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Praca zdalna — monitorowanie i motywowanie pracownikow

Program szkolenia

Temat szkolenia: Praca zdalna — monitorowanie i motywowanie pracownikéw

Czas trwania szkolenia: 2 x 6 godzin dydaktycznych

Cel ogdlny: Usprawnienie wspotpracy z dyrektorami szkét/placéwek oraz organizacji pracy osob

odpowiedzialnych za realizacje zadan oswiatowych w systemie zdalnym

Cele szczegétowe

Uczestnik szkolenia:

pozna koncepcje zarzgdzania przez cele do zastosowania w swojej jednostce samorzadu
terytorialnego (JST);

stosuje wybrane narzedzia technologii informacyjno-komunikacyjnej (TIK) do monitorowania
pracy i komunikacji zdalnej;

udoskonali umiejetnos¢ organizacji i prowadzenia spotkan online;

pozna przyktadowe rozwigzania dotyczagce motywowania pracownikéw zdalnych;

ma Swiadomos¢ koniecznosci organizowania doskonalenia zawodowego wpierajgcego
pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje zadan oswiatowych oraz dyrektoréw
szkot/placdéwek.

Tresci szkolenia

1.

Monitorowanie pracy i biezgca komunikacja w organizacji pracy zdalnej z wykorzystanie

narzedzi technologii informacyjno-komunikacyjnej:

a) kilka stow o monitorowaniu,

b) koncepcja zarzadzania przez cele,

c) narzedzia TIK do monitorowania i komunikacji,

d) wskazowki do prowadzenia i organizacji spotkan online,

e) przyktadowe narzedzia do monitorowania w praktyce.

Motywowanie i budowanie zaangazowania pracownikow pracujgcych zdalnie:

a) panel narzedzi wspierajgcych umiejetnosé zarzadzania ludzmi,

b) dbanie o wiasny dobrostan oraz wspieranie kadry przez organizacje doskonalenie
zawodowego.

Metody/sposoby pracy

praca w matych grupach,
praca w parach,
miniwyktad,

film,

wymiana doswiadczen,
¢wiczenia praktyczne,
dyskusja,

studium przypadku.
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Praca zdalna — monitorowanie i motywowanie pracownikow

Narzedzia/pomoce do wykorzystania podczas szkolenia online

e komunikatory: Zoom (https://zoom.us), Google Meet (https://meet.google.com) lub
Microsoft Teams (https://office.com);

e padlet (https://padlet.com/) lub wakelet (https://wakelet.com/);

e dysk Google (https://google.com) lub OneDrive (https://office.com);

e dokumenty wspétdzielone Google (https://google.com) lub Office 365 (https://office.com);

e formularze Google (https://docs.google.com/forms) lub Microsoft Forms
(https://office.com);

e Mentimeter (https://mentimeter.com);

e Jamboard (https://jamboard.google.com);
e Kahoot (https://kahoot.com).
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Praca zdalna — monitorowanie i motywowanie pracownikow

Wstep

Przed okresem pandemii home office w naszym kraju byt traktowany gtéwnie jako jeden z benefitéw
pracowniczych. Jak wynika z badan dotyczacych wptywu pandemii COVID-19 na prace zdalng?, przed
pojawieniem sie koronawirusa w Polsce tylko niecate 2% zatrudnionych wykonywato swoje obowigzki
zawodowe w 100% z domu (tj. 5 dni w tygodniu), a 77,3% — sporadycznie (pojedyncze dni w
miesigcu) albo wcale. Z kolei podczas pandemii COVID-19 odsetek oséb pracujgcych catkowicie
zdalnie wzrdst do 85,6%.

Wykres 1. Czestotliwos¢ pracy zdalnej przed pandemig COVID-19 i w trakcie jej trwania (w procentach)
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tygodniu)

M przed pandemig COVID-19 H w trakcie pandemii COVID-19

W badaniach prowadzanych w ramach projektu ,Lekcja:Enter” w drugiej potowie kwietnia 2020 r.
dyrektorzy szkét? wskazali na szereg problemdéw zwigzanych z organizacjg nauczania zdalhego, w tym:

e brak wystarczajacej ilosci sprzetu, ktdry szkoty mogtyby wypozyczy¢ uczniom;

e brak mozliwosci technicznych przytaczenia internetu czy niska przepustowos¢ sieci;
e brak jasno okreslonych regut organizacji zdalnego nauczania;

e niepewnosé co do czasu trwania zdalnej nauki i termindw egzaminéw zewnetrznych.

WWEIR LN oJele IS IIdrole jednostek samorzadu terytorialnego w odniesieniu do dziatalnosci szkof
. W art. 10 ust. 1 ustawy Prawo o$wiatowe? okreslono zadania organu prowadzacego, do
ktdérych nalezy m.in.:

1 Dolot A., (2020), Wptyw pandemii COVID-19 na prace zdalng — perspektywa pracownika, ,E-mentor” nr 1
[online, dostep dn. 20.04.2021].

2 Sobiesiak-Penszko P., Pazderski F., (2020), Dyrektorzy do zadar specjalnych edukacja zdalna w czasie izolacii,
Warszawa: Fundacja Orange, Fundacja Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego, Instytut Spraw Publicznych
[online, dostep dn. 12.02.2020].

3 Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2020 r. poz. 910 i 1378 oraz z 2021 r. poz. 4).
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Praca zdalna — monitorowanie i motywowanie pracownikow

e zapewnienie warunkow dziatania szkoty lub placéwki, w tym bezpiecznych i higienicznych
warunkéw nauki, wychowania i opieki;

e wyposazenie szkoty lub placéwki w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do petnej
realizacji programéw nauczania, programoéw wychowawczo-profilaktycznych,
przeprowadzania egzamindéw oraz wykonywania innych zadan statutowych.

Jednostki publiczne stanety przed zadaniem zdalnej realizacji zadan oswiatowych, w tym zapewnienia
warunkéw do organizacji ksztatcenia zdalnego podlegtych jednostek oswiatowych, wspdtpracy

z dyrektorami szkét/placéwek oraz organizaciji pracy oséb odpowiedzialnych za realizacje zadan
oswiatowych wykonujgcych swoje zadania w formie zdalne;j.

Ponizsze opracowanie jest zbiorem wskazéwek odnoszgcych sie do organizacji funkcjonowania
podlegtych jednostek oraz przyktadowych rozwigzan w zakresie monitorowania pracy zdalnej oraz
motywowania i budowania zaangazowania pracownikéw.

Omowienie tresci szkolenia

l. Monitorowanie pracy i biezagca komunikacja w organizacji pracy zdalnej z wykorzystaniem
narzedzi TIK

\Y[elalitel )RS obejmuje zbieranie i analize informacji w celu identyfikowania i eliminowania
zagrozen w prawidtowej realizacji zadan oswiatowych. Definicje monitorowania przedstawia tez
ponizszy schemat.

~
e Ciggty proces zbierania informacji na temat realizacji zadania,

J

)
¢ wykonywany wytacznie w trakcie jego realizacji;

J

)
* pozwala oceni¢ postepy prowadzonych dziatan, stopien, tempo oraz

systematycznosc realizacji w celu niwelowania zaktécen.
J

1. Co mozna monitorowac?

Prawo do monitorowania przez JST dziatan szkét/placéwek wynika z art. 11 ust. 7 ustawy Prawo
oswiatowe, w ktdrym okreslono obowigzek sktadania przez organ wykonawczy organowi
stanowigcemu JST informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych. Aby takg informacje
przygotowac, organ prowadzacy odpowiada za zebranie odpowiednich danych. Ponadto organ
prowadzgcy musi by¢ informowany o dziataniach szkét i placowek, np. w zakresie:

e przebiegu eksperymentu pedagogicznego;
e otrzymanych zalecen pokontrolnych od organu sprawujgcego nadzdr pedagogiczny;
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Praca zdalna — monitorowanie i motywowanie pracownikow

e informacji niezbednych do przygotowania planu dofinansowania form doskonalenia
zawodowego nauczycieli;

e przygotowania dla organu prowadzgcego nadzor pedagogiczny informacji do oceny pracy
dyrektora.

W odniesieniu do pracownikéw odpowiadajgcych za realizacje zadan oswiatowych monitorowaniu
podlega poziom wykonania i terminowos¢ zleconych zadan wynikajacych z przydziatu czynnosci
poszczegdlnym pracownikom.

Zarzadzanie przez cele — usprawnienie pracy w systemie zdalnym

W zdalnej organizacji pracy bardzo przydatnym podejsciem jest Swiadome sieganie do koncepcji
el velore i el pd=rAeEl (s (ZPC). Zostata ona opracowana i opublikowana przez Petera Druckera raczej
jako sposdb stosowania celéw do motywowania ludzi niz do sprawowania nad nimi kontroli.

/Zarzadzanie przez cele (ZPC, ang. Management by Objectives — MBO) \
To technika zarzadzania przedsiebiorstwem stuzgca efektywnej realizacji strategicznych
i operacyjnych celéw firmy, oparta na:

e definiowaniu priorytetowych zadan,

e kaskadowaniu zadan i ich monitorowaniu,

e ocenie stopnia realizacji,

e powigzaniu uzyskanych wynikow z systemem motywacyjnym (premiowym).

\ Zrédto: House of Skills za: Reinfuss, zocy

Prawidtowo wprowadzone zarzadzanie przez cele jest przenikajgcym cata organizacje systemem

umozliwiajgcym znaczne usprawnienie krétko- i dtugoterminowego planowania oraz, co by¢ moze
najwazniejsze, koncentracje na dziataniach istotnych z perspektywy racjonalnosci jednostki
samorzadu terytorialnego jako catosci. Umozliwia wyartykutowanie oczekiwan wobec pojedynczego
pracownika i ich egzekwowanie. Prowadzi do optymalizacji struktury organizacyjnej — zakresy
odpowiedzialnosci staja sie precyzyjne i rzeczywiscie przestrzegane.

ZPC dostarcza efektywnej procedury monitorowania stopnia realizacji celu, umozliwiajgc korekte

i poprawe jakosci pracy poszczegdlnych pracownikéw. Jedng z najwazniejszych korzysci jest
sprawiedliwsza i oparta na obiektywnych kryteriach ocena jednostki, ktdra w konsekwencji umozliwia
bardziej adekwatne nagradzanie i awansowanie. W dalszej perspektywie typowy dla ZPC element
wspotuczestnictwa w procesie decyzyjnym moze znacznie wzmocni¢ motywacje jednostki i jej
przekonanie, ze wykonujac powierzone zadania, realizuje wtasne dazenia.

