Materiaty do rozdania uczestnikom po zakonczeniu
¢wiczen 1i 2
Dzien 13
CWICZENIE 1: OCENA REALIZACJI CELOW W ZAKRESIE ETYKI

A. Ocena realizacji celéw nadrzednych organizaciji

Przykiadowe odpowiedzi

1. Cel nadrzedny: osiggniecie przejrzystosci we wszystkich kontaktach
pracownikéw organizacji z beneficjentami sSwiadczen / ustug

Sposéb pomiaru:

Przeprowadzenie anonimowego badania przy pomocy ankiety wsréd beneficjentow
Swiadczen / ustug, w ktérym przedstawig oni swoje opinie na temat zrozumienia
kryteriow i wytycznych, ktére sg brane pod uwage przy podejmowaniu decyz;ji.

Cele posrednie / zadania:
- wiekszos¢, co najmniej 90% beneficjentow, zostanie poproszona o
wypetnienie krétkiej ankiety
- co najmniej 50% beneficjentdw wypetni ankiete
- co najmniej 60% beneficjentdw, ktdrzy wypetnig ankiete, wyrazi pozytywng
opinie na temat przejrzystosci organizacji w kontaktach pracownikow
organizacji z beneficjentami swiadczen / ustug.

Dziatania / inicjatywy:
- opracowanie krotkiej ankiety, ktdéra zostanie rozdana i wypetniona przez
wszystkich (potencjalnych) beneficjentow swiadczen / ustug w miejscach, w
ktorych majg oni bezposredni kontakt z pracownikami organizaciji

- stworzenie mechanizmu umozliwiajgcego anonimowy zwrot wypetnionych
ankiet

- przeszkolenie pracownikéw pracujgcych w miejscach, w ktérych majg oni
bezposredni kontakt z beneficjentami Swiadczeh / ustug, w jaki sposob
zachecac ich do wypetniania i zwrotu ankiet

- opracowanie metody analizy i oceny ankiet

- powotanie grupy roboczej odpowiedzialnej za przeprowadzenie catego
badania.
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Mechanizm sktadania sprawozdan:

Grupa robocza odpowiedzialna za przeprowadzenie badania co dwa miesigce
sktada¢ bedzie pisemne sprawozdanie z postepdw na rece czionka kadry
kierowniczej wyzszego szczebla.

2. Cel nadrzedny: zagwarantowanie, aby pracownicy wykonywali swoja prace w
oparciu o najwyzsze standardy etyczne

Sposob pomiaru:

Kontrola zgodnosci z wytycznymi w zakresie etyki we wszystkich obszarach
dziatalnosci organizacji. Rezultaty kontroli zostang zaprezentowane w przy uzyciu
procentow.

Cele posrednie / zadania:
- osiggniecie zgodno$ci z wytycznymi na poziomie 90% lub wiece;j
- osiggniecie widocznych postepdéw w okresach miedzy kolejnymi kontrolami,
na poziomie co najmniej o 10% przy kazdej nastepnej kontroli.

Dziatania / inicjatywy:
- przeprowadzenie czterech wewnetrznych ocen zgodnosci w skali roku
- Przeprowadzenie jednej zewnetrznej oceny zgodnosci w skali roku.

Mechanizm sktadania sprawozdan:

Wyniki wewnetrznej i zewnetrznej kontroli zostang przedstawione grupie roboczej ds.
strategii w zakresie etyki w ciggu trzech tygodni od daty zakohczenia kontroli.

3. Cel nadrzedny: zapewnienie opracowania i przestrzegania jasnych
wytycznych dotyczacych podejmowania decyzji.

Sposob pomiaru:

Przeprowadzenie badania poziomu satysfakcji wsréd pracownikow, ktérzy korzystaja
z wytycznych przy podejmowaniu decyzji. Ponadto bezposredni przetozeni
przeprowadza analize 20% losowo wybranych decyzji podjetych przez pracownikow.

Cele posrednie / zadania:
- udzielenie pozytywnej odpowiedzi na pytanie o jasnos¢ stosowanych
wytycznych przez, co najmniej 90% pracownikow
- pozytywne ocenienie, co najmniej 95% podjetych decyzji.

