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Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Firma symulacyjna

Scenariusze na III rok — IT semestr z zakresu Przedsi¢biorczosci
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Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Scenariusz 1i 2

Sporzadzamy remanent naszej Firmy

Cele i gldwne zatdenia zajg¢:
* Przypomnienie i utrwalenie wiadomdci z zakresu ksggowaci,

» Praktyczne zastosowanie zasad uzupetniania i spadzania dokumentacji

rachunkowej.

Zajecia dotycgce sporgdzeniu remanentu stanowyikontynuacg, a jednoczénie nowy etap
dziatalnasci firm symulacyjnych. Nauczyciel — mentor i jedrmsnie Menager firmy
powinien zlecaé swoim pracownikom spogzizenie remanentu po uprzednim przypomnieniu
I przekazaniu niezgdnych informacji na ten temat. Kay pracownik, nawet j#i nie nalezy
do dziatu ksggowego powinien mi€swoj udziat w sporgizaniu spisu z natury — zalecagsi
prace grupowg, aby ka&dy utrwalit sobie niezpdne czynnéci w tym zakresie. Tak jak
sugerowano w poprzednim semestrze, a doktadnie emacuszu 9 i 10ha tych zagciach
bardzo przydataby gi pomoc gtéwnej kggowej i kadrowej. Bardzo dobrym pomystem

byloby zaproszenie na zaja ksiggowej z firmy patronackie;.

Podatnicy prowadcy podatkowe ksgigi przychodéw i rozchodéw mugna koniec kadego
roku i w kilku innych sytuacjach spazi¢ spis z natury zwany potocznie remanentem.
Remanent jest way m.in. dlatego,ze bierze s go pod uwag obliczapc dochdd z
dziatalngci gospodarczej. Nieprawidtowy remanent oznaczaraigidtowo ustalony dochod
a wiec réwniez biedny PIT. Warto wiedzie zatem jak i kiedy sposgzi¢ taki spis oraz co
powinien zawieré&

Kiedy trzeba zrobi¢ spis z natury?

Spis z natury powinien zostarzeprowadzony:

- na dzié 1 stycznia,

- na koniec kadego roku podatkowego,

- na dzié rozpoczcia dziatalnéci w ciagu roku podatkowego,

- w razie zmiany wspolnika,

- W razie zmiany proporcji udziatdbw wspolnikéw lub

- w razie likwidacji dziatalnéci.
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Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege
Kiedy i jak sporzadzi¢ remanent?

Spis z natury, czyli popularny remanent, jest nienly do ustalenia dochodu u Zkgo
podatnika prowadrego podatkowksiege przychodow i rozchoddéw. Clidkojarzy s¢ raczej

z zakaczeniem roku, nalg go sporzdza takze w innych okolicznéciach - gdy konieczne
jest zamkngcie pewnego okresu rozliczeniowego. Szczegblnezame ma spis z natury na
dzien likwidacji dziatalndci. Sporadzap go rownie niektérzy podatnicy VAT. Sky on
ustaleniu wartéci towarow znajdujcych sg na stanie likwidowanej firmy, od ktorych naje
odprowadzt podatek.

Do czego shay remanent?
Wartas¢ spisu z natury jest pierwszi ostatny pozycp w kazdej podatkowej kgdze
przychodow i rozchodéw. Bez tych zapisow w zasadi® mana prawidiowo ustadi

dochodu z dziatalnei gospodarczej za dany rok.

Dlaczego remanent jest atak wazny?

Ot&z w kskdze ewidencjonuje sim.in. zakupy towarow, surowcow i materiatow, ktéve
trakcie roku - dla cel6éw ustalenia zaliczki na geHla % kosztem uzyskania przychodu, bez
wzgledu na to, czy faktycznie zostaly sprzedane lulayteu na potrzeby prowadzonej
dziatalngci. Spis na koniec roku pozwala ustaljaka czs¢ tych towarow i materiatow
zostata faktycznie wykorzystana w tyenroku na cele firmy - tylko ich wagé moze by

zaliczona ostatecznie do kosztow podatkowych.

Przykiad 1.

Zalézmy, ze przedsibiorca rozpoczyna dziatalé@ Poniewa na dzié otwarcia ksigi nie

——

dokonat jeszczeadnych zakupdw, remanent patkowy wynosi 0. W trakcie roku kup
towary za 100 tys. zt - ich wad® wpisat do podatkowej kgyi przychodow i rozchodow.
Osiagnicty przez niego dochdd - wynikay z porownania przychodowych i kosztowych
kolumn kskgi - wyniost 160 tys. zt. Jednak spatdzapc remanent na koniec roku, ustatig
wartas¢ posiadanych na stanie towar6w wyniosta 20 tysPahiewa stan na pociek roku

byt rowny 0 zi, rGgnica remanentowa 20 tys. zt odpowiada watoniesprzedanycl

—
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towarow, o ktég nalezy pomniejszy koszty, czyli powkszy dochéd do opodatkowania.

Te 20 tys. zt jest jednocgsie remanentem pogikowym dla nasipnego roku podatkoweg

O

Zatozmy, ze takze i w tym roku przedsbiorca zakupit towary za 100 tys. zt, a jego dochod
wynikajacy z podsumowania kolumn kgi wyniést 170 tys. zt. Warkgé remanentu na
koniec roku byta rowna 10 tys. zt. A to oznacza przedsibiorca musiat sprzedaowary o
wartasci 110 tys. zt (w trakcie tego roku dysponowat bemvitowarami o warkei 120 tys. zi
- zakupionymi za 100 tys. zt, i pozostatymi z ulbégg roku za 20 tys. zt). Tymczasem jako
koszt wpisat do ksgi tylko wartags¢ tych towardw, ktdre kupit w trakcie roku (100 tyd).
Dlatego na koniec roku musi pakbzy¢ ten koszt (pomniejsZy dochdd) o rénice
remanentow (20 tys. zt - 10 tys. zt = 10 tys. zt), dki czemu uwzgldni w kosztach
uzyskania przychodow wad® towarOow ugtych w remanencie pogtkowym, ale

sprzedanych w trakcie roku.

41}
~
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3
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Co powinien zawier& spis z natury? e
o -
Spis z natury powinien zawierg co najmniej nasepujace dane 3 g
e
A Z
- imi¢ i nazwisko wiaciciela zaktadu (nazgfirmy), w

- dat sporadzenia spisu,
- numer kolejny pozycji arkusza spisu z natury,

- szczegotowe okégenie towaru i innych sktadnikéw podlegeych spisowi,

- jednostk miary,

- ilo$¢ stwierdzom w czasie spisu,

- cerg w ztotych i groszach za jednostiiary,

- wartas¢ wynikajaca z przemneaenia ilgci towaru przez jego cenednostkov,
- faczm wartas¢ spisu z natury oraz

- klauzuk "Spis zakaczono na pozycji...",

- podpisy os6b spogdzapcych spis oraz podpis wieiciela zaktadu (wspolnikow),

Ponizej znajduje s¢ arkusz spisu z natury, ktorym njioa sie postiiy¢ do sporgdzenia
Remanentu w swoich firmach.
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MARDDOWA STEATFGIA SPOINGED

Arkusz spisu z natury

(pieczec firmy)

Rodzaj i forma remanentu.......c.cccceeeeeeieieiiineieeeceee e st
Metoda przeprowadzenia

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz stanowisko stuzbowe)

Inne osoby obecne przy remanencie:

Sktad komisji:
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis zakonczono

. Cena Wartos¢
. » jednostkowa
Nazwa towaru (materiat, llos¢
Poz. il przedmiotu spisanego) Jm. stwierdzona
Indeks

Kod zt gr z gr

1 2 3 4 5 6 7

Laor privgzkhl Farngr projakin
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Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Scenariusz 3i 4
Wytaniamy pracownika roku — ocena umiegtnosci

negocjacyjnych

Cele i glbwne zatdenia zajg¢:
*Wzmocnienie umiegtnosci negocjacyjnych,
* Nabycie lub poszerzenie wiedzy praktycznej odr$aie regut i zasad negocjacji w

biznesie.

