzoruje jego prace. Opiekun

stazu:

aktywnie dzieli sie posiadang wiedzq i doswiadczeniem;

deleguje zdania oraz kontroluje efekty pracy stazysty;

na biezgco omawia wykonane przez stazyste zadania i udziela informaciji zwrotnych;
motywuje stazyste do aktywnosci;

wspodlnie ze stazystq ustala mozliwe rozwigzania na wystepujgce problemy:

omawia wagtpliwosci, odpowiada na pytania stazystéw.

Rola opiekuna polega na petnieniu sze$ciu podstawowych funkciji wobec stazystow:

opiekun prowadzi formalne i nieformalne rozmowy z podopiecznymi, ktérych efektem
jest dobre poinformowanie stazysty, np. o firmie, jej strukturze, kulturze organizacyjnej,
wyjasnia zwigzki pomiedzy catqg organizacjg a zespotem, w ktérym uczestniczy stazysta,
opiekun pomaga stazyscie zidentyfikowad jego mocniejsze i stabsze strony oraz ocenié
mozliwosci jego kariery,

opiekun pomaga okredlic bariery zmiany obecnej sytuacji oraz sposoby ich
przezwyciezania oraz aktywnie witgcza stazyste w stosowany w firmie system rozwoju
zawodowego.

opiekun okresla krytyczne elementy pracy, ocenia i dyskutuje efekty pracy, wzmacnia
pozqdane dziatania stazysty,

opiekun dostarcza stazyscie niezbednych informacji i uczy go potrzebnych
umiejetnosci, wskazuje dziatania i zachowania sprzyjajace wyzszej jakosci dziatania,
opiekun wspiera stazyste przez informowanie otoczenia o wynikach jego pracy,

wskazuje przyktady udanych z punktu widzenia kariery zachowan.

ZADANIA OPIEKUNA STAZU

Funkcje i zadania opiekuna stazu sg wielorakie i ztozone. Obejmujg wszystkie etapy wspdtpracy

z podopiecznym, poczgwszy od adaptaciji i wprowadzenia do zespotu, poprzez staty nadzoér i

kontrole jego pracy, udzielanie informaciji zwrotnych, motywowanie do rozwoju i zdobywania

nowych umiejetnosci, a takze zakohczenie stazu.

ADAPTACJA

Osoby, ktére rozpoczynajg prace w nowej firmie, potrzebujqg czasu oraz wsparcia, by poznac

zasady panujgce w nowym miejscu i nauczy¢ sie wykonywac swojg prace zgodnie z

oczekiwaniami pracodawcy.
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Adaptacja powinna przebiega¢ wedtug planu, a plan ten powinien by¢ dopasowany do
indywidualnych mozliwosci stazysty. W okresie adaptacji stazysta powinien otrzymywac¢ od
opiekuna informacje na temat swoich postepdw. Informacja zwrotna o wynikach pracy jest

waznym czynnikiem ksztattujgcym zadowolenie z pracy.

¢  WPROWADZENIE stanowi pierwszy etap adaptaciji. Na tym etapie, pracownik powinien
doktadnie poznac swéj zakres obowigzkdw, narzedzia, jakie bedzie wykorzystywat w

swojej nowej pracy oraz sposoby, jakimi oceniane bedq wyniki jego dziatan.

e Kolejny etap adaptacji to WLACZANIE. W tej fazie stazysta poznaje ludzi, z ktérymi
bedzie pracowat. Adaptacja stuzy nie tylko temu, by utatwi¢ mu objecie nowych

obowigzkéw, ale na dtugo ksztattuje relacje pomiedzy nim a catym zespotem.

ZAKONCZENIE STAZU

Sposdb pozegnania sie ze stazystg réwniez buduje wizerunek firmy zarbwno w oczach
praktykanta jaki w oczach obecnych pracownikdw firmy. Koniecznie trzeba podziekowad
stazyscie za jego wktad w rozwdj firmy i wykonywang prace. Warto tez omdwicé z nim program

stazu oraz to, czego stazysta sie nauczyt.

Przygotowujgc referencje dla stazysty firma powinna pamietac tez o tym, aby nie byty one
sztampowe i wydawane wedtug wzoru, lecz rzeczywiscie odnosity sie do kompetencji stazysty

- tylko wtedy, bedqg dla niego warto$ciowe.

