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PROGRAM SZKOLENIA
Dzien 13
Forma
Lp. Tematyka Czas zajeé Prowadzacy
(| e oumecR e S asmina || Treer
' 9 ac) y 10 minut y Trener i opiekun grupy
Dyskusja
2 gtV;lL?Zenle 1: Ocena realizacji celéw w zakresie 45 minut | Gwiczenie Trener i opiekun grupy
Sprawozdawczos¢ i raportowanie w organizacji 20 minut | Wyktad Trener
Zarzadzanie efektywnoscig pracownikow 30 minut | Wyktad Trener
5. | Cwiczenie 2: Udzielanie informacji zwrotnych 30 minut | Cwiczenie Trener i opiekun grupy
Cwiczenie 3: Plan dziatan, dotyczacy ,
6. | wprowadzenia koncepcji zarzadzania 30 minut | Cwiczenie Trener i opiekun grupy
efektywnoscig
7. | Wprowadzenie do zarzadzania zmiang 15 minut | Wyktad Trener
8. | Cwiczenie 4: Zmiany w pracy 30 minut | Cwiczenie Trener i opiekun grupy
9. | Zarzadzanie zmiang 30 minut | Wyktad Trener
10. | Cwiczenie 5: Zarzadzanie zmiang 45 minut | Cwiczenie Trener i opiekun grupy
11. | Zarzgdzanie ryzykiem 30 minut | Wyktad Trener
12. Studia przypadku w zakresie zarzadzania 60 minut | Cwiczenie Trener i opiekun grupy

ryzykiem
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CWICZENIE 1: OCENA REALIZACJI CELOW W ZAKRESIE ETYKI

Prosze opracowac¢ metody pomiaru efektywnosci, celdw / zadan, dziatan / inicjatyw
oraz mechanizmu sktadania sprawozdan na szczeblu catej organizacji i wybranych
komdérek organizacyjnych, postugujac sie formularzem, zamieszczonym na kolejnych
stronach.

Zadanie to nalezy wykona¢ w podgrupach.
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A. Ocena realizacji cel6w nadrzednych organizaciji

1. Cel nadrzedny: osiagniecie przejrzystosci we wszystkich kontaktach
pracownikéw organizaciji z beneficjentami swiadczen / ustug

Sposo6b pomiaru:

Cele posrednie/ zadania:

Dziatania / inicjatywy:

Mechanizm sktadania sprawozdan:

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

Sposoéb pomiaru:

Cele posrednie/ zadania:

Dziatania / inicjatywy:
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Mechanizm sktadania sprawozdan:

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

Sposo6b pomiaru:

Cele posrednie/ zadania:

Dziatania / inicjatywy:

Mechanizm sktadania sprawozdan:

4. Cel nadrzedny: zagwarantowanie mozliwosci wykazania, ze organizacja
dziata w sposéb etyczny

Sposo6b pomiaru:

Cele posrednie/ zadania:
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Dziatania / inicjatywy:

Mechanizm sktadania sprawozdan:

Phare 2003/005-710.01.03



E Wzmacnianie wdrazania strategii antykorupcyjnej; Program szkoleniowy; Dzien 13

B. Ocena realizacji celow nadrzednych wybranych komérek
organizacyjnych

1. Komérka organizacyjna:

Cel nadrzedny:

Sposo6b pomiaru:

Cele posrednie / zadania:

Dziatania / inicjatywy:

Mechanizm sktadania sprawozdan:

2. Komoérka organizacyjna:

Cel nadrzedny:
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Sposoéb pomiaru:

Cele posrednie / zadania:

Dziatania / inicjatywy:

Mechanizm sktadania sprawozdan:
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10

PROTOKOL Z ROZMOWY DOTYCZACEJ ZARZADZANIA
EFEKTYWNOSCIA

Imie i nazwisko pracownika:
Komérka organizacyjna:
Przetozony:

Opis stanowiska pracy

Data oceny:

Zadania/ obowigzki

Uwagi

udzielanie porad i informaciji dotyczacych
zasad wiasciwego postepowania oraz
kwestii zwigzanych z etykg

analizowanie i monitorowanie istniejgcych
zasad i procedur, wytycznych
dotyczacych etyki

inicjowanie, analizowanie oraz wdrazanie
nowych przepisow prawnych, zasad i
procedur oraz wytycznych w sprawach
etyKi

utrzymywanie kontaktéw i szkolenie
pracownikow w zakresie kwestii
zwigzanych z etykq i przeciwdziataniem
korupciji

wspotpraca z innymi doradcami ds.
etycznych, wymiana informacji, wynikow
badan, dobrych praktyk oraz
przygotowywanie analiz poréwnawczych
Z innymi organizacjami

Uwagi

Wiedza

Umiejetnosci

Zachowania
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Zadania:

1.