Rolg tych zagé to przygotowanie zadania pozwajaggo na obserwowanie uczestnikow
w akcji i ocenianie ich kompetencji. To wbrew ponan trudny etap, poniewaczsto
okazuje s¢, ze wymylone éwiczenie nie bada tych cech, ktore zatbhsmy lub bada je
niedostatecznie. Jak unikg’ tej niespodzianki? Testyg przygotowanéwiczenia na tzw.
grupie kontrolnej. Pozwala to na precyzyjne okienie stabych punktéw i zmiany
scenariuszy. Niestety, musimy §ygecié¢ na to trocte czasu i zaang@owaé w ten proces

wszystkich .

Mozemy zaproponow&zorganizowanie tego konkursu na najlepszego negtmj celem
wytonienia pracownika roku i zbadanie czy efektygge pracy pokrywaj sie z jego

umiejetnoscig Ssztulg negocjacji.

Z praktycznych déwiadczé wynika,ze trud jest optacalny - d#i temu narzdzia &
- wyskalowane
- i dostosowane do naszych potrzeb.

Przyktady dwoécktwiczen:

CWICZENIE - negocjacje

Wybierasz si na pierwsz rozmowe handlows do sieci hurtowni braty spazywczej, ktéra

od kilku miesgcy dynamicznie rozwija giw Twoim regionie. Chcesz sprzédan
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pro "GOt Tirmy, 1 ACkes KOr2ystay 122 podbbriy TtOwW i
rozwiazan konkurencji w mniej wjcej takiej samej cenie. Nie masz fhwosci konkurowa
ceny. Zalezy Ci na nawazaniu kontaktu. Przygotuj negocjacje w oparciurteielementy.
Wyznacz cel swoich negocjacji i zapisz go na kartce

Czas przygotowania: 10 minut
Czas prowadzenia rozmowy: max. 15 minut

CWICZENIE - obrona wtasnego zdania

Pracujesz w firmie, ktora zajmujeslystrybucy narzdzi budowlanych. Jest to
ogolnokrajowa sie€ hurtowni. Pracujesz w firmie od 3 lat na stanowitegionalnego
Przedstawiciela Handlowego. Takich jak ty, jest,186/mze oddziaty rénia si¢
wielkoscia. W duzych miastach pracuje do 30 pracownikéw, alelgegi, gdzie pracuje po
kilka oséb. Twéj okeg nalery dosrednich (pracuje 20 przedstawicieli + osoby z
administracji)

Jesté jednym z najlepszych pracownikow, plasujegsznsi gorze rankingéw sprzega
Twoja mies¢czna sprzedajest wysoka. Czujesze mogtby znacznie wicej osagmagé,
gdyby mogt zaj¢ sie sektorem klientow kluczowych. W tej chwili regipodzielony jest na
obszary i kady przedstawiciel zajmujegwszystkimi klientami, niezalmie od wielkdci.
Chciatby to zmiené- czujeszze na obecnym poziomieZunic nie osigniesz, wiesze
poradzisz sobie z dymi klientami- alezeby§ mogt sk nimi zap¢ potrzebne gzmiany

strukturalne w firmie.

Kiedys juz probowaté poruszy ten temat z Twoim szefem, ale nie miat dla Cielzi@su.
Szef jest osabkonkretr, lubi rozmawi& o konkretnych rozwizaniach a nie o hipotezach.
Zaczyna si Nowy Rok i postanowitewrdci¢c do rozmoéw na ten temat, tym bardzieg,
pojawita s mazliwos¢ przegcia na wysze stanowisko do innej firmy- podoba Gi gdnak
tutaj i wolatbys przekona szefa do zmian nizmienia pracodawe... Przygotuj si do

rozmowy - umowité sig z szefem na spotkanie.

Masz na przygotowanie 20 min., a na rozradwlejne 15.
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Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Najtrudniejszym do przygotowanéaviczeniem jest tzw. koszyk, czydwiczenie badajce
umiegtnos¢ analityczneganmyslenia, zaradzanie czasem i delegowanie. Nie trzeba nikogo
przekonywa, ze kazdy przedsibiorczy pracownik powinien legitymowasic tymi

umiejgtnosciami (w praktyce wygida to bardzo rinie).

Stad przy uktadaniu tegéwiczenia naley maksymalnie dostosowaodzaj polece do

sposobu dziatania firmy i stworgynodel ocenygwiczenia- co punktujemy wgj, co niej.

Skoro mowa gunktacji - to niezwykle wane jest okréenie skali przytej w ocenie
kandydatow. Najogciej stosuje si skak 5- stopniows, przyjmupc, ze:

1. ocena danej umignaosci /cechy na poziomie miernym

2. ocena pouej przecttnej

3. ocena przegina (akceptowalny poziom kompetencji, nie wyria sk)
4. ocena dobra, wyraiajaca

5. ocena wybitna, ekspercka (kandydat prezentyyeyriazy poziom kompetencji)

Jezeli mamy ju przygotowany zestadwiczen, skak ocen, to naley wyprodukowa arkusze
ocen. Warto zastosowawa rodzaje arkusze- ogoélne, w ktorych bachkappisuj
zachowania kandydata w czaéwiczenia (bez klasyfikowania na kompetencje) onagg w

ktorym uktada si zachowania podatem badanych umigijnosci i tworzy wtasn ocerz.

Ten sposéb, mimage trocke uciazliwy (nalezy przepisé obserwacje) pozwala na
doktadniejsza analizfaktow i eliminacje efektow pierwszego wemia.

Poniej przyktad arkusza oceny dostosowanego do kondgektwiczenia.

CWICZENIE - NEGOCJACJE
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Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

DATA:

BADANE OBSERWACJE PUNKTACJA

ZACHOWANIA

komunikatywnos¢ / jasncsé
| precyzja wystawiania se
Komunikacja niewerbalna

umiejetnos¢ zadawania
pytan/ parafrazowanie
stosowanie argumentaciji

Odpornos¢ na stres
asertywnasé
wplywanie na innych

otwartos¢ na potrzeby
innych /elastyczndéé
Umiejgtnosé prowadzenia
uporzadkowanej rozmowy
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Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Scenariusz 516
Informacje zwrotne od klienta — ocena naszej ofertyhandlowej

Przeprowadzificie juz niewatpliwie niejedry transakgi handlows. Czas na weryfikagj

efektow Waszych poczyna

Celem tych zagé bedzie odpowied na pytania:
» Czy oferta handlowa naszej Firmy przynosi zamierearezultaty i czy uzyskujeny

zaplanowa wielkasé sprzeddy naszych produktow?

o Jak zmierzy efekty pracy naszej firmy?