Zarzadzanie przez cele jest technikg kompleksowg, zorientowang na , mozliwg do stosowania
| w instytucjach publicznych. Kierownik jednostki/wydziatu wspdlnie z pracownikami i dyrektorami
szkot/placowek w sposdb systematyczny ustala cele dla wszystkich osob. Cele powinny mieé
umiarkowany stopien trudnosci, by¢ skonkretyzowane, a zarazem takie, aby kazda osoba byta
sktonna je zaakceptowac i zaangazowac sie w ich realizacje.
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Praca zdalna — monitorowanie i motywowanie pracownikow

Zaletq zarzadzania przez cele jest mozliwos$¢ skoncentrowania uwagi oraz zaangazowania
pracownikéw i dyrektoréw szkét placowek w realizacje kluczowych zadan wptywajgcych na
osiggniecie strategicznych celdw oswiatowych. Tym samym daje to mozliwos¢ biezgcego
monitorowania stopnia realizacji powierzonego zadania czy osiggniecia ustalonych celéw.

-> Zastanow sie nad korzy$ciami zarzadzania przez cele.

Pomysl przez chwile, jakie korzysci moze przynie$¢ wdrozenie systemu zarzgdzania przez cele
w Twojej jednostce samorzadu terytorialnego. Wypisz korzysci dla: mieszkarnicéw gminy,
dyrektoréw/ nauczycieli, wspdtpracownikéw i dla Ciebie.

Korzysci dla mieszkancow
gminy

Korzysci dla
dyrektoréw/nauczycieli

Korzysci dla
wspotpracownikow

Korzysci dla Ciebie

Nastepnie jednym kolorem zaznacz korzysci wspodlne dla wszystkich ww. obszaréw, a innym te, ktére
powtarzajg sie w dwdch lub trzech obszarach.

Mozna okreslac cele:

e biezgce —ich realizacja zajmie od tygodnia do 3 miesiecy (przyktad: kupno urzadzen
mobilnych).

e krotkoterminowe — ich realizacja zajmie od 3 miesiecy do roku (przyktad: doposazenie szkét
do nauczania hybrydowego).

e srednioterminowe — ich realizacja zajmie od roku do 3 lat. Warto je rozdziela¢ na podcele,
czyli cele krotkoterminowe (przyktad: do korica 2022 r. doprowadzenie do szkét internetu
szerokopasmowego).

e dtugoterminowe — ich realizacja zajmuje od 3 do 5 lat. Niektére cele dtugoterminowe sg
traktowane jako cele zycia i jako takie sg roztozone na wiele lat. Warto rozdzielac je na
podcele srednioterminowe (przyktad: wdrozenie planu cyfryzacji w gminie poprzez
udroznienie na terenie gminy dostepu do sieci internetowej do korica 2025 r.).

Podstawg efektywnego zarzadzania przez cele jest umiejetnosc okreslania i stawiania celow.
Popularnym narzedziem, ktére pomaga w wyznaczaniu celow jest [g=l=0 RN,

Reguta SMART to piec kryteriow, ktére musi spetniac¢ dobrze sformutowany cel:

4 Reinfuss R., (2009), MBO — Prosta i skuteczna technika zarzqdzania Twojq firmg, Gliwice: OnePress.

Europejskie - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

H Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska



Praca zdalna — monitorowanie i motywowanie pracownikow

1. Specific and clear (specyficzny, konkretny, jednoznaczny)
Czego doktadnie chce? Kiedy doktadnie chce to uzyskac? Kiedy wyobrazam sobie, ze juz to
mam, co czuje, stysze i widze?

2. Measurable (mierzalny, ilos¢, jakosé, czas, koszt)
Wyznacze sobie kryterium, po ktédrym poznam, ze cel zostat osiggniety. W jaki sposéb to
zmierze? Okresle, po czym rozpoznam, ze jestem na dobrej drodze do osiggniecia mojego
celu.

3. Achievable (osiagalny)
Cel, jaki sobie stawiam, musi by¢ wykonalny. Potrzebuje do jego zrealizowania czasu i innych
zasobow. Gdzie moge je znalez¢? Jak moge wptyngé na innych, by pomogli mi osiggnaé cel?
Od czego zaczne realizacje?
lub (wymiennie)
Ambitious (ambitny) Cel, ktdry sobie stawiam, musi by¢ odpowiednio ambitny, tak aby
stanowit wyzwanie.

4. Relevant (odnoszacy sie do celéw organizacji, zgodny ze mng, odpowiedni dla mnie)
Jaka mam motywacje do osiggniecia tego celu? Dlaczego chce go osiggnac? Dlaczego jest to
dla mnie wazne? Czy cel jest spdjny z moimi wartosciami? Jak zmieni sie moje zycie, kiedy juz
go zrealizuje? Czy jest co$, co mnie powstrzymuje przed jego osiggnieciem?

5. Time framed (osadzony, ograniczony w czasie)
Kiedy zrealizuje ostatecznie madj cel? Kiedy mam przestac go realizowaé? Jak czesto mam
wykonywac prace na rzecz jego realizacji? (konkretnie, np. dwa razy w miesigcu, a nie
»czesto”). Kiedy wykonam pierwszy krok, aby zaczac ten cel realizowac?

A dlaczego nie jeszcze ,,sprytniejszy” cel?

exciting (ekscytujgcy)  recorded (zapisany)

- Przecwicz formutowanie SMARTnego celu

Pomysl o przedsiewzieciu lub wyzwaniu, ktére czeka Cie w pracy w przysztym tygodniu i zapisz
je w postaci celu, stosujgc zasade SMARTER.

Strategia Walta Disneya

Walt Disney byt to jeden z najbardziej wptywowych ludzi XX w., a bajkowe imperium, ktére stworzyt,
przetrwa jeszcze wiele lat. Podczas planowania swoich przedsiewzie¢ postugiwat sie bardzo
charakterystyczng strategia, ktéra zostata pdzniej zmodelowana przez twércéw programowania
neurolingwistycznego (NLP) i nazwana jego imieniem.

Disney podczas planowania swoich dziatan przechodzit przez trzy etapy: marzyciela, realisty
i krytyka.

Eldpggéjzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska -
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Praca zdalna — monitorowanie i motywowanie pracownikow

Na poczatku Disney bazowat na swojej wyobrazni, po to by stworzy¢ bajkowe i czesto
nierealistyczne wizje wiasnych celéw. Wyobrazat sobie np. wspaniaty Disneyland w najlepszej
lokalizacji, duzo dzieciakéw i ich rodzicow spedzajgcych czas w kolorowym swiecie bohateréw

z bajek. Zatem marzyciel kreuje wizje. Nie ogranicza sie przy tym mysleniem w kategoriach ,,to nie
wyjdzie”, ,nie sta¢ mnie na to”. Pomocne na tym etapie pytanie: ,Co chciatbys$ osiggng¢ w tym
zakresie, gdybys nie miat zadnych ograniczen?”. Kiedy nawet najbardziej szalona i nietypowa wizja
zostanie wykreowana, marzyciel przechodzi do nastepnego etapu.

Nastepnie Disney zastanawiaft sig, na ile wymarzone wizje sg realne do spetnienia. Czy
dysponuje wystarczajgcymi zasobami, czasem, ludzmi? W jakiej skali to przedsiewziecie mozna uznac
za osiggalne? Zatem realista zastanawia sie, ,czy to moze dziatac?”, i tworzy koncepcje Srodkdw, jakie
sg potrzebne do realizacji celu (finansowych, osobowych i intelektualnych). Wazne jest to, ze realista
nadal mysli pozytywnie (czyli nie: ,,nie mam ludzi”, ale ,,ilu ludzi potrzebuje, zeby to miato sens?”). Na
tym etapie tworzy sie struktura celu oraz plan dziatania. Przydatne pytania: ,Jak osiggniesz
wyznaczony cel?”, ,Jakie dziatania podejmiesz?”. Kiedy mamy juz plan, przystepujemy do krytyki.

Na tym etapie Disney starat sie znalez¢ mozliwe przeszkody i utrudnienia stojgce na
przeszkodzie do realizacji tego przedsiewziecia. Szukat stabych punktéw i niedociggnieé w swoim
planie i miejsc, gdzie jest pewne prawdopodobienstwo niepowodzenia. Zatem krytyk rozbija plan,
analizuje mozliwe btedy, szuka potknieé, wypaczen. Zastanawia sie, co moze przeszkadzac w realizacji
projektu. W pracy krytyka wazna jest rzeczowa analiza trudnosci. Nalezy tez pamietaé, ze krytyk jest
przyjacielem marzyciela i realisty — nie stara sie sabotowac ich wizji i plandw, tylko zwrdci¢ uwage na
mozliwe przeszkody. Pomocne pytania: ,Jakie bariery mogg sie pojawi¢ na drodze do celu?”, , Jak
sobie z nimi poradzisz?”.

-> Zastosuj technike ,,cel oczami Walta Disneya” na spotkaniu online z zespotem
i dyrektorami szkét/przedszkoli.

Ustalcie wspdlnie wyzwanie, ktdry stoi przed Wami w tym roku w zwigzku z wdrozeniem
ksztatcenia zdalnego. Niech to bedzie co$ ,duzego i waznego”.

Kotwiczenie — w pokoju marzyciela pomyslcie o sytuacji, w ktorej udato Wam sprostac
wyzwaniu w 100%, a nawet przekroczyliscie oczekiwania. Zapiszcie wizje tego stanu. Teraz
wecielcie sie w role realisty: pomyslcie obiektywnie o swoim przedsiewzieciu i zapiszcie plan
dziatania. Nastepnie poszukajcie stabych stron Waszego planu i potencjalnych zagrozen.
Pamietajcie, aby krytyka byta konstruktywna. Zapiszcie wnioski. Wasz Wielki Plan jest gotowy
do realizacji!