Szkolenia i rozwdj:

Harmonogram:

Zadanie Osoba odpowiedzialna Termin

Termin nastepnej oceny:

Podpis przetozonego Podpis pracownika
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CWICZENIE 2: UDZIELANIE INFORMACJI ZWROTNYCH

Ponizej opisano sytuacje, w ktérych mamy do czynienia, z powszechnie
wystepujgcymi problemami zwigzanymi z motywowaniem pracownikow oraz
wypetnianiem roli przywodczej. Po zapoznaniu sie, z kazdg sytuacjg prosze
odpowiedzie¢ na nastepujace pytania:

Jakie sa wedfug Pana / Pani zrédfa wystepowania ponizej opisanych
problemoéw?

Jakie kroki nalezy wedfug Pana / Pani podja¢ w celu uzdrowienia tych sytuacji?

1. Pracownik, ktéry dobrze wypetnia istotne dla organizacji zadanie, nie
dopuszcza nikogo wiecej do jego wykonywania. W efekcie nie otrzymuje on
zadnego wsparcia, a jego rozwoj zawodowy zatrzymuje sie w miejscu, gdyz
nie uczestniczy on, ani nie chce uczestniczy¢ w wykonywaniu zadnych innych
zadan.

2. Jako osoba zarzadzajgca odpowiedzialna za wdrozenie zmian, poinformowat
Pan / poinformowata Pani pracownikow o tym, czego mogag sie oni
spodziewaé w zwigzku z nowymi zadaniem oraz sprawdzit Pan / sprawdzita
Pani, czy pracownicy rozumiejg, co majg robi¢ inaczej. Niemniej oczekiwane
przez Pana / Panig zmiany postaw i zachowan nie nastgpity, a pracownicy
zawsze znajdujg sobie jakies uzasadnienie, majgce usprawiedliwi¢ ich zwioke
we wdrazaniu zmiany lub ciggtego postepowania niezgodnego z nowymi
procedurami.

3. Pracownik, ktory dobrze wypetnia swoje obowigzki, nie wykazuje ochoty, aby
opanowa¢ nowe umiejetnosci i procedury niezbedne do przejscia do innegj
komorki organizacyjnej w organizacji.

4. Pracownik, ktéry wykazuje nieche¢ wobec wprowadzanej obecnie zmiany,
unika bezposredniej konfrontacji z Panem / Panig, i zawsze stara sie
sabotowa¢ Pana / Pani dziatania. Ponadto zacheca innych do
nieakceptowania wprowadzanych przez Pana / Panig zmian.

5. Pracownik posiadajacy wysokie kompetencje ma problem, ktérego nie jest w
stanie samodzielnie rozwigzac¢. Pracownik ten nie chce jednak prosi¢ Pana /
Panig o pomoc, poniewaz w jego przekonaniu oznaczatoby to porazke.

6. Kazdy z czlonkéw grupy, posiadajacy inne obowigzki, ma poczucie, ze jego
praca jest trudniejsza i wazniejsza od pozostatych. W przypadku, w ktérym
jakis cztonek grupy napotka na problem, pozostali nie sg sktonni mu pomac,
gdyz uwazaja, ze znalezienie rozwigzania nie nalezy to do ich obowigzkow,
lecz tego pracownika.
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7. Grupa os6b zarzadzajacych, pracujgcych w Pana / Pani organizacji rywalizuje
ze sobg o s$rodki finansowe. Kierujg oni w taki sposdb podlegtymi im
komorkami organizacyjnymi, ze nie zwazajg oni na zadne skutki, jakie moze to
mie¢ dla innych komdérek organizacyjnych.