Kryteria oceny ofert, a przedmiot zaméwienia

Coraz powszechniejgzraktylkq jest ustanawianie przez zamaw@ggo jednego kryterium
ceny i nadanie mu wagi 100%. Tymczasempizypadki, gdzie warto @jm¢ takze po inne
kryteria. Maze to bowiem przynig€ zamawiagcemu znaczne korggi. Zastosowanie innych

kryteriow jest wskazane wtedy, gdy przedmiotem 2&amania %:

« produkty, ktére mog sie rézni¢ miedzy sola pod wzgédem jakdci, funkcjonalndci

czy parametrow technicznych

+ produkty wysoce specjalistyczne i1 zaawansowane ntdobicznie, np. spet

medyczny, system nagtaajacy itp.

Warto segna¢ po kryteria niecenowe, gdy zalenam, aby spkg byt tani w eksploatacji, np.
drukarki komputerowe czy kopiarki. Z sytuacjv ktérej zastosowanie tych wyznacznikéw
wydaje s¢ by¢ rozwiazaniem optymalnym, mamy réwiiedo czynienia, gdy przedmiot

naszego zamowienia nie jest produkowany seryjmemeblepod zabudow
Kryterium jako $ci, jak je stosow&, by nie narazi sig na protesty?

Jaka¢ to pogcie trudne do zdefiniowania i wieiwie niemierzalne. To powodujee z jego
zastosowaniem zamawaaly miewaj sporo problemow. Dlatego Ae&kryterium to wymaga

szczegobtowego opisu tak, by oferenci w razigtphliwosci nie segali po srodki ochrony
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stanowacych o tym,ze produkt, ktory zamierza naby drodze przetargu, spetnia wymogi

przez niego postawione. Stogujo kryterium, mae st postizy¢ nastpujacymi cechami:

« rodzaj materiatu, z jakiego jest wykonany dany pidg
« kolor;

« wytrzymalac;

« termin wanaosci;

« parametry techniczne;

. klasa.

Kiedy juz zamawiajcy wybierze cechy, musi wskazaodpowiedni liczbe punktoéw

przyznawan za kada z nich.

Dobrym przyktadem obrazagym ten problem bylo pogtowanie, ktorego przedmiot
zamowienia stanowity meblkdo gabinetu burmistrza. Vidl@aym elementem w tej sytuacji byta
jakos¢ materiatow aytych do produkcji mebli. Dlatego, aby przyZnpunkty za materiat,
mozna st postzy¢ nastpujacymi kryteriami: obicie skorzane 20 pkt, skaj 15, pkelur 10
pkt, inny materiat 7 pkt. Podobnie, gdyby zamawigebledo urzdu. Wtedy réwnie duze
znaczenie ma rodzaj materiatu. | tak npzmeowskazé nastpujace kryteria oceny ofert: lite
drewno 15 pkt, ptywa wiérowa 10 pkt, ptyta MDF 7tpikne 4 pkt.

Dos¢ czgsto z wyznacznikiem jakai taczone jest kryterium estetyki wykonania zamowienia.
Jednak jest ono bardzo subiektywne i zadée od gustu. Trudno je opisav sposéb

obiektywny i up¢ w mierzalne ramy.
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Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Najwazniejsze zasady przy formutowaniu kryteriéw oceny dadrt - podsumowanie

Na koniec raz jeszcze warto przyto€zyajwaniejsze zasady ustalania kryteribw oceny

ofert.

« Cena zawsze musi byednym z kryteriow oceny ofert.

« Kazde z kryteriow musi mie przypisam wag wyrazona w procentach, np. cena
(waga 80%), termin wykonania (waga 20%). Suma wegcgntowych powinna
wynosi tacznie 100%. Cena nie musi diryterium o najwysze] wadze, chio
praktyka pokazujeze ma ona zwykle wagco najmniej 50%. Ustalag kryteria,
trzeba by bardzo ostrenym, by nie doprowadgido sytuacji, w ktdrej produkt o
nieznacznie lepszej jaka kosztuje znacznie weej od pozostatych troghnizszej
jakaoscei.

« Kryteria powinny odnosi sie wytacznie do przedmiotu zamowienia. Nie magatem
dotyczy wiasciwosci ekonomicznej, technicznej lub jadamowe] wykonawcy.

« Ocerg stopnia spetniania danego kryterium przez poszimegoferty, zamawiaty
powinien dokona przez matematyczne poréwnaniede] ze ztagonych ofert z ofet,
ktora w najwyszym stopniu spetnia to kryterium.

« Wszystkie zastosowane kryteria powinny énigharakter mierzalny, tzn. aby moc
przyzna& dary liczbe punktéw za stopie spetniania poszczegoélnych kryteriow na
podstawie matematycznych obliéze

« Jeeli zamawiajcy skga po kryterium niemierzalne, musi je jak najdokiagl opisé,
zarbwno w ogtoszeniu jak i w specyfikacji. Powinipod& zaréwno jego wag

oraz sposob dokonywania jego oceny.

« Zamawiajcy powinien wskazgy ktore informacje zamieszczone w oferciedtie
oceniat.

« Kazde kryterium, jakie ustanawia zamawi@j, powinno by wyrazone w takiej samej
skali. Jeeli ustala dwa kryteria: cena (waga 85%) i termyk@nania (waga 15%), to
oba one musezby¢ wyrazone w skali punktowe]. W tej sytuacji najkorzysjsm

oferta mae uzyské& maksymalnie za cem85 pkt., natomiast za termin wykonania -
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PrOfEH. Wwops BRSO Yy 7 S R Ry R GO0, BN SRR 8 wizOr

matematyczny, jakimdulzie s¢ postugiwat przy ocenie zionych ofert.

Cwiczenie 1.
Sporzadz ankiet, ktéra pozwoli ocewi u klientéw jaké¢ naszych ustug. Wybierz kryteri
ktore idealnie bda pasowaty do tej oceny, przypisz im wagi, stworkiet i wyslij ja do
swoich klientow z préba aby dokonali dla nas takiego podsumowania. Sumg mvasi
réwna: sie 1!

Np.

Kryterium Waga Ocena (od 1 do 5) | Ocena kacowa

Cena 0,6 4 2,4

Trwatos¢ 0,4 3 1,2

Suma 3,6
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Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Scenariusz 718

Najlepsza prezentacja mulimedialna firmy/produktu
Przyszedt czas aby zaprezentéwaoy firme na zewmtrz. Kagdg dobrze zapowiadagqg Sie
firme kiedy czeka ten pierwszy raz — chcesg ®zwijaé musisz st dobrze sprzeda To

hasto powinno przywieca’ zadaniu, ktore pdziecie mieli wykon&na tych zagciach.