Dziatania / inicjatywy:
- grupa robocza ds. strategii w zakresie etyki wybierze i oceni co najmniej
dziesie¢ wytycznych stosowanych przy podejmowaniu decyzji;

- pracownicy wykorzystujgcy wytyczne zostang poproszeni o ich ocene pod
katem ich jasnosci;
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- wytyczne zostang zaktualizowane w taki sposéb, aby odzwierciedlaty zasady
etyczne oraz stanowity jasne wskazowki we wszystkich obszarach poddanych
ocenie;

- wszyscy pracownicy wykorzystujgcy wytyczne zostang przeszkoleni w
zakresie nowych wytycznych;

- pracownicy dokonajg oceny nowych wytycznych pod katem ich jasnosci.

Mechanizm sktadania sprawozdan:

Grupa robocza ds. strategii w zakresie etyki co dwa miesigce bedzie sktadac
pisemne sprawozdanie z postepdw na rece czionka kadry kierowniczej wyzszego
szczebla.

4. Cel nadrzedny: zagwarantowanie mozliwosci wykazania, ze organizacja
dziala w sposob etyczny

Sposob pomiaru:

Dokonanie analizy skarg sktadanych anonimowo. Przeprowadzenie niezaleznej
oceny wielkosci srodkdéw publicznych utraconych przez organizacje w wyniku
oszustw i naduzyc.

Cele posrednie / zadania:
- wdrozenie procedury rozpatrywania skarg
- pozyskanie dowoddéw na to, ze wszystkie skargi zostaty odpowiednio
zbadane, a osoby je sktadajgca otrzymaty odpowiedz
- zmniejszenie o potowe w stosunku do roku ubiegtego wielkosci srodkow
publicznych utraconych w wyniku oszustw i naduzy¢, zgodnie z szacunkowg
oceng przeprowadzong przez podmiot zewnetrzny.

Dziatania / inicjatywy:

- opracowanie, uzgodnienie z kierownictwem wyzszego szczebla oraz
wdrozenie procedury rozpatrywania skarg, w tych wszystkich obszarach
dziatalnosci organizacji, w ktorych pracownicy organizacji majg bezposredni
kontakt z beneficjentami Swiadczen / ustug

- odpowiednie przeszkolenie pracownikdw w zakresie procedury rozpatrywania
skarg

- Zlecenie niezaleznemu audytorowi przeprowadzenie kontroli finansowej pod
katem oszustw i naduzy¢ w organizaciji, podobnej jak w latach poprzednich.

Mechanizm sktadania sprawozdan:

Sktadanie comiesiecznego raportu z postepdw przez cztonka kierownictwa wyzszego
szczebla odpowiedzialnego za kwestie etyczne na rece najwyzszego kierownictwa.
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CWICZENIE 2: UDZIELANIE INFORMACJI ZWROTNYCH

Przyktadowe odpowiedzi

Mimo, ze nie mozna znalez¢ jedynych wigzgcych rozwigzan powyzej opisanych
problemoéw, to mozna zidentyfikowaé pewne powszechnie wystepujace warunki i
motywy, w ktorych powstajg takie wtasnie zachowania i sytuacje:

W wiekszosci przypadkéw osoba zarzgdzajgca powinna wczesniej podjaé
inicjatywe majacq na celu zapobiezenie dalszemu pogarszaniu sie sytuacji. W
opisanej powyzej sytuacji, osoba zarzadzajgca nie wypetniata swojej roli z
nalezytym zaangazowaniem. Zarzadzanie pracownikami stanowi samo w
sobie istotne zadanie i powinno by¢ przez osobe zarzgdzajgca traktowane na
rowni z innymi, powierzonymi mu zadaniami. Podobnie jak inne zadania na
szczeblu kierowniczym, wymaga ono czasu.