8. Na zebraniu pracownikéw zapadajq istotne decyzje i uzgadniane sg dalsze
dziatania. Niemniej, z Pana / Pani obserwacji wynika, ze nic nie wskazuje na
to, aby pracownicy w rzeczywistos$ci wykonywali podjete decyzje i realizowali
uzgodnione dziatania. Z kolei pracownicy uwazajg, ze te =zebrania sg
nieefektywne, a co wiecej, ze sg stratg czasu. Pracownicy sg zdania, ze nie
wnoszg one niczego nowego i odrywajg ich od wypetniania bardziej
pozytecznych zadan.

9. Nowy pracownik, ktory zostat przeniesiony z innej komorki organizacyjnej /
organizaciji, gdzie cieszyt sie bardzo dobrg opinig i chetnie opowiada o tym, jak
w poprzedniej pracy wszystko szto sprawnie. Z drugiej strony ma on trudnosci
z zaaklimatyzowaniem sie w obecnym zespole, co wptywa na efektywnosé
pracy catej komorki.
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CWICZENIE 3: PLAN DZIALAN, DOTYCZACY WPROWADZENIA
KONCEPCJI ZARZADZANIA EFEKTYWNOSCIA

Prosze oméwi¢ w podgrupach odpowiedzi na ponizsze pytania. Nastepnie
poszczegodlne podgrupy zaprezentujg swoje odpowiedzi na forum catej grupy.

Jakie kroki powinien Pan / powinna Pani podja¢é w celu skutecznego
wprowadzenia w Pana / Pani organizacji koncepcji zarzadzania efektywnoscia
na poziomie:

Catej organizaciji:

Komérki organizacyjnej:

Zespotu:

Poszczegolnych pracownikow:

Jakie potrzeby w zakresie szkolen i rozwoju wynikaja z niniejszego ¢wiczenia?

Jakie wedtug Pani / Pana trzy dziatania maja najbardziej pilny charakter?
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CWICZENIE 4: ZMIANY W PRACY

Prosze zastanowiC sie nad zmianami w pracy (lub gdzie indziej), ktore trudno byto
zaproponowac¢ lub wprowadzi¢. (Moze Pan / Pani podac tutaj kilka przyktadow).
Pamietajac o etapach okreslonych powyzej, prosze podac przyktady zachowan, ktore
Pan zaobserwowat / Pani zaobserwowata (u siebie lub u innych) w kazdej z tych
kategorii.

Krétki opis zmiany:

Przyktady wypierania ze Swiadomosci / niedowierzania:

Przyktady ztosci:

Przykiady depresji / przygnebienia:

Przyktady wznowienia aktywnosci:

Jezeli jeszcze raz wprowadzalby Pan / wprowadzalaby Pani te zmiane / te
zmiany, co zrobitby Pan / zrobitaby Pani inaczej? / Jak staralby sie Pan /
staralaby sie Pani ograniczy¢ wypieranie ze swiadomosci ( niedowierzanie),
ztos¢ i depresje (przygnebienie)?
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CWICZENIE 5: ZARZADZANIE ZMIANA

Na podstawie informacji zgromadzonych w wyniku analiz przeprowadzonych w
ramach realizacji wczesniejszych modutow oraz analiz przeprowadzonych w swojej
organizaciji, prosze opracowac plan dziatan, dotyczacych zmian w zakresie etyki. Do
tego celu prosze wykorzystac¢ formularz przedstawiony ponize;.
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PLAN DZIALAN

DZIALANIE:

Cele / zadania:

1.

Niezbedne srodki:

Osoby zaangazowane Ich zadania / obowiazki
w realizacje dziatania
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ETAPY PROCESU WPROWADZANIA ZMIANY
(Krotki opis dziatan, ktore nalezy podjac, wraz terminami ich realizacji)
DZIALANIE TERMIN REALIZACJI

1.