Cele i gtébwne zatdenia zagé:

* Wzmocnienie umiegtnosci potrzebnych do prezentacji publicznych,

* Nabycie nowych i niezlednych doswiadczen prowadzacych do umocnienia
wiedzy tworzenia profesjonalnego przekazu ustnego.

41}
~
i
Zadanie 1. Z 9
< Z
Wyobrazcie sobieze chcecie wprowadeziWasz Firme w najblizszym czasie na GieidTo z N
[-=1
duwze wyzwanie i nalgy si¢ do tego bardzo dobrze przygotadwalie wiem czy pamiacie z Q -
U
wczesniejszych zaji¢ o GPW, ze kada fima ktéra doczeka jutego wydarzenia w tym § :-‘E
J
szczegOlnym dniu dokonuje prezentacji w budynku idyie swojej Firmy przed < ;
1

publiczndcia, przysztymi inwestorami, akcjonariuszami i chzeby ta prezentacja wypadta
jak najlepiej. Wy oczywicie nie lzdziecie musieli udawasic na Giela aby p@wiczy¢ taka
prezentaa, wystarczy wam sala gimnastyczna w szkole i zg@oisgégcie na widowng.

Ale najpierw trzeba sido tego dobrze przygotowaOto lista zad@ i czynndci, ktore
musicie wykona w takiej oto kolejnéci:

1. Uméwcie s¢ na spotkanie z Dyrektorem Szkoty i postarajcie |si

zarezerwowé& na godzie sak gimnastyczm, na kton zaprosicie kilka

wybranych klas (oczywcie réwnie za zgod Dyrekcji. Nie zapomnijcie

zaprost tez przy okazji samej Dyrekcji;-))

2. Zapracie na spotkanie kilku przedstawicieli firm regitmah, najlepiej

takich, ktére dziatajw tej samej brary co wasza firma.

3. Zaprezentujcie przy wykorzystaniu multimediéw syvyme w taki sposéb
aby zachwyd nia wszystkich przybytych gwi i oczywiscie zareklamowa

jej dziatalng¢ w szerokim gronie.
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Etap 1.

Osoby odpowiedzialne w Firmie za prompcpowinny przygotowa
zaproszenia i wydelegowasoby do poszczegolnych czysoiozwiazanych Z
dostarczeniem zaproszeraz rezerwagjSali.

Etap 2.

Przygotowanie prezentacji.

Prezentacja Firmy ma za zadanie sprawdzenie wasay@gtnosci odngnie
utozsamiania pracownikéw z firmp pokae ona na ile jesteie w stanig

dobrze 4 swop firm¢ pokaza, na ile j znacie, ile jej jesteie w stanie

je2)

poswigci¢ — to musz ocent wasi gdcie i ,powiedzi€” wam co jest dobre
co zte w tym co robicie.
Przygotujcie w¢c sk do tego gruntownie!

Co powinna zawiekataka prezentacja? Oto niezime punkty:

1. Historia Waszej Firmy.

2. Struktura organizacyjna.

3. Charakterystyka produktow.
4. Dotychczasowe osjnigcia.

5. Sukcesy i plany rozwojowe na przys&o

Kilka rad jak wygtaszaé prezentacje dla pocatkuj acych mowcow:

1. Doktadnie przygotuj co masz powiedziezczegodlnie pierwsze 2-3 minuty
2. Nie ucz sj na pamg¢ wystpienia — zapisz najwaiejsze punkty na kartce i od czasu do
czasu kontroluj czy wszystko powiedziate

3. Na wstpie usmiechnij st do zebranych, przedstaw i powiedz o czydziesz méwd i ile
czasu potrwa Twoja prezentacja.

WAZNE — opracuj Twdj Gtéwny Przekaz — jedno najwiajsze zdanie Twojej prezentacii

To zdanie maj zapamitac po zakaczeniu Twojego wysgpienia.
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4. Zal&, ze publiczné¢ jest dobrze nastawiona do Ciebie i tematu gpiehia (badania
pokazuj, ze 78 procent widzovryczy prowadzcemu jak najlepiej!) — pantiaj o tym

5. Utrzymuj kontakt wzrokowy z audytorium — zwlagagdy zauwaysz,ze ktcs si¢ do
Ciebie dmiechrat lub potakuje gtow z akceptagj— to doda Ci pewrigi siebie.

6. Gdy zblrasz st do kaica wysgpienia, powiedz to i podsumuj o czym méwite

7. Powiedz ludziom czego od niech oczekujesz ppgmtacii, co majzrobic: zastanowd sie
nad tematem, podpiépetycg, kupic produkt. Ludzie musgzto wiedzié.

8. Podzt¢kuj za uwag :)

9. Aha, wane — nigdy nie mow ludzionige jesté zdenerwowany — zewtrzne objawy

Twojego stresu nieagak widoczne jakglzisz.

Scenariusz 91 10

Relacje klient — pracownik - szef — metody przypadk i gra rol

Cele i gtbwne zalaenia zaj¢:

* Umiejetne zbijanie obiekcji klienta,

* Rozwigzywanie probleméw w firmie we wspotpracy w grupie.

Obiekcje od klientow i do klientow

Zajmiemy s¢ na tych zagciach tworzeniem i rozpatrywaniem problemow iy ze
nieuniknionych w przypadku kiedy prowadziesifirme — problemow, jak najbardziej
zblionych do rzeczywisfoi, jednak przedstawimy je w sposéb nieco uprosagzo
W rozwigzywaniu problemow mge wzigé udziat jedna lub wgcej osob — decyzja o podziale
rol bedzie naléata do Menagera.
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SRR PR PR RO R A 1) BRI 2 BIRF T S NSO e Py SpP 2 F5 edyncze
osoby, rownolegle pracgge na swoich stanowiskach. Po zadazeniu pracy nalgy

poréwna’ uzyskane wyniki i wspolnie je przedyskutatva

Przypadek 1. Rozgniewany Klient
Nigdy nie wiadomo kiedy zaskoczy nas taka oto syjueDostajemy mailadalz telefon od

naszego klienta, ktory wyzywa nas od najgorszych pawodu niedotrzymani

je2)

przyrzeczonego mu ustnierminu dostawy. Jak na to zareagéWa

Mozna postay¢ sig nastpujacym schematem. Nauczyciel — menager rozdaje kaponze]
skonstruowaam tabeh kazdemu pracownikowi omawigg przypadek Zwiczenia i wyznacza
czas — 30 min. na rozw#anie i zaproponowanie tych rozwan catej grupie.

Kolejnos¢ dziatan Proponowane rozwjzania

4. Rozpoznanie i  opisanie

problemu.

5. Poszukiwanie
alternatywnych rozwigzan.

6. Ocena zastosowanycl

rozwiazan.
7. Podjecie decyzji
8. Realizacja decyzji.

9. Ocena wybranego sposobu

rozwigzania.

Przypadek 2.

Firma otrzymuje zawiadomienie o niewyptacdlciovaszego klienta. Co robicie?

Kolejnos¢ dziatan Proponowane rozwjzania
6. Rozpoznanie i  opisanie
Qgdinopolski program L dor projokhl Parngr projektu
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problemu.