Inng dobrg praktyka jest wyznaczanie celéw wspdlnie z podwtadnym lub dyrektorem szkoty/
placowki. Doskonale sprawdza sie tu umiejetnos¢ przeprowadzenia rozmowy coachingowej. Celem
coachingu wedtug Jenny Rogers® jest szybki, znaczacy i trwaty wzrost efektywnosci osoby, z ktéra
pracujemy. Celem coacha jest maksymalny rozwéj potencjatu klienta (pracownika czy dyrektora
szkoty/placéwki). Coaching to taki sposdb pracy rozwojowej, ktdry spetnia nastepujgce szesé zasad:

5 Rogers J., (2010), Coaching, Gdansk: Gdarskie Wydawnictwo Psychologiczne.
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Praca zdalna — monitorowanie i motywowanie pracownikow

1. To klient (pracownik lub dyrektor szkoty/placowki) jest zrodtem wszystkich niezbednych
zasobow, ktére pomogg mu osiggnac cel albo rozwigzac swoj problem. Nie musimy go
,haprawia¢” ani udziela¢ rad.

2. Zadajac odpowiednie pytania, stawiajgc wyzwania i udzielajgc wsparcia, coach sprawia, ze
klient (pracownik lub dyrektor szkoty/placéwki) zaczyna lepiej korzystaé ze swoich zasobdéw.

3. W coachingu nalezy pamietac o catej osobie, z jej przesztoscia, terazniejszoscig i przysztoscia.
Nie wystarczy skupienie sie na kwestiach zawodowych.

4. To klient (pracownik lub dyrektor szkoty/placéwki) wybiera temat — w okre$lonym obszarze
(np. dotyczacym organizacji ksztatcenia zdalnego).

5. Relacja coacha z klientem (pracownikim lub dyrektorem szkoty/placéwki) opiera sie na
partnerstwie, jej podstawag jest wzajemny szacunek.

6. Celem coachingu jest zmiana i dziatanie. Jesli klient (pracownik lub dyrektor szkoty/placowki)
nie chce takiej zmiany, to praca metodg coachingowg bedzie niemozliwa.

Wykres 2. Struktura rozmowy coachingowej

Po czym
poznasz?
SATYSFAKCIA

Po co?

Czego

chcesz?
SMARTny CEL

Dalczego jest
to wazne?

Jak chcesz to
zrobic?

Przyktadowe pytania do wykorzystania w trakcie rozmowy coachingowej:

e Cochcesz zrobi¢?

e Jak chcesz to zrobic¢?

e Co jeszcze mozesz zrobic?

e Czy jest jaki$ inny sposdb?

e Pocochcesz to zrobic¢?

e Dlaczego jest to wazne?

e Poczym poznasz, ze cel zostat osiggniety?
e Kiedy bedziesz miat poczucie satysfakcji?
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Praca zdalna — monitorowanie i motywowanie pracownikow

Narzedzia TIK do monitorowania i komunikacji

Zapewnienie monitorowania pracy zdalnej jest mozliwe dzieki digitalizacji. Dostep do rozwigzan

w chmurze — takich jak rekrutacja elektroniczna, wyposazenie szkét w podreczniki, materiaty

edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe, elektroniczne arkusze itp. — sprawia, ze monitorowanie

zleconych zadan i stopien osiggania celdéw ustalonych wspdlnie z dyrektorami szkét/placowek staje

sie tatwiejszym zadaniem. Korzystajgc z mozliwosci e-programoéw i dostepu do zgromadzonych

danych, mozemy prowadzié¢ proces monitorowania przy pomocy sprzetu IT z dostepem do internetu.

Uzupetniajgcym rozwigzaniem w procesie monitorowania lub w przypadku braku digitalizacji bedzie

korzystanie z mozliwosci rozwigzan chmurowych, np. OneDrive lub Dysk Google. Warto sprawdzi¢

mozliwosci réznych programow, takich jak MS Excel. Wsrdd jego szablonéw znajdujg sie gotowe

rozwigzania, np. tygodniowy harmonogram zadan, sledzenie zadan, harmonogram dzienny. Dyski

w chmurze OneDrive lub Dysk Google umozliwiajg réwniez tworzenie wtasnych formularzy

i szablondw, a takze przechowywanie ich i udostepniane do wspdtpracy innym osobom.

Propozycje narzedzi TIK do monitorowania

Metody tradycyjne Narzedzia

ankietowanie kwestionariusz ankiety

Narzedzia TIK

Formularz Google, MS Forms z wigczong

anonimizacjg

wywiad formularz wywiadu

e Formularz Google, MS Forms
z wytgczong anonimizacja, pliki
wspotdzielone na Dysku Google
(Dokumenty lub Arkusze) lub na dysku
OneDrive (Word lub Excel)

e spotkania z wykorzystanie
komunikatorow Teams, Zoom, Meet

e inne: Padlet, Jambord, MS
Whiteboard, Wakelet

analiza dokumentéw formularz analizy

e pliki wspotdzielone na Dysku Googla
(Dokumenty lub Arkusze) lub na dysku
OneDrive (Word lub Excel)

e plik zadan w OneDrive

spotkania komunikatory

e komunikatory Teams, Zoom, Meet,

e pliki wspotdzielone na Dysku Google
(Dokumenty lub Arkusze) lub na dysku
OneDrive (Word lub Excel)

Ponadto monitorowanie zadan realizowanych przez pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje

zadan oswiatowych jest mozliwe dzieki dostepowi do wirtualnego Plannera w Office 365 czy

wirtualnej tablicy Trello.
Planner w Office 365 umozliwia:

e wizualne organizowanie pracy zespotu,
e przydzielanie zadan poszczegdlnym osobom,
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Praca zdalna — monitorowanie i motywowanie pracownikow

e zarzadzanie tymi zadaniami,

e dotaczanie plikéw ze wskazowkami do zadania,

e udostepnianie plikéw innym osobom,

e prowadzenie czatu z innymi osobami w celu informowania wszystkich na biezgco,
e sledzenie postepu prac zespotu i zarzagdzanie planem.

Wskazéwki do pracy z Plannerem sg dostepne na stronie Microsoftu.

Podobne funkcjonalnosci ma Trello — aplikacja dostepna zaréwno z poziomu przegladarki, jak
i aplikacji mobilnej, pozwalajgca na zwinne zarzgdzanie zadaniami oraz ich monitorowanie.

Wskazéwki do pracy z Trello dostepne np. w filmie ,Trello — jak zaczg¢ (podstawy, najwazniejsze

zatozenia)”.

Narzedziem przydatnym w monitorowaniu jest takze wykres/diagram Gantta. To sposdb zarzadzania
CELAMI/ZADANIAMI. Uwzglednia on realizacje wszystkich dziatan zdefiniowanych do osiggniecia
poszczegdlnych celdw, terminowe rozmieszczenie ich realizacji. W praktyce stosuje sie wiele metod
tworzenia wykreséw oraz wiele mozliwosci oznaczen. Ponizsza propozycja jest prostym przyktadem
zastosowania narzedzia.

Zadanie | kwartat kwartat

W diagramie Gantta w wierszach podajemy zadania, za$ w kolumnach podajemy czas, wyrazony
datami dziennymi, tygodniami, miesigcami, kwartatami. Jesli nasz plan dziatania jest opracowany na
dtuzszy czas, wéwczas wygodniej jest pierwsze miesigce planowaé szczegdtowiej, a kolejne terminy
traktowac bardziej ogdlnie, zapisujac je np. kwartatami. Pola zaznaczone na rézowo to czas realizacji
danego zadania. Z wykresu tatwo mozemy odczytac:

e kiedy dane zadanie sie rozpoczyna i kiedy powinno sie zakonczy¢;

e ktore zadania sg od siebie zalezne, tzn. nie rozpoczniemy kolejnego dziatania, jesli poprzednie
sie nie zakonczyto;

e czas realizacji danego zadania;

e kolejnos¢ wykonywania zadan.

Mozemy takze zobaczy¢, ktdre z zadan wykonywane sg rownolegle, co moze by¢ wazne z powodu
koniecznosci zapewnienia odpowiednich zasobdéw, w tym ludzkich.
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https://support.microsoft.com/pl-pl/office/logowanie-si%C4%99-w-us%C5%82udze-microsoft-planner-fe43c972-5a95-4071-86d4-423a64a3b21e
https://www.youtube.com/watch?v=e-qb7WZuIvk
https://www.youtube.com/watch?v=e-qb7WZuIvk

Praca zdalna — monitorowanie i motywowanie pracownikow

Za pomocg wykresu Gantta oceni¢ mozemy takze ocenia¢ postep w wykonywanych dziatan, okresli¢
opdznienia czy zdecydowacd o przesunieciu terminéw.
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Praca zdalna — monitorowanie i motywowanie pracownikow

Wskazdéwki do organizacji spotkan online

Do organizacji spotkan online w czasie rzeczywistym mozna wykorzysta¢ dostepne komunikatory,
takie jak Google Meet, Microsoft Teams czy Zoom.

Google Meet to aplikacja G-Suite, ktdrej gtdwnga funkcja jest organizowanie wideorozmodw online
w czasie rzeczywistym. W trakcie spotkania mozna udostepnia¢ swoje materiaty, prezentacje, filmy.
Dzieki zainstalowanym dodatkowym rozszerzeniom mozliwy jest tez podziat na pokoje

i organizowanie pracy w grupach. Z kolei korzystajac z funkcji Kalendarza, mozemy planowac
spotkania i tatwo do nich dotgczad.

Microsoft Teams to aplikacja, do ktdrej mozemy zalogowac sie przez strone Office 365
(www.office.com). Najefektywniej pracujemy jednak, korzystajac z aplikacji klasycznej, pobranej

i zainstalowanej na urzadzenia cyfrowe. Teams jest narzedziem wspoétpracy. Umozliwia m.in.:

e prowadzenie indywidualnych konwersacji (czat), w tym gtosowych i wideo;
e zaktadanie zespotéw roboczych, projektowych;

e organizowanie spotkan online w czasie rzeczywistym;

e planowanie spotkan online i zapisywanie ich w Kalendarzu.

W czasie spotkan online odbywanych w czasie rzeczywistym mozemy np.:

e prezentowac materiaty, filmy poprzez ich udostepnianie;

e wspdtpracowac z uczestnikami spotkania na jednej tablicy, wykorzystujac aplikacje MS
Whiteboard lub obszar wspétpracy w Notesie zajeé;

e t3czyé osoby uczestniczgce w spotkaniu w mniejsze zespoty i umozliwia¢ tym samym prace
w parach/grupach, dzieki wykorzystaniu funkcji np. podziatu na pokoje lub pracy na réznych
kanatach;

e prowadzi¢ konwersacje z wykorzystaniem czatu spotkania;

e pobierac liste obecnosci.