10.
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Procedury wymiany informaciji:

Liderzy zmian:

Potrzeby w zakresie szkolen:

Metody monitorowania i kontroli:

Sktad organu monitorujgcego:

Czestotliwo$c¢ i sposoby sktadania sprawozdan z monitoringu:

Dodatkowe dziatania na rzecz przestrzegania zasad i procedur w zakresie etyki:
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STUDIA PRZYPADKU W ZAKRESIE ZARZADZANIA RYZYKIEM

Ryzyko naruszenia norm etycznych — studium przypadku 1
Komisja przetargowa

Jest Pan / Pani czionkiem Komisji odpowiedzialnej za podejmowanie decyzji
dotyczacych udzielania organizacjom trzecim zamdwien o znacznej wartosci. Z
chwilg otwarcia ofert przetargowych, jeden z czitonkéw Komisji oswiadczyt, ze w jego
przypadku wystepuje konflikt interesow, poniewaz jeden z czionkow kierownictwa
wyzszego szczebla organizacji biorgcej udziat w przetargu jest jego bliskim krewnym.

Ten cztonek Komisji przyznat, ze podejrzewat, iz ta organizacja ma zamiar przystapic
do przetargu, o ktérym tutaj mowa, ale zanim ztozy wniosek o wytgczenie, postanowit
przyby¢ na posiedzenie Komisji. Ponadto stwierdzit, ze nie bedzie uczestniczyt w
procesie podejmowania decyzji, ale chciatby uczestniczy¢ w posiedzeniu Komisji, w
co najmniej jeden z opisanych ponizej sposobdéw. Chciatby mianowicie:

1. Uczestniczy¢ w procesie dokonywania oceny, ale nie bra¢ udziatu w
podejmowaniu ostatecznej decyzji;

2. Przedstawi¢ pozostatym cztonkom komisji swojg opinie, na temat danego
oferenta, ale nie bra¢ udziatu w podejmowaniu ostatecznej decyzji;

3. Wstrzymujac sie od dalszego udziatlu w postepowaniu, by¢ obecnym
podczas dyskusji i podejmowania decyz;ji.

Ktére z przedstawionych powyzej rozwigzan mogtby Pan / mogtaby Pani
zaakceptowac? W kontekscie zarzadzania ryzykiem naruszenia norm etycznych,
jakie dziatania nalezy podjac¢, aby wyjasnic¢, co jest, a co nie jest dopuszczalne?
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Ryzyko naruszenia norm etycznych — studium przypadku 2
Proces rekrutacji

Jedna z o0s6b zarzadzajgcych poprosita Pana / Panig o porade, dotyczacg
probleméw zwigzanych z rekrutacja. Osoba ta jest zagorzatym oredownikiem
wprowadzenia odpowiednich zasad rekrutacji, a takze nalega na to, aby kazde
stanowisko zostato doktadnie okreslone, kazdy wakat zostat odpowiednio ogtoszony,
a kryteria wyboru zostaty z géry ustalone.

Analizujgc opis stanowiska i wymagania stawiane kandydatom na stanowisko
pracownika biurowego, zawarte w ogtoszeniu, w celu sporzadzenia krotkiej listy
osbb, ktére miaty zosta¢ zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng osoba ta doszta do
wniosku, ze jedno z kryteriow jest nieodpowiednie. Mianowicie, od kandydatow
wymaga sie doswiadczenia w pracy z pewnym programem komputerowym.
Jednakze nie tylko, ze w departamencie nigdy nie postugiwano sie tym programem,
ale takze nie planuje sie go wprowadzic.

Gdy osoba ta zapytata pracownikow komorki organizacyjnej, odpowiedzialnej za
opracowanie przedmiotowych kryteribw o powod wprowadzenia tego niezwyktego
wymogu, powiedziano jej, ze ich przetozony (bedacy czionkiem Komisji
odpowiedzialnej za ustalenie kryteriow) nalegat na wprowadzenie tego kryterium,
argumentujgc, ze jego uwzglednienie jest istotne w przypadku tego stanowiska.
Pozostali cztonkowie Komisji uznali, ze widocznie takiego oprogramowania uzywa sie
w tym departamencie i zgodzili sie ze swoim przetozonym bez dalszych wahah.

Osoba zarzadzajaca, o ktérej powyzej mowa sprawdzita wszystkie podania o prace,
zeby przekonac sie, ilu kandydatow spetnia ten niecodzienny wymaég. Okazato sie, ze
jest tylko jeden taki kandydat, a jak sie pdzniej okazato, tym kandydatem byta bliska
przyjaciotka zony przetozonego, ktory nalegat na uwzglednienie tego dziwnego
wymogu.

Co powinna zrobi¢ osoba zarzadzajgca w takiej sytuac;ji?
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