7. Poszukiwanie
alternatywnych rozwigzan.

8. Ocena zastosowanycl

rozwigzan.
9. Podjecie decyzji
10.Realizacja decyzji.

11.0cena wybranego sposobu

rozwigzania.

Ad.1. Sytuacja wyciowa musi by jasno i w petni opisana.

Ad.2. Uczniow, ktorzy opracowsjten przypadek natg zaclecic do szukania jak
najwickszej ilgsci rozwiazan. Nie naley jednak na tym etapie podejmoévgkichkolwiek
ocen sposobéw i zastosowanych romah, a wyhcznie skupi sie na poszukiwaniu drég
prowadzacych do rozwazania problemu.

Ad.3. Dopiero teraz naty ustalt kryteria oceny, a naginie je zastosowa Nalezy
pamkgtat, aby kryteria rozstrzygage konkurowaly ze sab a nawet wzajemnie i
wykluczaty.

Ad.4. Sprzeczne ze spbwyniki czastkowe, wzgldnie drogi rozwizaa nalezy dobrze
rozwazy¢ z punktu widzenia gtdbwnego celu. Dopiero po prradgeniu wszystkich
mozliwych rozwiazan i kryteribw mazna podj¢ decyzg w postaci rozwizania optymalnego.
Ad.5. Wynikapce z poditej decyzji dziatania nahy zrealizowa.

Ad.6. Na zakaczenie nalegy dokon& oceny wybranego sposobu opracowania, ¢rog

rozwiazania i wycagna¢ wnioski.

Przypadek 3.
Oto trzy sytuacje:

* Prasba pracownika skierowana do szefa o przeniesienie,

» Konferencja kierownika dziatu, obrady w sprawiésdago rozwoju firmy,
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Upomnienie pracownika z powodu niewdavego zachowywania giw pracy i

lekcewaenia obowazkéw zawodowych.

Nauczyciel powinien przygotowanscenizacg, a potem rng pokierowa’ i nad nig czuwa’, a
po jej zakaczeniu wzgé udziat w przeprowadzeniu oceny. W fazie przygotoaanalely

uczniéw zaznajon# z metod grania rol.

Qgdinopolski program L dor projokhl Parngr projektu
FoZva U konnpetenc)) kisczowaydh

W ZakIEs|E ALK MATEMaTyCmo- pr2yrodniczych -‘"‘

i praécsiebiorczoéc dia acznisw ¢ mnazjdw

&

whanw. raLkaibiznes pl



NARCDOWA STRATECIA SA0UNOSC PUNDUST SPORECENY

! KAPITAL LUDZKI A Roe e

Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Scenariusz 111 12

Kultura organizacyjna — kodeks etyki pracy i zachovania

Cele i gldwne zataenia zajg¢:
* Wprowadzenie Uczniow w tematylodpowiedzialnéci moralnej i etycznej odiaie
wykonywania swoich obowzkow w firmie i swiadomienie imze polityka firmy
oparta na etyce stanowi kogzydla rozwoju firmy,

* Rozwdj umiegtnoéci praktycznych opieragych st na stworzeniu idealnego
Kodeksu Etyki dla swojej firmy.

Nauczyciel zapoznaje swoich Pracownikéw — Uczniéwolg jaka odgrywa w dzisiejszym

biznesie etyka i przestrzeganie pewnych norm moyaln wobec Kklientow,

wspotpracownikéw, pracodawcow, kontrahentéw itp. edfza ta bdzie stanowita podke

pod postawienie silnych fundamentéw moralnych i &gych we wiasnych firmach i

opracowanie idealnego Kodeksu Etyki dla wiasnejiy.

PO CO WPROWADZA S PROGRAMY ETYCZNE W FIRMACH?

» Z dwu jednakowo efektywnych firm lepsiest ta firma, ktéra biznes uprawia rzetelnie i
uczciwie.

» Daje jej to w diiszym okresie konkurencyjrprzewag, jakiej firma w inny sposéb nie
mogtaby osignac.

* W zwiazku z tym coraz wiksza liczba firm nawiecie, dizy do ugcia elementéw kultury
organizacyjnej firmy w postaci strategicznymtogramow etycznych
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Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Programy etyczne skierowan@ Ba uczynienie z etyki biznesu najpsyego standardu
zachowa:

e pracownikow w firmie

* firmy na rynku

» firmy w otoczeniu spotecznym w jakim dziata

Jest tak dlategage etyczne pogpowanie stanowi aktywa firmy.
Takie postpowanieswiadczy o odpowiedzialrioi firmy wobec jejinteresariuszy czyli

wszystkich, ktérzy firm tworza i z ktérymi firma wspotdziata.

OD CZEGO ZALE ZA STANDARDY ETYCZNE | ZAWODOWE?
. Normy etyczne gto reguty okrélajace, jakie dziataniaaspoprawne (moralne), a jakie
niewtasciwe (niemoralne) z etycznego punktu widzenia.
. Normy etyczne odniesione do charakterystycznyatddiatalngci firmy zachowa 3
standardami etycznymi oboaziujacymi pracownikow tej firmy.
. Techniczne sposoby pepbwania dotyczce sytuacji typowych wyspujacych w
firmie 53 standardami zawodowymi obaaujacymi pracownikow firmy.
. Standardy zawodowe powinny wspomagaostpowanie zgodne ze standardami
etycznymi.
JAKIE KODEKSY FIRMY?
. Decyzje podejmowane w firmie na wszystkich stais&ach powinny odwotywasig
do tego samego zespolu wddo podstawowych podzielanego przez wszystkich
pracownikéw od szefa firmy poczynaj
. Zespot wartéci podstawowych i opartych na nich standardéw guastania tworzy
kodeks firmy.
. W zalenosci od tego, czego kodeks dotyczy imoto by kodeks etyczny, kodeks
dobrej praktyki, kodeks pagiowania.
. Kodeksy niektorych firm opatrywana sytutami majcymi charakter hasetedacych
przestaniem ich wizerunku (np. It's Good Businegak- nazwany zostat kodeks zacha@wa
National Westminster Bank).
. Za najlepsze kodeksy etyczne uaast kodeksy kdace pohczeniem kodeksu
wartasci, kodeksu pogpowania oraz kodeksu norm jakich rgleprzestrzega (np. norm
dotyczcych uczciwej konkurencji).
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Frojekt wapdifinansowany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Kodeksy zazwyczaj poprzedzargemsmem prezesa firmy nadaym ton tréci kodeksu. List
taki powinien by napisany ¢zykiem nie napuszonym, zrozumiatym i apetym do
adresatow.