Rozwigzaniem stosowanym do organizacji spotkan w czasie rzeczywistym jest takze Zoom. Rejestracji
na platformie dokonamy na stronie www.zoom.us. W wersji bezptatnej aplikacja pozwala na
organizowanie spotkan jeden na jeden bez ograniczen czasowych. Spotkanie z grupg w wersji
bezptatnej bedzie mozliwe przez ok. 40 minut. Jesli chcemy prowadzi¢ dtuzsze spotkania zobowigzani
jestesmy wykupic dostep.

Mozliwosci Zooma:

e Planowanie spotkan i przekazywanie linkdw dostepowych. Linki mozna zapisywac
w Kalendarzu (m.in. Google, Office 365) i szybko dotgczac do spotkania.

e Komunikacja z innymi uczestnikami spotkania poprzez wykorzystanie funkcji mikrofonu,
kamery, czatu, ikon komunikacji — Mute, Stop/Start Video, Chat, Reactions.

e Udostepnianie podczas spotkan widoku swojego pulpitu lub konkretnego okna otwartego na
swoim urzgdzeniu — ShareScreen. W trakcie udostepniania mozna uzywac tez np. laserowego
wskaznika.
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https://eduspacja.pl/2020/10/jak-stworzyc-pokoje-na-google-meet/
http://www.office.com/
http://www.zoom.us/

Praca zdalna — monitorowanie i motywowanie pracownikow

e taczenie uczestnikdw w podgrupy dzieki funkcji Breakout Rooms. Prowadzgcy spotkanie
moze tworzy¢ pokoje w dowolnym momencie spotkania, przypisywaé do nich uczestnikow
automatycznie lub recznie, okresla¢ czas pracy w pokojach, odwiedzac¢ grupy uczestnikéw.

e Tworzenie i przeprowadzanie ankiet — Polls. Prowadzgcy moze utworzy¢ ankiete przed
spotkaniem i w trakcie jego trwania (jedng lub kilka), moze tez wyswietla¢ wyniki.

Wskazowki do organizowania spotkan z pracownikami lub dyrektorami szkét/
placéwek

Organizowanie i prowadzenie spotkan jest jedng ze skutecznych metod zarzadzania ludzmi®. Stuzg
one podejmowaniu decyzji czy rozwigzywaniu probleméw dotyczgcych catego zespotu. Inne powody
zwotywania spotkan to dzielenie sie informacjami, identyfikowanie potencjalnych problemoéw

i omawianie mozliwych rozwigzan, udzielanie rad i obmyslanie kolejnych posunieé. Zanim
zorganizujesz spotkanie, powiniene$ zastanowic sie, czy sytuacja naprawde tego wymaga, czy jest
potrzeba konsultowania sie z kimkolwiek przed podjeciem decyzji, czy nie mozna przeprowadzi¢
konsultacji telefonicznie.

Planowanie spotkania

e Planowanie spotkania — sprawy do zatatwienia.

e Wyznaczenie terminu (kalendarzowego i godzinowego). Sprawdzenie, czy jest on dogodny
dla oséb, ktdre planujesz zaprosic.

e Okreslenie celu/celdw, oczekiwanego rezultatu.

e Sporzadzenie programu i rozestanie go do uczestnikdw (ze stosownym wyprzedzeniem).

e Przygotowanie i przekazanie linku do spotkania wraz ze wskazéwkami do logowania oraz
okresleniem ram czasowych.

e Woybranie i rozestanie (z wyprzedzeniem) materiatéw, z ktérymi uczestnicy powinni zapoznac
sie przed spotkaniem.

e Opracowanie zawartosci: kolejnosé, goscie, prezentacje itp.

e Zaproszenie ekspertéw/specjalistéw, jesli istnieje potrzeba wsparcia merytorycznego.

Doktadnie rozplanowane spotkanie bedzie przebiegac znacznie ptynniej i stanie sie produktywne.
Pozwoli to zaoszczedzic czas i pienigdze — wszystkie sprawy sg zatatwiane podczas jednego
spotkania)’.

Rodzaje spotkan

Istniejg trzy rodzaje spotkan: informacyjne, poswiecone rozwigzywaniu problemoéw oraz poswiecone
podejmowaniu decyzjié.

Celem Seleld cRIENGI eIl E[8%a[20] jest udostepnienie (przedstawienie), uzyskanie i wymiana informacji
na dany temat. Bedzie to np. poinformowanie pracownikéw lub dyrektoréow szkdl i przedszkoli

6 Covey S., (2005), Najpierw rzeczy najwazniejsze, Poznan: Dom Wydawniczy Rebis.

7 Mayer J.J., (2001), Organizacja czasu, Warszawa: Wydawnictwo RM.

8 Kossowska M., Softysifiska I., (2011), Budowanie zespotéw, Warszawa: Wydawnictwo Wolters Kluwer
Business.
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Praca zdalna — monitorowanie i motywowanie pracownikow

o decyzjach, ktére zostaty podjete na wyzszych szczeblach, lub do zebranie informacji w ramach
przygotowania do spotkania strategicznego.

Uczestnicy Holoid CIIEN ofo 5 T=Ioo] (==l N dorAWI EFAME I TER el el o) [S17al6)| poszukujg mozliwych rozwigzan

wdanej sytuacji. Aby zyska¢ wiecej czasu na kreatywny proces, nalezy wczes$niej zgromadzi¢
wszystkich ekspertéw zwigzanych z dang tematykg, zapoznac sie z adekwatnymi informacjami
i przemysle¢ mozliwe rozwigzania. Dyskusja powinna prowadzi¢ do wymiany proponowanych
rozwigzan i argumentéw, ktore do tych rozwigzan doprowadzity.

Jesli ma by¢ naprawde efektywne, to wymagane jest
posiadanie wspdlnych celéw i otwarta wymiana informacji. Moze to oznaczaé, ze etap zwany
rozwigzywaniem probleméw juz sie odbyt albo na tym samym, albo na poprzednim spotkaniu.
Zdefiniowanie problemu, przedstawienie mozliwych rozwigzan i proces okreslenia najlepszego
rozwigzania moga skutecznie doprowadzi¢ do podjecia decyzji. Zeby uniknaé nowej dyskusji,
konieczne moze okazac sie gtosowanie. Moze tez byc tak, ze rozwigzanie jest tak jasne i klarowne dla
wszystkich, ze nie jest potrzebny zaden dodatkowy proces®.

Mozliwe decyzje:

e jednogtosna, wszyscy sg za;

o wiekszosc jest za;

e mniejszos¢, ktérej sprawa najbardziej dotyczy, jest za;

e kompromis, jesli nie uzgodniono wiekszo$ciowego stanowiska;
e konsensus, jesli nie uzgodniono wiekszosciowego stanowiska.

Rolg prowadzgcego jest stymulowanie ludzi do przyjecia odpowiedzialnosci za dang kwestie czy
problem, co spowoduje, Ze stang sie oni bardziej twdrczy. Da im to poczucie bycia uprawnionym (do
zajmowania sie danym zagadnieniem).

Jesli chcemy wzbudzié¢ zaangazowanie pracownikow lub dyrektorow szkét/placowek (po to, by
podjeta decyzja byta realizowanal), to o wiele lepiej jest poprosic¢ ich, zeby podzielili sie takze swoimi
przemysleniami.

Dobrze jest sprébowac odtozyé na chwile wiasne pomysty i naprawde poswieci¢ uwage propozycjom
innych. Badz organizatorem spotkania kierujgcym procesem oraz uwaznym stuchaczem.

Oto wtasciwa [ S[aleSaeFEIEl prowadzgcego spotkanie®:

1. Zadaj pytania w celu zdefiniowania problemu.

Zapisz zdefiniowany problem na tablicy. Podczas catego spotkania zachecaj uczestnikow do
korzystania np. z Whiteboard lub pliku wspoétdzielonego.

Poddaj burzy mézgdéw przyczyny powstania danego problemu.

Poddaj burzy mézgdw mozliwe rozwigzania.

Poddaj burzy mézgow kryteria dotyczace realistycznego rozwigzania danego problemu.

a U1~ W

Zastosuj te kryteria, zeby ustali¢ najlepsze rozwigzanie lub kolejne kroki.

% Mayer J.J., (2001), dz.cyt.
10 Kossowska M., Sottysiniska 1., (2011), dz.cyt.
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Trzy fazy spotkania

Kazde spotkanie mozna podzieli¢ na trzy fazy:

Faza poczatkowa

e powitanie,

e podziekowanie za przybycie,

e ewentualne przedstawienie prowadzacego i uczestnikow zebrania,
e przedstawienie celéw i programu,

e przejrzenie ,minutek” z poprzedniego spotkania.

Faza srodkowa

e prezentacja sytuacji (np. przedstawienie wynikdéw/sprawozdania),
e dyskusja,
e przyjecie rekomendacji lub decyzji.

Faza koricowa

e podsumowanie stopnia realizacji celu spotkania (np. powtérzenie wszystkich decyzji
powzietych przez uczestnikéw),

e ustalenie kolejnych dziatan (nazwiska osdéb odpowiedzialnych za ich realizacje/terminy),

e wyznaczenie terminu nastepnego spotkania.

Wazne jest, zeby koncentrowac sie na najistotniejszych punktach programu, w odpowiednim
momencie przyspieszy¢ tempo wypowiedzi, skrotowo potraktowac (lub wrecz pomingc) mniej istotne
punkty programu, zaaranzowac kolejne spotkanie.

Spotkanie i co dalej?

Zdarza sie, ze bolgczka spotkan jest brak realizacji ustalonych celéw. Wszyscy sie zgodzili, ale nie
wiadomo, kto konkretnie i kiedy wykona dang czynnos¢. Czy znacie nastepujgca bajke?

W spotkaniu uczestniczyto 4 cztonkdw: Kazdy, Ktos, Jakis i Nikt.

Ustalili na spotkaniu, ze pewnego dnia majg do wykonania wazng prace i Kazdy byt pewien, ze Ktos$ to
zrobi. Jakis$ chciat to zrobic, bo myslat, ze Nikt tego nie zrobi. Wtedy Ktos sie ztoscit, bo przeciez to
robota dla Kazdego. Jakis miat nadzieje, ze Ktos to zrobit, ale potem Kazdy doszedt do wniosku, ze
Nikt tego nie zrobit. Skoriczyto sie to tym, ze Ktos winit Jakiegos za to, Nikt tego nie zrobit, co mogt
zrobié Kazdy”.