DELEGOWANIE ZADAN

Delegowanie to:
- przypisanie uprawnieh osobie podwtadnej do wykonania zadan, zaréwno formalnych,
jak i do dysponowania zasobami,
— przeniesienie czesci odpowiedzialnos$ci na podwtadnych w celu realizacji okreslonego

zadania.
Efektywne delegowanie zadah zaktada:

e che¢, gotowose przekazania zadan,

e Umiejetnos¢ przekazania zadan.

Delegowanie przynosi OPIEKUNOWI liczne korzysci: oszczedza jego czas, moze w tym czasie
przyjg¢ inne zadania zwigzane z jego funkcjami, pozwala takze oceni¢ mozliwosci i zdolnosci
stazystéw. STAZYSTA przyjmujgcy zlecone zadania: zyskuje dodatkowqg motywacje do pracy,
przyjmuje wyzwanie w postaci nowego zadania, sprawdza swoje mozliwosci, wzmacnia swojq

pozycje zawodowq i znaczenie w firmie.
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Zlecajgc zadania nalezy pamietad, aby:

zadania, jak tez cele i oczekiwane rezultaty, byty jasno sprecyzowane,

wyznaczy¢ termin wykonania zadania, da¢ mozliwos¢ wyboru srodkdw i metody,
udzieli¢ stazyscie wszystkich niezbednych uprawnieh oraz $Srodkdw i wsparcia od
zespotu, powiadomic¢ innych o tej decyzji,

kontrolowac zadanie dyskretnie — natarczywe kontrolowanie w trakcie realizacji

daje negatywne skutki,

po zakonczeniu zadania postaw pytania o to, co zostato zrobione dobrze, a co Zle

i co nalezy zrobi¢ nastepnym razem.

KONTROLA WYKONANIA ZADAN

Formy konfroli:

prewencyjna: polega na przewidywaniu i wyprzedzaniu trudnosci, ktére mogtyby sie
pojawi¢ podczas wykonania zadania, co daje mozliwos¢ ich wczedniejszego
rozwigzania i zapobiegania im,

przez sprzezenie zwrotne: polega na poréwnaniu uzyskanych efektdw z planowanymi,

co daje mozliwos¢ podjecia dziatan korekcyjnych.

Techniki ocen wykonania zadania:

obserwacja pracownika w frakcie wykonywania zadania,
relacja ustna o przebiegu wykonania zadania,

raporty pracownikdw o zaawansowaniu zadania,
metody pomiaru wynikdw,

inspekcje.

MOTYWOWANIE

Istotne znaczenie w procesie motywacji pracownikdw ma zapewnienie odpowiedniej

satysfakcji z pracy.

Motywacja wewnetrzna wynika z naszych wartosci i aktywnosci oraz jest efektem
realizacji naszych zainteresowan i pasji. Dzieki motywacji wewnetrznej wykonywana
czynno$¢, czy podejmowane dziatanie stajg sie celem i nagrodg samg w sobie i nie
wymagajg dodatkowego wzmocnienia.

Motywacja zewnetrzna jest efektem wzbudzania w pracowniku potrzeby podjecia
dziatania, poprzez zastosowanie okreslonych kar lub nagrdd czy tez innych mierzalnych
korzysci. Przyczyna podjecia dziatania i kontrola nad jego realizacjg pochodzg z

zewnetrz i czesto sq niezalezne od osoby.
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e Motywacja negatywna oparta jest o kary i unikanie. U jej podstaw lezy lek przed utratg
tego, co wazne, np. zajmowanego stanowiska, wysokosci wynagrodzenia. Lek w celu

unikniecia kary jest fu podstawowym czynnikiem motywujgcym do dziatania.

e Motywacja pozytywna natomiast ma przede wszystkim, poprzez uzyskanie
dodatkowych nagréd, da¢ mozliwose osiggniecia lepszego niz dotychczas poziomu
zaspokojenia potrzeb pracownika, takich, jak dodatkowe nagrody pieniezne, uznanie

U przetozonych itp.
Sposoby motywacji pozytywnej:

e Uznanie i aprobata

e Oczekiwane warunki pracy

e R&znorodnosci i urozmaicenia w zakresie obowigzkdw
e Przyjazna atmosfera w pracy

e Szczera froska o pracownika, empatia

Zasady skutecznego motywowania

e Poznanie potrzeb pracownikéw

Pracownik bedzie podejmowat te dziatania i prezentowat takie zachowania, ktdre

bedqg adekwatne do jego wartosci, celdw i potrzeb.

e Oczekiwanie od pracownikdw, tego, co ngjlepsze

Pozytywne nastawienie oznacza, ze dostrzegamy w pracowniku zalety, talenty i

mozliwosci, zaktadamy, ze swoje zadania wykonuje najlepiej jak potrafi.