Czesto pracownicy nie dziatajg zespotowo, tylko raczej jako grupa
pojedynczych pracownikéw. Charakteryzujg sie tym te miejsca pracy, w
ktorych nigdy nie zwracano uwagi na zasady pracy zespotowej, ani nie
realizowano ¢wiczen z zakresu budowania zespotu, wspolnych projektéw oraz
nie rozwijano Swiadomosci pracownikow dotyczacej tego, ze wszystkie
podejmowane przez nich dziatania stanowig czesS¢ grupowego wysitku w
zwigzku ze $wiadczeniem okreslonych $wiadczenh / ustug. Z takimi postawami
mozna sie rowniez spotkac na najwyzszym szczeblu kierownictwa organizaciji.

Zazwyczaj bardzo niewielu pracownikow identyfikuje sie z celami i zadaniami
organizacji / komorki organizacyjnej / wydziatu. Niezbedne jest zapewnienie
udziatu pracownikdw w opracowywaniu planéw oraz w realizacji procesu
wprowadzania zmian.

Czesto zdarza sie, iz osoba na stanowisku kierowniczym nie wypetnia swoich
obowigzkéw w zakresie zarzgdzania pracownikami. W sytuacji wprowadzania
zmian rzadko jest tak, ze wystarcza samo wydawanie pracownikom polecen i
pozostawienie ich samym sobie. Osoba zarzgdzajaca powinna opracowywac
szczegoOtowe plany, przeprowadza¢ odpowiednie szkolenia, opracowywac
mechanizmy sktadania sprawozdan, dokonywa¢ oceny pracownikow, a w
razie potrzeby podejmowac niezbedne dziatania. Nalezy takze zadbac¢ o
konstruktywne podejscie do problemodw, tzn. promowacC podejscie, ktore
sprzyja rozwigzywaniu problemow, a nie kulture opartg na szukaniu winnych.

Nalezy zachecac pracownikéw do rozwoju, zarowno dla ich wlasnego dobra,
jak i dla dobra catej organizacji. W przeciwnym razie mogg oni obawia¢ sie
wprowadzanych zmian i przeciwstawia¢ sie im. Poswiecenie czasu na rozwdj
pracownikow, ktorzy dobrze wykonujg swoje obowigzki, moze wydawac sie,
ze w krotkiej perspektywie czasowej nie jest potrzebne, a nawet ze prowadzi
do powstania dodatkowych problemow i zamieszania, niemniej w diuzszej
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perspektywie nie zapewnienie pracownikom mozliwosci szkoleniowych i
rozwoju moze negatywnie wptyngc na funkcjonowanie catej organizaciji.

e Zebrania powinny by¢ dobrze przygotowane. Nalezy réwniez monitorowaé
dziatania podejmowane po ich zakonczeniu. Osoba zarzadzajgca powinna
wiedzie€ wczesniej, co chce osiggng¢ w zwigzku z planowanym zebraniem. W
trakcie kazdego zebrania nalezy zachecaé uczestnikbw do wyrazania
pogladdéw, a osobe zarzadzajgcg powinna cechowac elastycznosc¢ i pozytywny
stosunek do wyrazanych opinii. Trzeba pamieta¢, ze wiekszo$¢ zadan
poprzedzajacych i wynikajagcych z kazdego zebrania jest realizowana poza
nimi. Sporzadzenie porzadku obrad, dokumentacji dotyczacej podjetych
decyzji, przypomnien i monitow takze nalezy do obowigzkéw o0s6b
zarzadzajacych.

e Nowi pracownicy powinni by¢ zacheceni i otrzymac wsparcie podczas procesu
uzgodnienia z przetozonym swoich potrzeb w zakresie szkolen. Osoby
zarzadzajace powinny takze monitorowac, czy takie szkolenia rzeczywiscie
majg miejsce. Kierownictwo powinno zachecac¢ pracownikéw do wyrazania
swoich opinii i stuchac ich.

e W wiekszosci przypadkéw potrzeby zgtaszane przez poszczegodlnych
pracownikow nie sg w zaden formalny sposéb uwzgledniane. Niemniej, cho¢
zabiera to duzo czasu, pracownicy powinni omawiaé, w konstruktywny
sposob, efektywnos¢é swojej pracy z przetozonym, otrzymywac informacije
zwrotne dotyczace swoich osiggniec, a takze wskazoéwki na temat sposobow
rozwigzywania problemow i ustalen, w jaki sposob oni sami i ich praca bedg
sie rozwijac.
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