Role poszczegdlnych oséb bioracych udziat w spotkaniu®?

HENEs k£ [ oJold C1allEl dba o przestrzeganie programu i prowadzenie notatek. Przedstawia tematy do
dyskusji, robi wprowadzenie oraz zacheca uczestnikéw do dyskusji. Dba o przebieg catego spotkania.
Pilnuje, aby kazdy uczestnik miat mozliwos¢ przedstawienia swojego punktu widzenia.

11 Anderson C., (2004), Organizacja zebran. Praktyczny przewodnik dla tych, ktérzy nie lubig tracié¢ czasu.
Warszawa: Liber.
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Praca zdalna — monitorowanie i motywowanie pracownikow

Hdeilel GIEE NS 7] — w zaleznosci od rodzaju spotkania moze to byc¢ sekretarka prowadzgcego
spotkanie, uczestnik lub nawet sam prowadzacy (nie jest to zalecane).

Protokot (,minutki”) jest szczegdlnie wazny, jesli omawiane tematy zawierajg informacje istotne dla
innych osdb, ktére nie uczestniczg w tym spotkaniu. Dlatego tez powinien on by¢ czytelny i w miare
obszerny. Jesli podjete decyzje stanowig te wtasnie istotng informacje, to nie ma potrzeby zataczania
przebiegu procesu podejmowania tychze decyzji. Jesli celem spotkania jest wymiana informacji

i dziatania, jakie majg by¢ podjete sg sprecyzowane na samym koncu spotkania, to nie ma sensu pisa¢
catego protokotu — wystarczy wtedy zapisac liste zadan do wykonania.

przed spotkaniem powinien zapoznac sie z jego programem, przeczytac
informacje rozestane przez prowadzgcego oraz przygotowaé wtasng wypowiedz/prezentacje lub
materiaty, ktére moga by¢ pomocne. Powinien dzieli¢ sie posiadanymi informacjami, zadawac
pytania, prosi¢ o wyjasnienie niezrozumiatych dla siebie kwestii, kontrolowa¢ swoje emocje. Wazne
jest poczucie odpowiedzialnosci za wynik spotkania oraz petne zaangazowanie w proces.

to osoba, ktéra zostata zaproszona na spotkanie i ma przedstawi¢ okreslone zagadnienie.
Powinien by¢ przygotowany i ciekawie prowadzi¢ prezentacje zgodng z tematykga spotkania, zmiescic¢
sie w danym limicie czasu a na zakonczenie udzieli¢ odpowiedzi na pytania uczestnikéw.

(eledwypowiada sie we wtasnym imieniu, w zaleznosci od celu swojej wizyty.

Interwencje

W trakcie spotkania moze nastgpié potrzeba podjecia interwencji'? przez prowadzacego. Im szybciej
ona nastgpi, tym wieksza skutecznos¢ spotkania.

Interwencje, ktére mogg okazad sie konieczne w celu dobrego pokierowania spotkaniem:

e Dyscyplinowanie nadmiernie angazujacych czas uczestnikdédw spotkania (odbieranie im gtosu).

e Angazowanie zbyt cichych uczestnikdw spotkania i dopilnowanie, by przedstawili swoje
pomysty.

o Jesli dyskusja wymyka sie z pod kontroli, moze okaza¢ sie konieczne poproszenie uczestnikow
spotkania, zeby mowili i stuchali po kolei (interwencja w przebieg procesu).

e Innym sposobem przywrdcenia kontroli na spotkaniu jest wyjasnienie kwestii poprzez
przedstawienie rzeczowych argumentéw i — tym samym — uwolnienie ich od emocji.

e Ochrona uczestnikéw przed atakiem.

e Sterowanie tempem spotkania (zwalnianie lub przyspieszanie).

e Konczenie prezentacji, ktore przekraczajg limit czasowy.

e Przerywanie dyskusji, ktore trwajg zbyt dtugo i nic nowego nie wnosza.

e Zmiana procesu lub narzedzi, jesli nie sg efektywne.

Kilka wskazowek do organizacji spotkan online w czasie rzeczywistym

e Zadbaj o komfort swojej pracy poprzez dobér miejsca, z ktdrego prowadzisz spotkania zdalne
(wybierz pokéj, w ktérym mozesz swobodnie i w ciszy je prowadzic).

12 Tamze.
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Praca zdalna — monitorowanie i motywowanie pracownikow

Pracuj przy stole lub biurku, aby mie¢ pod reka wszelkie niezbedne notatki.

Zwro¢ uwage na kat padania Swiatta, aby unikna¢ efektu zamglenia badz zaciemnienia.
Przestrzegaj zasad savoir-vivre’u odnosnie do stroju do pracy.

Wyeliminuj wszelkie rozpraszacze, np. telewizor, radio, telefon.

Poinformuj domownikéw, ze rozpoczynasz prace na ,,zywo” i popro$ o zachowanie ciszy, np.
wywies$ na drzwiach kartke ,, Tu trwa spotkanie online”.

Zwrd¢ uwage na otoczenie, aby to, co znajduje sie za Twoimi plecami, nie rozpraszato
uczestnikéw, np. zastosuj rozmycie tta.

Korzystaj z funkcji poczekalni, abys w petni skoncentrowany rozpoczat spotkanie.

Zadbaj o dobrg predkosé tagcza internetowego: daje to mozliwos¢ pracy przy witgczonych
kamerach oraz pozwala na szybkie pobieranie informacji, otwieranie stron, okien. Wytgcz
wszelkie zbedne aplikacje obcigzajgce przesyt danych.

Korzystaj z dobrej jakosci sprzetu (tablet, laptop, smartfon, komputer stacjonarny),

o wysokiej rozdzielczosci kamery i mikrofonu z redukcjg szuméw, uzywaj stuchawek
redukujacych dzwieki z zewnatrz.

Na p6t godziny przed spotkaniem wykonaj prébne potgczenie; pootwieraj wszystkie
potrzebne strony i pliki, sprawdz, czy dziatajg linki.

Zwrd¢ uwage na poziom natadowania baterii, zabezpiecz zasilacz i tatwy dostep do Zzrddta
pradu.

Przed spotkaniem:

Popros$ uczestnikdw, aby zwrdcili uwage, czy sprzet, ktérym beda postugiwac sie na
spotkaniu, wyposazony jest w kamere i mikrofon; przekaz informacje o koniecznosci
posiadania stuchawek oraz zabezpieczenia odpowiedniego tgcza internetowego.

WYyslij uczestnikom link do spotkania oraz poinformuj, ze wirtualna sala konferencyjna bedzie
otwarta 15 minut przed wyznaczonym czasem rozpoczecia, podaj ramy czasowe.

Podaj kontakt do siebie, aby w razie trudnosci uczestnicy mogli zadzwonic lub napisa¢ e-mail.
Popros uczestnikéw, aby sprawdezili, przetestowali swoje kamery, mikrofony i tgcza
internetowe.

Uprzedz uczestnikdw, ze spotkanie online w czasie rzeczywistym bedzie odbywato sie

w trybie wtgczonych kamer, aby to nie byto dla nich zaskoczeniem.

Przyktadowe narzedzia do monitorowania w praktyce

Warto wypracowac narzedzia do monitorowania przy pomocy wymienionych wczesniej programow

i narzedzi, takich jak MS Excel, MS Forms czy Formularze Google.

Przyktadowy formularz monitorowania poziomu szczepien pracownikéw pedagogicznych

i niepedagogicznych do przygotowania we wspdtdzielonym pliku Excel: w tabeli znajduje sie
lista jednostek, a w kolejnych kolumnach — liczba zaszczepionych, liczba zapisanych na
szczepienia (zob. zrzut ekranu ponizej).
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Przyktadowa ankieta do przygotowania w aplikacji MS Forms lub Formularzach Google
dotyczaca monitorowania edukacji zdalnej prowadzonej przez placéwki podlegte JST
jednostki: ankieta zawiera pytania m.in. o rozwigzania w zakresie organizacji ksztatcenia
zdalnego, pojawiajgce sie trudnosci czy potrzebne wsparcie (zob. zrzut ekranu ponizej).

1. Nazwa szkoty

Wprowadz odpowiedz

2. Czy w szkole zapewniono jednolite rozwiazania w zakresie organizowania edukacji zdalnej? 7}

3.7 jakich rozwiazan w zakresie organizowania ksztatcenia zdalnego korzysta szkota?
_—] MS Teams

(] Classroom/Mest

r] Inne

4. Jakie trudnosci pojawily sie dotychczas w organizacji edukacji zdalnej?

Wprowadz odpowiedz

5. Jakiego wsparcia ze strony JST potrzebuje szkota?
-_] Doskonalenie dyrektora w zakresie zdalnego zarzadzania szkota
O Wdrozenia jednolitego rozwigzania w edukacji zdalnej w calej gminie
[[] Doskonalenie nauczycieli w zakresie podnoszenia kompetencji cyfrowych

:| Doposazenie szkoly w sprzet do prowadzenia edukacji zdalnegj

I:‘ Inne
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Praca zdalna — monitorowanie i motywowanie pracownikow

Przyktadowa lista do zbierania danych przygotowany w dokumencie Word z mozliwoscig
zastosowania Plikow zgdan (funkcja dostepna w Office 365)

Liczba ucznidéw

Liczba oddziatow

Liczba orzeczen

Powierzchnia catkowita budynku szkoty
Powierzchnia catkowita budynku szkoty
Powierzchnia uzytkowa szkoty
Powierzchnia terenu wokof szkoty

Liczba etatow nauczycieli

Liczna etatéw pracownikow administracji
Liczba etatow pracownikdw obstugi

taczna kwota wydatkow za ubiegty rok kalendarzowych

Motywowanie i budowanie zaangazowania pracownikéw pracujacych zdalnie

Motywacja sama w sobie nie istnieje. Sg natomiast przyczyny, dla ktdrych wykonujemy jakies$

dziatanie lub nie. Motywacja jest wiec zawsze zwigzana z celem.

Aby pracownik lub dyrektor szkoty/placowki miat motywacje do wykonania zadania, musi zaistnie¢

kilka czynnikow:

Cel, ktdry ma osiggnaé, musi by¢ jasno okreslony.