e Podniesienie poziomu wymaganh i wyznaczanie celdw

Wazne jest stawianie wymagan o takim poziomie, ktéry bedzie motywowat i sktaniat do

wzmozonego wysitku, a jednoczesnie dawat szanse osiggniecia zamierzonych celdw.

e Btgdjest naturalnym elementem pracy

Btgd moze miec¢ pozytywng warto$¢ psychologiczng, ktérg mozna skutecznie

wykorzystac w motywowaniu pracownikdw.

e  Wskazanie wspdlnych celdw i wartosci

Ludzie majg najwiecej motywacji wéwczas, gdy dgzg do redlizacji wtasnych celdw,

gdy pragng osiggnqc to, co jest dla nich wazne.

e Zauwazanie, chwalenie i nagradzanie wysitku pracownika

Poprzez wzmocnienia pozytywne tatwiej jest wykrzesac z ludzi pozytywng energie niz

poprzez presje, upomnienia i kary.
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KIEROWANIE ZESPOLEM

Rola opiekuna stazu wigze sie czesto z funkcjg kierownika dziatu lub lidera zespotu
zadaniowego. Wymaga to umiejetnosci wtgczenia stazysty w prace catej grupy podlegtych

pracownikéw oraz monitorowania efektéw tej wspdtpracy oraz ewentualnych problemdw.

Czynniki warunkujgce skuteczne dziatania zespotu fo:

- Wspdlne cele

Aby skutecznie dziataé, zespdt musi mie¢ jasno postawione cele. Nie mozna ich
sprowadza¢ do znajomosci bezposrednich zadan. Zespdt musi znac i rozumied swoje
miejsce w catosci organizacji, swojq strefe odpowiedzialnosci i to, co powinien osiggngc.
Ponadto cztonkowie zespotu muszg by¢ zaangazowani w readlizacje tych celéw. Czas
spedzony na formutowaniu celdéw i dyskutowaniu potencjalnych probleméw pozwoli na

zaoszczedzenie wysitku i czasu na rozwigzywaniu konfliktdw.

—  Wykorzystanie zasobdw

Ostatecznym celem zespotdw jest efektywnosé. Dlatego zespdt musi wykorzystywac
zasoby, jakimi dysponuje, co oznacza tworzenie takiego $rodowiska, w ktdérym kazdy z
cztonkdw zespotu bedzie mogt i chciat wykorzystac swdj potencjat. Zadaniem zespotu jest
tworzenie takiej atmosfery, w ktérej kazdy moze ujawni¢ swoje opinie bez poczucia

zagrozenia, czy $miesznosci.

— Zaufanie i rozwigzywanie konfliktow

Ludzie nie pracujqg ze sobg ptynnie. W wielu sytuacjach pracy zespotowej muszqg pojawic
sie kontrowersje. Dlatego zdolno$¢ do rozpoznania i otwartego rozwigzania konfliktu jest
dla zespotu warunkiem koniecznym. To jedyna droga do rozwigzania emocjonalnych

problemdw cztonkdw, zaspokajania ich potrzeb i budowy zdrowych relaciji miedzy nimi.

— Procedury i kontrola

Zespoty potrzebujg procedur, ktére regulujg ich dziatania. Mogg to by¢ proste ustalenia,
co do przebiegu spotkan zespotu, ale takze mogg to by¢ skomplikowane procedury
realizacji zadan. Sam zespdt powinien decydowad o tym. jaki rodzaj kontroli bedzie dla

niego najlepszy.

- Efektywna komunikacja interpersonalna

Rozwdj zespotu zalezy od umiejetnosci wzajemnego komunikowania sie jego cztonkdw.
Najlepsze wskazniki efektywnosci komunikowania to wzajemne stuchanie sie i budowanie
na pomystach innych. Komunikowanie takie opiera sie na samoregulacji, ktéra daje

kazdemu réwng szanse na uczestniczenie w dyskus;ji.
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TECHNIKI PRACY ZESPOLOWEJ

— Proponowanie
Zachowanie, dzieki ktéremu powstajg nowe sugestie i propozycije.
e Zajmijmy sie tym jutro.

e Proponuje, zebysmy wspdlnie przejrzeli te materiaty.