CO SKLADA SIE NA TRESC KODEKSU FIRMY?
Bezpieczastwo wyrobow i ustug
Bezpieczastwo w miejscu pracy
Informowanie o nieprzestrzeganiu norm
Inwestycje negatywne i gdzynarodowy bojkot
Jakac¢

Konflikt intereséw

Likwidacja dziatalnéci i redukcje
Molestowanie seksualne

Nagradzanie i karanie

Normy prawne jakich naky przestrzega
Ochronasrodowiska

Poufna¢

Praca a rodzina

Przechowywanie dokumentéw finansowych
Przechowywanie i udagtnianie informacji
Prywatn@¢ w miejscu pracy i poza nim
R&norodnd¢ i tolerancja

Stosunki zéwiatem polityki

Swiadczenia na rzecz spotecznblokalnych
Upominki i udziat w przygciach

Zdrowie pracownikéw - badania okresowe

0o 0o 4o0 4o g o0 o0 o0 o0 o0 o0 o0 o0 -0 00 g g g o oo

Zwrot poniesionych kosztow

Tresé kodeksu firmy w kadym konkretnym przypadku zajg od programu
etycznego firmy oraz sytuacji jakie m@gvysepowa’ w firmie.
Przykiad 1.

UT jest oddane sprawie przestrzegania nagzych norm etycznych i handlowych. Obejmuje

to nasze stosunki z naszymi klientami, naszymialesami, naszymi udziatowcami, naszymi
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konkurentami, spotecz&oiami, w ktérych dziatamy, jak #e ze sohh nawzajem jakg

pracownikami na kalym szczeblu organizacyjnym. Togwoccenie i odpowiedzialnd jaka
0no z soh niesie znajduje tu podsumowanie:

. [Klienci] jeste&émy przede wszystkim odpowiedzialni wobec tych, kyokorzystay z
naszych produktéw i ustug

. [Pracownicy] jestemy zdecydowani traktowa sie nawzajem sprawiedliwie ... |z
godndcia bez dyskryminacji
. [Dostawcy] ledziemy kiadli nacisk na sprawiedliwrywalizacg ... w sposob

odpowiadajcy diugofalowym stosunkom handlowym

. [Udziatowcy] jestémy zdecydowania zapewwiadoskonaty zysk oraz podnoés
wartags¢ ich inwestycji przez racjonalne wykorzystanie #a®8® oraz przestrzeganje

najwyzszych prawnych i etycznych norm pgstwania

. [Konkurenci] jestémy zdecydowani konkurowaenergicznie opierag nasze wysitk i
jedynie na zaletach naszej oferty konkurencyjnej g %
. [Spotecznéci] jestémy zdecydowani hy odpowiedzialnymi obywatelami we ﬁ é
wszystkich spoteczriciachswiata. § E
Niektore kodeksy etyczne spgpdzane g w sposéb utatwiajcy ich stosowanie. E ;

Na przyktad Code of Ethics and Business Conductmfyr Honeywell zawiera
pytania i odpowiedzi prezenigge wybrane przypadki zwgane z sytuacjami

dotyczcymi poszczegdlnych zagadniaregulowanych w kodeksie.

Oto wybrane przykiady takich pytan i odpowiedzi:

Pytanie i odpowied. dotyczaca upominkow

0 Pytanie: Mam zorganizow&onferenag w sprawach biznesowych. Jeden z hoteli

N

ktorym sk skontaktowatem zaoferowat mi darmowy pobyt w ozaseekendu dla mojgj
rodziny j&li konferencg zorganizug w tym hotelu. Czy magprzyja¢ weekendow oferig?

0 Odpowied: Nie, nie maesz. Oferta weekendowa uczyniona zostata by vaptyra
twoja decyzg w sprawie miejsca zorganizowania konferencji. lesfawna zackta; jej

akceptacja bytaby sprzeczna z poliykmy.

Pytanie i odpowied. dotyczace zachowa& antymonopolistycznych

O Pytanie: Wspoétpracownik poinformowat mniee zamierza przedstasviszefowi
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propozycg sposobu zwikszenia konkurencyjrici jednego z wytwarzanych produktow.

Propozycja ta polega na znacznej redukcji ceny, vegeliminowatoby niektérych
konkurentéw z rynku. Po zawtadoiu w ten sposob rynkiem naktoby namowé klientow
do zawarcia porozumiez nasz firma na zasadach wytznaci, co spowodowatoby
.nabycie” segmentu rynku klientéw przez figmCzy pragac by liderem na rynku
zablokowa konkurenag mazemy pos¢powa tak, jak radzi nam ten wspoétpracownik?

0 Odpowied: Nie. Twoj wspotpracownik mogtby sprowadzina nas wielkie ktopoty,
gdyby jego propozycja zostata wprowadzonaywie. Jego strategia cenowa ma charakter
rozbojniczy, dumpingowy, poniewaustalataby ceny poiej kosztéw produkcji, a to
prowadzitoby do powstania monopolu. W paeraniu ze specjalnymi porozumieniami
prowadzitoby to do kosztownych proceséw z konkuaemi Zainteresowatby &itym

zapewne Urgd Antymonopolowy jako postanowieniem narusegin przepisy zakazage

praktyk monopolistycznych. Powiedz swemu wspotpnatkowi, aby nie proponowat i
Lo Lut
szefowi ani komukolwiek innemu swego pomystu. za
< Z
N N
w =
o -
SU
Pytanie i odpowied dotyczaca udosepniania poufnych informaciji > 3
U
O Pytanie: Pracygg przy swoim biurku ustyszalem rozmewelefoniczra prowadzon E ;

przez innego pracownika. Rozmowa dotyczyta zamieggo ogtoszenia przez nasirme

tego, ze firma osagreta wyniki finansowe wysze ni sig spodziewano. Po powrocie do

domu powiedziatem o tym bratu, z ktorym uzgraly, ze jest to najlepszy moment by kép

akcje firmy. Czy mog kupic te akcje zanim firma opublikuje zawiadomienie oyskwv
wynikach?

0 Odpowied: Nie. Firma jest zobowrana do przestrzegania przepisouvigtaowych
dotyczcych obrotu papierami wadoowymi. Korzystanie z informacji nieopublikowane;j
jest niezgodne z tymi przepisami. W dodatku poimfowanie o tym brata kidci iz
polityka firmy i moze stanowi pogwalcenie prawa, §& uczynitby z tej informacji aytek

kupujac akcje firmy.

Kodeks jednej z firm zawiera ponadto wskazéwki aibid, gdy ma si
watpliwosci co do tego, jak naky postpi¢. Wskazowki te majpost& pytan kontrolnych:
O Czy to jest legalne?
O Czy to narusza politykfirmy?
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Frciekt WWW%QW%@ Ewgwmﬁwmh Eurcpeiskiege Funduszu Spalecznege
0 Czy to jest uczciwe (fair) i czyste?

Jak bym sj czut, gdybym to uczynit?

Co pomylataby o tym moja rodzina?

Co napisano by o tym w gazecie?

Czy mogtbym dobrze spgo zrobieniu tego?

O o o o o

Co powiedziatbym o tym moim dzieciom?