Osiggniecie celu zaspokaja okreslong potrzebe tej osoby.

Cel musi by¢ dla tej osoby uzyteczny i wazny — innymi stowy musi widzie¢ jego sens (po co to
robic?).

Szansa na osiggniecie celu > 0.

Dobre zdrowie psychofizyczne.

Kluczowym elementem jest sposéb komunikowania, ktéry pomaga osiggng¢ zaangazowanie

pracownika lub dyrektora szkoty/placoéwki w realizacje celéw?3.

1.

pleNigiielinnE8%15) Przetozony przedstawia podwtadnemu cele do wykonania. Rozmowa
z pracownikiem polega na omdwieniu celdw, a w pdzniejszym czasie na wyjasnieniu sposobu
ich osiggniecia. Ten tryb sprawdza sie przy nowych pracownikach, ktérzy nie znajg jeszcze
dobrze zakresu dziatania i realiéw na swoim stanowisku. W przypadku tych bardziej
doswiadczonych podstawowag trudnoscig stosowania tego trybu jest brak miejsca na
ustalenie wspdlnej, zaakceptowanej przez obie strony wersji.

13 Reinfuss R, (2009), dz.cyt.
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2. Przetozony sam stawia cele, ale na spotkaniu z pracownikiem jest gotowy
do ich korekty i zmiany, w taki sposéb, zeby ich osiggniecie byto bardziej realne. Ten styl
pozwala na skuteczne przekonanie podwtadnego do realizacji celéw. Wykorzystuje tez jego
wiedze na temat mozliwosci wykonania celu czy koniecznych zasobéw. Przetozony nie musi
sie przeciez doktadnie znaé na wszystkich aspektach potrzebnych do zdefiniowania celu.

3. W odrdznieniu od dwdch pierwszych tryb ten pozostawia podwtadnemu
odpowiedz na pytanie: ,,Co musze osiggnaé, zeby moj przetozony osiggnat swoje cele?”. Taka
odpowiedz wymaga znajomosci tematu, checi podjecia wyzwania i zaangazowania. Dlatego
ten tryb warto stosowac dla pracownikéw wysoko wykwalifikowanych, doswiadczonych,
tworczo myslacych, ambitnych i gotowych na podejmowanie wyzwan.

Niezaleznie od zastosowanego trybu podczas rozméw o celach przetozony powinien zbieraé
informacje zwrotng na temat ich wykonalnosci, potrzebnych zasobdéw czy uprawomocnien. Razem

z celami bowiem przekazuje podwtadnym odpowiedzialno$¢ za ich wykonanie, a jego rola w dalszym
procesie to udzielenie uprawnien, zadbanie, aby podwtadni dysponowali zasobami potrzebnymi do
zrealizowania celéw, monitorowanie i informacja zwrotna na temat poziomu realizacji celow

i zastosowanych metod.

I. Delegowanie uprawnien

Delegowanie zaktada oddanie czesci swojej pracy komus innemu. Kazda prace trzeba rozpatrywac na
trzech poziomach*:

e Odpowiedzialnosci — jesli jestes odpowiedzialny za jakas prace, zazwyczaj oznacza to, ze Ty j3
wfasnie wykonujesz.

e Wtadzy — to czes¢ pracy polegajgca na podejmowaniu decyzji. Decydujesz o tym, w jaki
sposdb praca ma by¢ wykonana.

e Rozliczania z osiggnietych efektéw — ten aspekt jest powigzany z wtasnoscia pracy. Jestes
rozliczany z pracy, nawet jesli to nie Ty jg wykonates — jesli to Twoja praca, odpowiadasz za
jej wynik.

Skuteczne delegowanie polega na przekazaniu komus$ odpowiedzialnosci za prace, oddanie mu wtadzy

w zakresie podejmowania decyzji i jednoczesnie zapewnienie mu bezpieczenstwa poprzez przyjecie na

siebie rozliczen.

Najwazniejsze zasady delegowania®®:

e Ustal, jakie prace mozesz bez ryzyka delegowad.

e Zapewnij odpowiednie szkolenie.

e Upewnij sie, ze dana osoba chce, zeby jej przekazano okreslone zadanie.
e Przekaz jej odpowiedni zakres wtadzy.

e Przygotuj plan szkoleniowy.

e Monitoruj i wspieraj.

¥ Tyler D.A., (2004), Zarzgdzanie czasem, Warszawa: Wydawnictwo PETIT.
15 Tamze.
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Praca zdalna — monitorowanie i motywowanie pracownikow

e Korygujac btedy, pamietaj o pozytywnym nastawieniu.
e Rozwaz, co mogtbys delegowaé nastepnym razem.

Standardy zlecania zadania i wazne elementy, o ktérych nalezy pamietac

a) Sprecyzuj cele i spodziewane wyniki:
e Omoédw doktadnie cel danego wymagania i wptyw jego realizacji na rézne aspekty
pracy.
e Podejmij i zakomunikuj decyzje o priorytecie danego wymagania.
e  Okresl minimalny, akceptowalny poziom realizacji wymagania.
e  Okresl ostateczny termin realizacji zadania.
b) Ustal sposoby wykonania:
e Pokaz wytyczne, zasady, procedury dla wykonania zadania.
e Okresl granice swobody w dziataniu.
e Wskaz zagrozenia, ktdre mogg spowodowac btedy oraz tzw. punkty zapalne, znane
z doswiadczenia innych oséb.
e Woyjasnij czego nie potrzebujesz.
c) Okresl dostepne zasoby (czas, informacje, procedury, dokumenty, finanse, pomoc innych
0s0b):
e Wskaz wszystkie dostepne zasoby.
e  Okresl zasady uzytkowania zasobdw.
e Okresl, na jakie wsparcie z Twojej strony moze liczyé pracownik.
d) Ustal sposoby rozliczania
e Sprecyzuj parametry (wskazniki, punkty odniesienia, przyktady) pomiaru realizacji
zadania.
e Okresl sposoby i czestotliwos$¢ przekazywania informacji zwrotnej/raportowania.
e) Okresl konsekwencje (dla tej osoby, JST, szkoty)
e Powiedz zaréwno o pozytywnych, jak i negatywnych skutkach.
e To, co mdéwisz, musi by¢ przekonujace, konsekwencje powinny by¢ realne, a Ty —
zdecydowany na ich zastosowanie.

W celu monitorowania na biezgco stopnia realizacji celow i udzielania pracownikowi lub dyrektorowi
szkoty/placowki konstruktywnych informacji zwrotnych na temat postepdw w pracy warto stosowac
dwie przedstawione ponizej techniki udzielania konstruktywnej pochwaty i konstruktywnej krytyki.

Il. Konstruktywna pochwata - technika FU

Wyrazanie pozytywnych uczu¢ innych ludzi jest dziataniem na rzecz budowania otwartych,
zyczliwych, réwnorzednych relacji miedzyosobowych. Najczesciej ktopoty z ich uzewnetrznieniem
wynikajg z obawy przed odrzuceniem lub opacznym zrozumieniem wypowiedzianych komunikatéw.
Mozna to ryzyko zmniejszy¢, ktadgc nacisk na wiarygodnosc¢ przekazu: spontanicznos¢, odniesienie
sie do faktow, ktore wywotaty pozytywne odczucia i osobistg reakcje emocjonalna.

Wyrazanie pochwat dotyczy sytuacji, gdy chcemy wzmocnic czyje$ zachowanie, postepowanie,
postawe, zwiekszy¢ motywacje dziatania, doceni¢, wyrazi¢ uznanie. Pochwaty sg istotnym srodkiem
konstruktywnego wywierania wptywu w relacjach zawodowych, pedagogicznych i wychowawczych.
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Praca zdalna — monitorowanie i motywowanie pracownikow

Moc pochwaly jest zalezna przede wszystkim od jej wiarygodnosci. Pochwata powinna mieé oparcie
w faktach, konkretach, jednoznacznych dla obu stron, a takze zawierac ich pozytywng ocene lub
pozytywne ustosunkowanie emocjonalne. Musi by¢ prawdziwa — oddawac autentyczny stosunek
chwalgcego do chwalonego w sprawie, ktdrej pochwata dotyczy.

e Modwisz drugiej stronie o faktach (F), np.: , Kiedy tak spokojnie rozmawiatas wczoraj z tym
rozdraznionym pracownikiem...”;

e Podajesz ustosunkowanie (U) — ttumaczysz, jakie zaistniata sytuacja powoduje w Tobie
pozytywne uczucia, np.: ... bytem pod ogromnym wrazeniem, podziwiam cie z to
opanowanie”.

Pochwaty mozemy réwniez udzielaé wedtug odwréconego modelu FU — zaczgé od ustosunkowania,
nastepnie odwofac sie do faktéw, np.: ,,Podziwiam twoje spokojne zachowanie w sytuacji, kiedy
rozmawiates z tym roztoszczonym klientem”.

lll. Konstruktywna krytyka: technika FUO + 2K

Woyrazajac konstruktywng krytyke, nie oceniamy osoby, nie przypinamy jej etykiety ,winny”,
,oskarzony”. Ocenie podlega zachowanie, a nie sami ludzie. Konstruktywna krytyka ma na celu
rozwigzanie problemu, a nie udowodnienie winy czy ukaranie.

Model FUO + 2K

e Informujesz drugg strone o zaistniatych faktach (F), zachowaniach: ,Kolejny raz dzisiaj
przerywasz mi, kiedy méwie”.

e Podajesz ustosunkowanie (U) — prezentujesz swoje uczucia, sady, stwierdzenia w zwigzku
z zaistniatg sytuacjg, np.: ,Nie podoba mi sie to”, , To jest dla mnie nie do przyjecia”, , Nie
akceptuje takich zachowan”, ,Dezorganizuje mi to prace”.

e Formutujesz oczekiwania (O) na przysztos$é, dgzysz do konkretu, moze to by¢ prosba,
polecenie stuzbowe np.: ,Licze na to, ze wiecej nie bedziesz mi przerywat”, ,,Prosze, aby$
stosowat sie do zasad, ktére wspdlnie ustaliliSmy”.

e Konkret: liczba, data, godzina.
e Kontrakt: ,Czy mozemy sie na to umowicé?”.
V. Rozmowa korygujaca

W konsekwencji rozmowy korygujacej pracownik/dyrektor szkoty/przedszkola powinien zmienic¢
swoje zachowanie.