- Budowanie
Zachowanie, ktére zwykle przyjmuje forme propozycji, poszerzajgcej lub rozwijajgcej
to, co powiedziat kto§ inny.
e Twoj plan bedzie nawet lepszy, jezeli dodamy drugi raport.
e Sugerujesz wprowadzenie zmian do raportu. Pozwdl, ze zaproponuje, w jaki

sposdb mozna to zrobic.

—  Wspieranie
Zachowanie, ktére w sposdb jasny i swiadomy stanowi deklaracje zgody z inng osoba
ijej poglgdami.
e Tak, zgadzam sie z tym.

e Akceptuje to rozwiqzanie. Sadze, ze to dobry pomyst.

—  Sprawdzanie zrozumienia

Zachowanie, ktére ma na celu upewnienie sie, ze dotychczasowe ustalenia sg
zrozumiate.
e Chciatbym sie upewnié, ze méwimy o tym samym.

e Czy moge przyjqgé, ze wszyscy sie na to zgadzajg?

—  Podsumowywanie

Zachowanie majgce na celu podsumowanie, w skréconej formie, dyskusiji lub biegu
wydarzen.

e Tak wiec zgodzilismy sie, ze zrobimy zebranie zespotu w najblizszy pigtek.

—  Poszukiwanie informacii

Poszukiwanie faktéw, opinii lub wyjasnien.

e Czy ktos moze mi powiedziec, w ktdrym folderze znajde listy z lutego?@

— Witgczanie
Swiadome wtqgczanie oséb do dyskusi.

o Siedziates dotychczas cicho.

e Ciekawe, co o tym sqdzisz?
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RODZAJE LIDEROW

Lider jest to osoba, ktéra ma za zadnie kierowanie, przewodzenie pewng grupg ludzi. Do zadan
lidera nalezg motywowanie, inspirowanie oraz wyzwalanie energii w innych ludziach.
Skuteczno$¢ w kierowaniu przez lidera, zalezy w duzej mierze od tego czy dana osoba potrafi
stworzy& warunki, ktére zachecqg cztonkédw podlegajgcego mu zespotu do angazowania sie

we wspdlne osigganie celdw.

Rodzaje liderdw:

e Charyzmatyczny / pozbawiony charyzmy

Charyzmatyczny przywddca potrafi oddziatywaé na swdj zespdt dzieki swojej
osobowosci, inspirujgcym cechom oraz przez wtasng aure. Ten rodzaj przywoddcoéw
bywa wizjonerem, zorientowanym na osiggniecie celu, jest Swiadomy ryzyka oraz
dobrze komunikuje sie z ludzi w jego otoczeniu. Liderzy ktdrzy sq pozbawieni charyzmy,
czesto opierajg sie na pewnosci siebie, na chtodnym podejsciu do problemdw na

podstawie ich szczegdtowej analizy, oraz na wiedzy wtasnej.

e Autokratyczny / demokratyczny

Lider autokratyczny narzuca wtasne decyzje, wykorzystujgc przy tym swoje stanowisko,
a oprécz tego zmusza podwtadnych do wykonywania polecen. Przywddca
demokratyczny zacheca ludzi do pracy oraz wspdtpracy, a takze wspdlnie z nimi

podejmuje wazne decyzje.

e Inspirujgcy / kontrolujgcy

Inspirujgcy rodzaj lidera objawia sie tym, ze prébuje on zarazi¢ innych wtasnymi wizjami
dotyczgcymi przysztosci, oraz dodaje sity przy realizacji celéw zespotowych. Kontroler
natomiast gtdwnie manipuluje ludzmi, chcgc dzieki temu wymusi¢ u nich

postuszenstwo.

e Transakcyjny / fransformujgcy

Lider transakcyjny bedzie probowat wymienié pienigdze, prace oraz bezpieczehstwo
na podporzgdkowanie sie jego wtadzy. Llider transformujgcy jest do niego
przeciwienstwem, dziata on w ten sposéb, ze motywuje ludzi do stawiania sobie

bardziej ambitnych celéw.

Wybdr konkretnego stylu kierowania zalezy od rodzaju firmy, jej wielko$ci oraz osobistych cech
charakteru lidera. Nie wszystkie typy przywddziwa sprawdzg sie w przypadku kazdego
przedsiebiorstwa. Najlepszy lider to taki, ktéry potrafi dostosowac sie do zmieniajgcych sie

sytuaciji.
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BUDOWANIE ZESPOLU

Budowanie skutecznego zespotu wigze sie z koniecznosciq doboru pracownikéw i juz na
poczgtku trzeba sobie odpowiedzie¢ na pytania: Jaki sktad zespotu odpowiada najobardziej
celom, ktére majqg by¢ zrealizowane?2 Czy zespdt powinien sktadac sie z uczestnikdw bardziej,

czy mniej podobnych do siebie?