Cwiczenie 1.
Sposoéb opracowania kodeksu
Nauczyciel powotuje 2 zespoty merytoryczne i wyansréd nich Przewodniezych,
ktorzy tworzy Zesp6t Redakcyjny. Na podstawie materiatdow wypreanoych w Zespotac
Zespot Redakceyjny redaguje tekst Kodeksu wedtuggpagcych etapéw:

1. Stworzenie listy wartii organizacyjnych,

2. Opracowanie propozycji zasad Kodeksu,

3. Opracowanie projektu Kodeksu,

4. Konsultacje projektu Kodeksu,

5. Redagowanie Kodeksu (konsultacje polonistyczneaagwanie rysu historycznego
6. Opracowanie grafiki kodeksu i druk.

Nad opracowaniem kdego punktu poszczegolnych etapdéw powinien cZyeden Ucze.
Forma Kodeksu powinna uwzglniat nastpujace zataenia:

e Zasady odnosggzsic do postaw i zachowia
» Zasady s zapisane w formie stwierdZeé nakazéw — brak zakazéw,

*  Wigksza¢ zasad zapisanych jest w 1 os. |.poj.
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Frojekt wapcifinanscwany ze grodkdw Unii Eurcpejskie] w ramach Eurcpejskiege Funduszy Spolecznege

Scenariusz 1311 14

Rozmowa rozliczajca z pracownikami firmy

Min ¢to juz kilka miesicy intensywnej pracy naszych firm symulacyjnych. pewno macie
juz pierwsze sukcesy, no i F@niestety porgi na swoich kontach. Przyszedt&wezas na

rozliczenie swoich pracownikow co do ob@ezkow jakie petnili.

Przygotujecie s Wszyscy do przeprowadzenia tzw. rozmowy rozkcegj Brzmi to mde
bardzo przergajqco ale cd — tego dostownie ona dotyczy — rozliczenia swojeggpotu z

tego co zrobili gdZ nie zrobili dla sukcesu Waszej firmy.
Zanim pojawi st peten scenariusz pracy zadamy sobie kilkarpyta

1. Czym jest rozmowa rozliczga?

2. Jakie daje ona korzgi, dla mnie, jako Managera, co zyskuje poprzez takmowe?
No i przede wszystkim:

3. Czy mam ocenia tylko wtedy, kiedy pracownik nie realizuje plav®
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V' Przygotowanie s¢ do rozmowy rozliczapce;

\ Zapewnienie odpowiedniego miejsca — otoczenia, dozmowy
v Poinformowanie Pracownika o planach zwjzanych z rozmova
\ Stworzenie schematu rozmowy rozliczaje;

V' Wdrazanie zaplanowanych dziaté

Przygotowanie do rozmowy rozliczagcej. Czy wiem kogo rozliczam?

Jest to kluczowy element tego zagadnienia. Albowpezygotowanie, czyli zebranie
wszystkich maliwych materiatéw, informaciji, wylicz raportéw — take tych archiwalnych
jest tu najistotniejsze. Zbieramy te dane przedeysikim po to, aby mieaktualr

informack, mazemy jeszcze raz przeanalizaiwayniki, tak aby podczas spotkania
rozmawia rzeczowo i tematycznie. Na bok naleodsuné¢ wszelkie emocje, stres, oraz inne

problemy

Naszym zadaniem w tym momencie jest merytoryczne pygotowanie s¢ do

zagadnienia.

Od pokolé jest tak,ze budujemy sobie w gtowie wizerunekzkleaj osoby, jeeli jest takze
kogas lubimy, od pocztku nawiazemy z nim dobry kontakt, ,nadajemy na tych samych
falach” fatwiej nam jest spojrzgrzychylnie na takosole. Z tatwascia uginamy s¢ pod
wptywem Naszego odczucia i starej, dawno wyrobiapaii, ale tak nie powinno kiy Jezeli
nie chcemy nikogo skrzywdgziby¢ jak najbardziej obiektywni i rzeczowi — a takiechyg
zdecydowanie powinien mieManager to musimy wyzldysi¢ tych przyzwyczajg i opinii,
aby jasno ocenétwarde fakty. Zebranie danych, analiza pozwolizexzow ocere sytuacji
naszego pracownika. Oczyeie wiele bran i firm ma swoje sprawdzone i wypracowane
metody dotyczce rozliczania, magby¢ one kwartalne, roczne, mieskne, choé nie rzadko
zdarzag si¢ tez rozliczenia tygodniowe lub dzienne — szczegolnigracy mocno rotagych
dobr czy ustug. Zebranie jednak przed rozmoyeh wynikéw i danych pozwoli nam na
bardzo dobre przeprowadzenie rozmowy rozlgzgjz naszym pracownikiem.

Zapewnienie odpowiedniego miejsca — otoczenia, doazmowy — miejsce i otoczenie, w

jakim sk znajdziemy w momencie przeprowadzania rozmowyotejky wazny czynnik w te,
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Zaplanuj to doktadnie, wyznacz godgimapc na uwadze dane, jakie zebkgbezed
spotkaniem zarezerwuj sobie na nie odpowigdai¢ czasu. Miejsce, w ktorym odbizie s¢
rozmowa take powinno by odpowiednio przygotowane. Dobrzesliav Waszej Sali -
biurze jest takie miejsce, np. salka spatké konferencyjna z reguty wypasma w stoty,
krzesta, stateatze, rzutnik i ekran. Zadbajcie drodzy Managerowigka¢ tego spotkania
w mitym otoczeniu, gwarantujee przy odpowiednim nastroju rozmowa potoczyzgjodnie

z Waszymi zatgeniami.

Poinformowanie pracownika o planach zwazanych z rozmowa, kiedy planujemy
przeprowadd z pracownikiem rozmowvrozliczapca warto poinformowé go o tym fakcie.
Zaproponowéa mu, aby przygotowat sido tego spotkania. Nasz pracownik przychadza
spotkanie, o ktérym zostat poinformowany wiazej (warto zroht to kilka dni, najdalej
tydzien przed planowanym spotkaniem), powiniert pyzygotowany i uzbrojony w swoje
argumenty. Wtedy to Nasza rozmowglbie merytoryczna, niegdzie w niej miejsca na
szacunki i g¢ z wyobrania, poniewa nie to jest celem spotkania. Na naszym spotkaniu
powinny pac¢ konkretne cyfry, majzosta przytoczone konkretne sytuacje a nie historie,
ktore kiedy, przy jakief okazji mogty st zdarzy. Warto take dod&, ze poprzez
poinformowanie pracownika o celu spotkania pokanyjgak wazna jest dla Nas postaci
okazujemy w ten sposéb szacunek zdkawartgciowy cztowiek doceni takie dziatanie.

Kiedy zatem mamy jumateriat i konkretne dane na temat wynikow orachpava
pracownika, zaplanowaliny miejsce spotkania, mamy okieny jego czas a Nasz pracownik
jest poinformowany o tym wydarzeniu jestey przygotowani do tego, aby w oklenym
miejscu i czasie spotkasic i przeprowadz rozmowve rozliczapca. Jak to zrold, jak ma ona
wygladat?

Schemat rozmowy rozliczagcej — kazda rozmowa i spotkanie powinno rdigwdéj przebieg,
nie inaczej jest tez rozmow rozliczapca. Rozmowe rozliczapca z pracownikiem naley
przeprowadzacyklicznie. Mtodzi Managerowie €gto popetnigj btedy koncentrujc sk
jedynie na ocenie os6b, ktére nie realianynikow. Nie maemy jednak zapomirtao ocenie
i motywaciji dla pracownikéw, ktérzy realizuNasze plany i cele. Im nie tylko nale
pogratulowa wynikéw, ale i podzikowa za wiazong prac.
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schematu:

Schemat rozmowy rozliczagcej przedstawia s¢ nastgpujaco:

Wprowadzenie do rozmowy

Przedstawienie wynikow przez Pracownika

Przedstawienie wynikow przez Managera — informagyrotna

Przedstawienie ewentualnego planu naprawczego

Podsumowanie i ustalenie/ doprecyzowanie kolejatatar

Etap pierwszy — wprowadzenie.