Rozmowa korygujaca w krokach:
Skoncentruj sie na zagadnieniu, ktére chcesz poruszy¢

Jasno zdefiniuj problem, postugujac sie zachowaniami, np.: Aniu, chce z Tobg porozmawiac o twoich
spdznieniach. Drugi raz w tym tygodniu wtgczytas sie do spotkania online 15 minut po czasie.
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Zidentyfikuj przyczyne problemu

Zapytaj, z czego wynika takie zachowanie, np.: Powiedz mi, z czego to wynika? (Co jest tego
powodem?)

Ania moze powiedzie¢ zaréwno, ze pomaga dziecku z dotgczeniem na lekcje online, jak i to, ze kto$
potrzebowat jej pomocy, ma problem z porannym wstawaniem itd.

Skup uwage na poszukiwaniu rozwigzania

Pamietaj — to Twdj rozmdwca ma znalez¢ rozwigzanie. Nie Ty, np.: Rozumiem, Ze... Ale wiesz tez, jak
wazne jest, zeby nasze poranne odprawy zaczynaty sie o czasie i z catg obsadg. Jakie rozwigzanie w
tej sytuacji proponujesz?

W trudnych sytuacjach mozesz spotykac sie z tendencjg do przerzucania na Ciebie odpowiedzialnosci.
tatwiej powiedzie¢, ze Twoje rozwigzanie byto zte, niz nie zachowywac sie zgodnie z wtasng
propozycjy. Dlatego w tym miejscu mozesz napotkac na opdr wyrazany poprzez: ,Nic sie nie da z tym
zrobi¢” lub podawanie absurdalnych propozycji np.: ,,No nie wiem. Pewnie bede musiata wstawac

o pigtej rano” — powiedziane zirytowanym tonem.

W takich chwilach wazne, abys$ zachowat spokdj — to zachowanie jest obliczone na wytracenie Cie

z réwnowagi! Mozesz powiedzie¢ np. Jest to jeden z pomystéw, ale widze, ze samej ci sie nie podoba.
Zapisze go, a potem rozwazymy za i przeciw. Co jeszcze mozna zrobié, zeby unikng¢ spdznien w
przysztosci?

Jezeli dasz czas do namystu i zachowasz spokdj, mozesz by¢ pewny, ze Ania w koncu dojdzie do
whniosku, ze bedzie wstawata 30 minut wczesnie;.

Ludzie chetniej wykonujg wdrazajg rozwigzania, jezeli traktujg je jak wiasne. Dlatego warto
doprowadzié do sytuacji, kiedy ludzie sami dochodzg do rozwigzania, mimo ze Ty je znasz.

Jak to zrobisz nastgpnym razem?

Jest to element, ktéry moze wydawac sie poczatkowo nieco sztuczny, ale ma znaczacy wptyw na
zmiane zachowania. To etap, w ktédrym Twdj rozmoéwca kontraktuje sie z Tobg na nowy sposéb
zachowan. Kiedy w przysztosci popetni btgd, odwotasz sie do jego zobowigzania. Dziata tu bowiem
silnie reguta konsekwencji.

Kiedy ktos nie chce bra¢ odpowiedzialnosci za swoje dziatania:

Mozna sobie wyobrazi¢, ze w modelowej rozmowie nie wszystko pojdzie gtadko. Ludzie beda
podejmowat rozmaite gry obliczone na to, by w ostatecznosci nie wzig¢ odpowiedzialnosci za swoje
dziatania. Co wéwczas?

Pamietaj! Nie daj sie wciggng¢ w walke na argumenty! Badz wyczulony na gry.

Kiedy ktos$ uwaza, ze nie ma wplywu na sytuacje:

Pokaz, ze rozumiesz punkt widzenia i zapytaj:

Co mozesz zrobic¢ w sytuacji X, zeby osiggnac Y?
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Reprymenda

Niestety okazuje sie, ze Ania, mimo deklaracji, nadal sie spdznia na poranne spotkania online. Czas na
reprymende...

Reprymende mozesz stosowaé, gdy pomimo rozmowy korygujgcej nie nastgpita zmiana zachowania
lub dochodzi do zachowan wykraczajgcych poza regulamin i ustalone standardy.

Krok 1

Wyijasnij wspoétpracownikowi, jakiego dziatania nie
akceptujesz

Krok 2

Powiedz, jak sie z tym czujesz

|
|

(
Krok 3
Wyijasnij, jakie sg konsekwencje tego zachowania
\_ _/
~
Krok 4
Woyjasnij, jakie sg Twoje oczekiwania dotyczgce rozwigzania
tego problemu
_/
4 N
Krok 5
Poinformuj o sankcji, gdy sytuacja sie powtérzy
\_ _/
4 )
Krok 6
Zastosuj sankcje (gdy sytuacja kolejny raz miata miejsce)
\_ _/
Przyktad:

Krok 1. Aniu, rozmawialiSmy ostatnio o twoim spdznianiu sie ha poranne spotkania online. Pomimo
naszej rozmowy w tym tygodniu kolejny razy spéznitas sie na spotkanie zespotu.

Krok 2. Jestem zty.
Krok 3. Wptyneto to na zaktdcenie porzadku i czasu obrad.
Krok 4. Oczekuje, ze bedziesz punktualnie uczestniczyta w spotkaniach zespotu

Krok 5. Jezeli natomiast nadat bedziesz spdzniata sig, to ... (sankcja)
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Krok 6. (Zastosuj sankcje, gdy sytuacja kolejny raz miata miejsce)
Pamietaj:

e Nagradzaj publicznie, gant na osobnosci.

e Udziel reprymendy natychmiast, po wystgpieniu nagannego zachowania (przyczyna—skutek).
e Odwotuj sie do zachowan.

e BadZ zdecydowany. Wspdtpracownik musi widzieé, jakie zachowania nie sg akceptowane.

e Reprymenda powinna by¢ szybka. Nie powtarzaj wielokrotnie tego samego.

e Wybierz sankcje, ktérg mozesz zastosowad.

e Wybierz sankcje adekwatng do przewinienia.

V. Rozmowa oceniajaca jako podsumowanie stopnia realizacji celéw

Rozmowa oceniajgca to jeden z najwazniejszych elementdw oceny pracy, a tym samym stopnia
realizacji postawionych danej osobie celéw. Rozmowa stuzy pobudzaniu motywacji podwtadnych,
wskazaniu mocnych i eliminowaniu stabych stron w ich zachowaniu i jest forma kontaktu
interpersonalnego®®. Dobrze przygotowana i przeprowadzona wzmachia relacje buduje porozumienie
oraz pozwala wyciggna¢ konstruktywne wnioski dla realizacji zamierzonych celéw.

Rozmowa oceniajgca powinna spetniac trzy podstawowe funkcje:

e korekcyjng — polega na poprawie tego, co obecnie jest niewtfasciwe;
e stabilizujacg — stuzy zachecaniu ocenianego do kontynuowania tego, co robi dobrze;
e rozwojowa — dotyczy tego, do czego oceniany powinien zmierzaé w przysztosci.

Rozmowa oceniajgca moze koncentrowad sie na analizie wynikéw i zachowania. Nalezy pamietaé, ze
rozmowa oceniajgca jest rodzajem komunikacji werbalnej i jak kazdy inny dialog moze przebiegac
wedtug schematu. Podczas rozmowy oceniajgcej wazne jest, aby poruszana problematyka dotyczyta
konkretnych sytuacji pracy. Pokazujac pozytywne lub btedne dziatania, opieramy sie na przyktadach
(omawiamy konkretne zachowanie pracownika, konkretny raport itp.). Najlepiej, gdy sytuacje, do
ktorych sie odwotujemy, nie sg najbardziej aktualne. Chcac pokazaé specyficzne zachowanie
pracownika, pamietajmy, aby byto to zachowanie, ktdre pojawito sie w okresie od ostatniej oceny.
Nie mozemy wracaé do zachowania juz raz omawianego, ktére miato charakter incydentalny.
Przekazujgc nasze opinie i uwagi pracownikowi udzielamy informacji zwrotnej (tzw. feedbacku), ktéra
nie jest ani karg, ani nagroda. Jest zbiorem obiektywnych spostrzezen czy uwag obserwatora

i stuchacza. Aby informacja zwrotna miata konstruktywny charakter, obie strony rozmowy oceniajacej
powinny poznaé kilka zasad udzielania i odbierania informacji zwrotnej*’.

Kiedy udzielamy informacji zwrotnej, powinnismy:

e wyrazac sie precyzyjnie zamiast ogdlnikowo;
e opisywad, a nie krytykowag;

16 Sidor-Rzadkowska M., (2011), Kompetencyjne systemy ocen pracownikéw, Warszawa: Wolters Kluwer
Business.
17 Rzycka 0., (2010), Niezwykta moc zadawania pytari w zarzqdzaniu ludzmi, Warszawa: Wolters Kluwer
Business.
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e w swoich uwagach nie wykracza¢ poza zakres wydarzen konkretnych i majgcych miejsce
w czasie od ostatniej oceny;

e mowic¢ we wiasnym imieniu, nie za$ w imieniu ogétu;

e wyrazac sie w pierwszej osobie, przyjmujgc na siebie odpowiedzialno$¢ za przekazane
spostrzezenia i odczucia.

Kiedy odbieramy informacje zwrotng, w tym réwniez krytyke, powinnismy:

e byc otwarci na wszelkie uwagi;

e rozwazyc¢ sugerowane zmiany, mimo ze nie musimy sie do nich zastosowac;

e stosowac techniki aktywnego stuchania, aby upewnic sie, czy wtasciwie rozumiemy intencje
rozmowcy;

e prosic¢ o konkrety i przyktady;

e wyraZznie zaznaczac swoje oczekiwania, dotyczgce bardziej szczegétowego omdwienia
konkretnego zagadnienia.

Dbanie o wtasny dobrostan oraz wspieranie kadry przez organizacje doskonalenia
zawodowego

Integrujac rézne teorie motywacji (Mastowa, Herzberga i McClellanda) mozna wysnué pewne ogélne
whnioski odnosnie potrzeb ludzi.

MASLOW HERZBERG MCCLELLAND*
Potrzeba samorealizacji
Czynniki motywujace Potrzeba osiggnied
Potrzeba uznania
Potrzeby spoteczne
Potrzeby bezpieczenstwa Czynniki higieny Potrzeba przynaleznosci

Potrzeby fizjologiczne

*Potrzeba wtadzy McClellanda nie ma odpowiednika w innych, prezentowanych teoriach.