Zespdt jednolity pod wzgledem wielu cech zapewnia lepsze porozumienie i wspdtprace,
charakteryzuje sie jednak niskim stopniem innowacyjnosci i ryzykiem pojawienia sie nierealnej
wiary we wtasne mozliwosci, zespdt taki takze niechetnie przyjmuje osoby o odmiennych
cechach. Zespdt siinie zréznicowany umozliwia osigganie wyzszej skutecznosci w realizacji
zadan trudnych i ztozonych, jest bardziej innowacyjny i zorientowany na poszukiwanie

twérczych rozwigzan.

Celem budowania zespotu jest infegrowanie ludzi wokdt wspdlnego celu i sprawianie, aby
pracownicy czuli sie zaangazowani i pracowali z entuzjozmem. Zespdt pozwala na osiggniecie
efektu ,synergii”, czyli uzyskanie lepszego wyniku niz suma wynikdw pracy samodzielnie

pracujgcych oséb.

ROLE W ZESPOLE WEDLUG MEREDITH BALBIN

Cztowiek akciji
e niespokojny, dominujgcy, ekstrawertyk,
e przewodrzi realizacji zadan, nadaje ksztatt wysitkom zespotu,
e impulsywny, niecierpliwy — tatwo ulega frustracii,
e skory do rzucania wyzwan oraz do ich podejmowania,

e widzi zespdt jako przedtuzenie wtasnego ego.

Naturalny lider
e wyjasnia cele zespotu i ustala porzgdek zebran,
o stanowczy, dominujgcy, ekstrawertyk,
e przewodniczy i koordynuje,

e dusza towarzystwa.

Praktyczny organizator
¢ stanowczy i opanowany - praktyczny organizator,
e przeksztatca pomysty w wykonalne zadania,
o nietatwo fraci zapat lub zniecheca sie,
e nagta zmiana planéw moze go wytrgcic¢ z rbwnowagi,

e potrzebuje stabilnych struktur i sam prébuje je budowac.
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Czlowiek kontaktéw
e wzbudza sympatie od pierwszego wejrzenia — naturalny i fowarzyski,
e Uutrzymuje mase kontaktdw na zewngtrz, chroni zespdt przed stagnacjg oraz utratg
kontaktu ze swiatem zewnetrznym,
o sprzedawca, dyplomata i oficer tgcznikowy, czasem mylnie odbierany jako ,,inicjator

pomystéw”, ale brakuje mu oryginalnosci.

Siewca
e wysokiiloraz inteligenciji,
e inicjator pomystdw - oryginalny i radykalny w mysleniu,
e chetnie szuka nowego, oryginalnego podejscia,
e moze by¢ tfrudny w momentach przyjmowania krytyki wtasnych pomystéw - moze

poczuc sie dotkniety i obrazi¢ sie.

e wysokiiloraz inteligencii, stanowczy intfrowertyk w stabilnym zespole,

e powazny, nie wpada tatwo w entuzjazm, wywazona, trzezwa analiza,

e sam nie zgtasza oryginalnych pomystdw, ale zapewne ustrzeze zespdt przed
zaangazowaniem sie w niefortunny projekt,

e najcenniejsza umiejetnos$c: przyswojenie, zinterpretowanie i ocena ogromnych ilosci
skomplikowanych materiatdw pisanych,

e moze obnizy¢ morale zespotu, dziatajgc deprymujgco w niewtasciwym momencie.

Perfekcjonista
e niespokojny, infrowertyk,
e spokojny dopiero wtedy, gdy osobiscie sprawdzi kazdy detal,
e Utrzymuje nieprzerwanie atmosfere pilnosci,
e samokontrola, niecierpliwos$¢ i brak tolerancji dla bardziej niedbatych cztonkdw
zespotu,

e moze ugrzeznqgé w szczegdtach, wywotujgc niepokdj catej grupy.

Cztowiek grupy
¢ najbardziej wrazliwy z catego zespotu, najbardziej swiadom indywidualnych potrzeb
i obaw,
o wzbudza powszechng sympatie, tagodzi konflikty — jest spoiwem grupy,
e lojalny wobec zespotu, rozwija pomysty innych,
o dobry stuchacz, tatwo i swobodnie komunikuje sie z innymi, zachecajgc ich do tego
samego,

e nie lubi konfrontacji.
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