1. |RGFAEN ofe AU I E N elelordb o o lerAol [Slord=la SAWEN Jesli ta potrzeba nie jest zaspokojona, bedzie to

wptywato na poczucie niezadowolenia z pracy. Efektywna organizacja powinna dbac
0 bezpieczenstwo pracownikéw, i to zaréwno w sensie dostownym, jak i w sensie pewnosci
zatrudnienia, ciggtosci polityki.

2. Mozna to nazwac potrzebami spotecznymi,
przynaleznosci czy relacji ze wspotpracownikami. Efektywna organizacja stwarza warunki do
tworzenia zespotdw, relacji, dobrej wspdtpracy i utozsamiania sie z organizacja.

3. Jest to bardzo silna potrzeba nazywana potrzebg
samorealizacji, osiggniec, rozwoju. Efektywna organizacja powinna zapewni¢ warunki dla
rozwoju pracownikdédw, wzmacniania i wydobywania ich potencjatu. W zwigzku z tym
odnajdziesz ponizej propozycje dwdch ciekawych i innowacyjnych rozwigzan rozwojowych.
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Pierwsze to Kurs Warto$ciowego Zarzadzania©?8, ktdry jest czescig autorskiego Modelu Wartosciowe
Szkoty©?'® adresowanego do o0séb zarzadzajgcych w systemie oéwiaty: dyrektoréw i wicedyrektoréw
przedszkoli, szkét, placéwek edukacyjnych, organizacji oswiatowych, wydziatéw oswiaty

w Jednostkach Samorzadu Terytorialnego lub innych oséb zarzadzajgcych w ramach JST. Celem kursu
jest doskonalenie kompetencji warto$ciowego zarzadzania ukierunkowanego na uzyskiwanie
zamierzonych rezultatow. Dzieki udziatowi w 7- modutowym kursie kompetencyjnym uczestnicy
wzmochig umiejetnos¢ inicjowania, przeprowadzania i wdrazania zmian, budowania strategii zmian,
motywowania wspoétpracownikéw. Rozwing kompetencje liderskie i zweryfikujg wtasne przekonania
na temat czynnikdw motywujgcych pracownikéw (i siebie samego) do efektywnej pracy. Zadbaja

o wzrost wtasnego dobrostanu zawodowego poprzez Swiadomy wglad, zdefiniowanie potrzeb
rozwojowych oraz wdrazanie w zycie pozgdanych zmian.

Drugie to organizacja doskonalenie w obszarze budowania odpornosci psychicznej. Punktem wyjscia
do zbudowania programu rozwojowego wzmachiajgcego wtasng odpornosc psychiczng oraz
pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje zadan o$wiatowych i dyrektoréw szkot/placéwek jest
wprowadzenie do wykonania badania z wykorzystaniem Kwestionariusza odpornosci psychicznej
MTQ48%. Badanie to pozwala na uzyskanie indywidualnego wyniku oraz przygotowania
anonimowego profilu grupy. Na tej podstawie mozna zaplanowaé program rozwojowy wynikajgcy

z potrzeb rozwojowych konkretnej grupy.

Kwestionariusz odpornosci psychicznej MTQ48 oparty jest na koncepcji 4C, ktdra odnosi sie do 4 skal:
1. Kontrola/Poczucie wptywu (Control)

Kontrola to zakres, w ktdrym osoba czuje, ze steruje swoim zyciem. Niektdre osoby wierzg, ze moga
wywrzec znaczacy wptyw na swoje Srodowisko pracy, wnies¢ réznice, dokonaé zmian. Przekfada sie
to na ich wysokg motywacje i zaangazowanie. Z drugiej strony, inni czujg, ze wynik zdarzen jest poza
ich kontrolg oraz ze nie sg w stanie wywrzeé jakiegokolwiek wptywu zaréwno na samych siebie, jak

i innych.

Podczas kilkuletnich badan wprowadzono dwie skale podrzedne:

e Umiejetnos¢ zarzgdzania emocjami czyli umiejetnos¢ kontrolowania swoich emocji.
e Poczucie wptywu na wtasne zycie czyli wiara w to, Zze mozna kontrolowa¢ swoje zycie i ze
faktycznie moga swym dziataniem wnies¢ nowa wartosc.

2. Zaangazowanie (Commitment)

To zakres odnoszacy sie do wytrwatosci w realizacji celu lub powierzonego zadania. Poszczegdlni
ludzie réznig sie pomiedzy sobg stopniem skoncentrowania na celach lub realizowanych zadaniach.

18 Warto$ciowe Zarzadzanie® — kurs realizowany przez Placéwke Doskonalenia Nauczycieli Impuls. Wiecej na
www.pdnimpuls.edu.pl [dostep dn. 12.02.2021].

19 Autorki Modelu Warto$ciowe Szkoty® Dorota Tomaszewicz i Zofia Domaradzka-Grochowalska. Model
wdrazany jest przez Placéwke Doskonalenia Nauczycieli Impuls. Wiecej na www.pdnimpuls.edu.pl [dostep dn.
12.02.2021] oraz w artykule Szkoty, ktdre tworzg Moc, ,,Coaching X ekstra” nr 4/20 — ,12 inspirujgcych drég
rozwoju osobistego”.

20 Strycharczyk D., Clough P., (2020), Odpornoé¢ psychiczna — strategie i narzedzia rozwoju, Sopot: Gdarskie
Wydawnictwo Psychologiczne.
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Niektdrzy tatwo sie rozpraszajg, nudzg lub koncentrujg swojg uwage na innych celach, podczas gdy
inni s3 w stanie tatwiej wytrwac¢ w zamierzeniach.

Tu rowniez wprowadzono dwie skale podrzedne:

e Zorientowanie na cel: osoby notujgce wysokie wyniki na tej skali sg skoncentrowane na
osigganiu swoich celdw i zamierzen. Najprawdopodobniej sg w stanie efektywnie ustalac
priorytety, planowac i organizowadé

e Finalizacja: osoby osiggajgce wysokie wyniki na tej skali dotrzymujg zobowigzan i osiggna
satysfakcje z uzyskiwanych rezultatow.

3. Wyzwanie (Challenge)

To zakres odnoszacy sie do tego, jak ludzie rdznig sie swoim podejsciem do wyzwan. Niektdrzy
uwazajg wyzwania i problemy za szanse, natomiast inni sktaniajg sie do postrzegania sytuacji
wyzwania jako zagrozenia. Osoby osiggajace wysokie wyniki na tej skali majg tendencje do
aktywnego wyszukiwania sytuacji umozliwiajgcych samodzielny rozwéj. Osoby notujgce niskie wyniki
bedg unikaé sytuacji wyzwania — ze strachu przed porazkga lub niecheci do wysitku.

Tu rowniez w drodze badan wprowadzono dwie skale podrzedne:

e Gotowosc¢ do nagiecia sie: osoby osiggajgce wysokie wyniki na tej skali bedg otwarte na
zmiany i nowe doswiadczenia. Chetnie sie uczg i sy przygotowane do zarzadzania ryzykiem.

e Pozytywne podejscie do kazdego wyniku: osoby osiggajgce wysokie wyniki na tej skali widzg
pozytywne aspekty w kazdym wydarzeniu. Sg w stanie dostrzec szanse tam, gdzie inni widzg
tylko zagrozenia; nie zniechecajg sie niepowodzeniami.

4. Pewnosc siebie (Confidence)

Ten zakres dotyczy wiary we wtasny sukces. Osoby notujgce wysokie wynik bedg w stanie
przyjmowac niepowodzenia (zewnetrzne lub wywotane przez samych siebie) z otwartg gtowa i nie
zatrzymywac sie na swej drodze. Osoby po drugiej stronie skali sg zniechecone, gdy doswiadczajg
niepowodzen.

Tu takze zdefiniowano dwie skale podrzedne:

e Wiara we wiasne umiejetnosci: osoby osiggajgce wysokie wyniki na skali wierza w swa
wartosciowos$¢, w mniejszym stopniu uzaleznione sg od zewnetrznej oceny, wykazuja
bardziej optymistyczne podejscie do zycia.

e Pewnosc siebie w relacjach interpersonalnych: osoby osiggajgce wysokie wyniki na tej skali sg
zwykle bardziej asertywne. Rzadko czujg sie zdeprymowane w relacjach z innymi ludzmi,
tatwiej funkcjonuja w grupie.

Badania nad odpornoscig psychiczng (w srodowisku biznesowym, edukacyjnym i sportowym)
wskazuja, ze odpornosé psychiczna ma ogromny zwigzek wydajnoscig (efektywnoscig w zakresie
ilosci i jakosci wykonywanej pracy). Ponadto jest wiele innych sfer, w ktérych wysoka odpornos¢
psychiczna ma ogromne znaczenie?!:

21 Wiecej na temat badan i narzedzia MTQA48 na stronie https://agrinternational.co.uk/ [dostep dn. 12.02.2021].
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e W codziennym zyciu i pracy przejawia sie w pozytywnych wzorcach zachowania, podejsciu
,dam rade”, zaangazowaniu w dziatania, akceptowaniu zmian.

e Dla utrzymania wysokiej satysfakcji z naszego dobrostanu, co przektada sie na stan zdrowia,
lepsze radzenie sobie z trudnymi dniami i przeciwnosciami, szybszy powrotu do réwnowagi
przy napotykaniu trudnych sytuacji, dobrg jakos¢ snu, umiejetno$é odpoczywania, dbania
0 energie zyciowa.

e Dla naszych aspiracji zawodowych. Osoby odporne psychicznie wydaja sie by¢ ambitniejsze.
S3 nastawione na osigganie celu, podejmowanie dziatan.

e W byciu konkurencyjnym na rynku pracy, zdolnosci do znalezienia pracy zgodnie z naszymi
aspiracjami.

e Bardzo ciekawa praktyka po ,,treningu budowania odpornosci psychicznej” jest badanie
poréwnawcze i obserwacja zachowania skal.

Dlaczego warto organizowac takie procesy rozwojowe?

To klucz do uwalniania mozliwosci w kazdym cztowieku do efektywnego radzenia sobie z czynnikami
stresu, presjg i wyzwaniami niezaleznie od okolicznosci.
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