To czas na krétkinformacg i potwierdzenie celu spotkania. Powigémiy tu
poinformowa pracownikaze naszym celem jest oméwienie wynikéw z ostatniggo
mieshkca, spotkanie potrwa tyle czasu orzz Jxdzie ono wygidato w nasfpujacy
sposob. Na przyktad nana wy¢ nastpujacego sformutowania:

»Zgodnie z ustaleniami z poprzedniego czwartku dg@dismy si dzis w celu omowienia
Twoich wynikow sprzedy za poprzedni miegc. Biorgc pod uwag Twoje wyniki oraz
trzy sytuacje, ktore chciatbym doktadnie om@MNasze spotkanie potrwa godeinJesli
wszystko jest jasne, chciatbydeby zaczt od podsumowania i oceny Twojej pracy z

poprzedniego miegca”

Etap drugi — podsumowanie pracy przez pracownika.

Zgodnie z tym, co zaproponowathy juz na pocatku prosimy Pracownika, aby sam
podsumowat swoje wynikiZeby opowiedziat jak ocenia swgprac; w danym okresie i
jakie ma wnioski i przemijenia. Naley zapytd tez o sprawy, klientéw lub sytuacje, ktére
sprawity najweksza trudnaé i klopot. Warto poprosipracownika te o to, aby wymienit
swoje sukcesy w danym okresie. Wzmocnimy tym jejoeggo. Warto wypisasobie te
zagadnienia i podpie¢asic nimi w rozmowie. Pozwol tewypowiedzi€ si¢

pracownikowi, nie przerywaj a kiedy chcesg spewn¢ w danej kwestii dopytaj lub
zapisz pytanie i zadaj je, kiedgdziesz miat czas na swoje podsumowanie.

Etap trzeci — Twoj czas. Podsumowanie przez Managa.
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rozmawiasz. Jeli Wasze ocenyaszgodne to odnosiszesilo argumentow i wynikow
podkrelajacych punkty, ktoressmocne i warto je podkég¢. Jezeli natomiast Wasze
zdania § odmienne i inaczej oceniasz pracownika, jest jlepszy moment, aby pokaza
wyniki, raporty i podsumowania zebrane tak gkme przed spotkaniem. Poruszasg si
wtedy po znanym Ci gruncie, mowisz o rzeczach,ekirasz i do ktérych mesz s¢
odnies¢. Jest to take czas na odniesienie slo poruszanych przez rozmawarzyktadow
i odwotanie s¢ do Twoich déwiadczé. Bardzo wane w informacji zwrotnej jest tagby
jasno przedstawiocerg, zeby pracownik wiedziat jak jest oceniany, powiednkretnie,
oceniam Twaj prag bardzo dobrze lub oceniam Twajrac zle. Unikaj sformutowa
migkkich i nijakich np., Ten Twoj poprzedni miegt byt taki sobie, liczytendge zrobisz

cas wiece)”

Twoje zadanie to rozlicznie pracownika z wynikovagy. Klucz jaki stosujesz jest prosty
— Twoj pracownik miat plan x, zrealizowat go w 11@¥atulujesz, jeeli natomiast
skaaczyt miesac na poziomie 60% i uwa, ze zrobit wszystk@dwietnie to poka mu
dlaczegawietnie nie jest, brakuje mu 40% do realizacji cayymiernej kwoty liczonej w
zlotdbwkach. Zapytaj 8igo jak chce to naprawijaki ma pomyst na poprawakasci

swojej pracy aby zrealizowanatazony cel.

Etap czwarty — plan naprawczy lub ,uscisk dtoni prezesa”po przedstawieniu
argumentow obu stron oraz podsumowaniu i ocenigk@ynczas jest na ustalenie
konkretnych dziala Ten etap z kolei m® mie dwa scenariusze, —z&li jest to osoba
dobrze realizujca swoje plany i cele, osoba, z ktérej j@ste zadowoleni dzkujemy za
osikhigane wyniki, kladziemy nacisk na istotne kwestiaajblizszym miesicu i
podkr&lamy jak wana postaci jest Nasz pracownik. deli jest taka maliwos$¢ i
dodatkowo czynnik motywagy dla pracownika warto postaraic 0 hagrod,
wyréznienie, dyplom czy puchar asjeto mozliwe spotkanie z przelmnym wyzszego
szczebla, prezesem firmy, aby on dodatkowo dogeadownika. W przypadku, gdy
mamy do czynienia z negatywoncenm, pracy naley wtedy przedstawipracownikowi
plan naprawczy i nowe zatenia, ktére pozwalw kolejnym czasookresie zrealizofva
zatlazone cele. Jak to zrat# Omawiamy wszystkie &dine sytuacje, reakcje i decyzje
podgte przez pracownika, omawiamyzdia z nich po kolei tak, aby przedstawioprawn,

Qgdinopolski program L dor projokhl Parngr projektu

FoZva U konnpetenc)) kisczowaydh

W ZakIEs|E ALK MATEMaTyCmo- pr2yrodniczych -"'w

i pragcsietiorezedc dia azridw g minazjdew ] 31

&

wany raLkaibiznes pl L__




NARCDOWA STRATECIA SA0UNOSC PUNDUST SPORECENY

! KAPITAL LUDZKI T

P RGeSty S TR Rt Sl Tk e T T T e S W e Sfany

danej sytuaciji.

Etap piaty - Podsumowanie- podsumowanie to ponowne przypomnienie Naszejygce
przytoczenie ustalg jakie pojawity s¢ na spotkaniu. W przypadku, gdy pojawsic nowe
sugestie i pomysty zapisanie ich i ustalenie krokjaie potrzebujemy, aby je wdigc.
Podsumowanie powinno zakezy¢ sic podzekowaniem za spotkanie, podaniemzak

informacji o kolejnym spotkaniu, na przyktad za sme.

Pametajmy o tym, aby kade spotkanie z Naszym pracownikiem byto efektywaeeeli
bedziemy spotyka si¢ bez przygotowania, omawdastotne sprawy zwzane z wynikiem
bez takich nar@zi jak analizy i raporty to niecdziemy mieli efektow. To Manager, — ma
potencjat i maliwos¢, abyswietnie sé przygotowa i poprowadzt taka rozmowve. Pozwol
poczut sig¢ swobodnie pracownikowi na takim spotkaniu na alig mogt uzyska od

niego jak najw¢cej informaciji, zorientu;j gigdzie § mozliwosci Twojej ingerencji i

dziataj. Masz, jako Manager niesamawniazliwosé ksztattowania wielu osobowa —

wykorzystaj to!
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Scenariusz 151 16

Koncowa ocena uczniéw firmy symulacyjnej

Cele i glbwne zatdenia zajg¢:
» Dokonanie podsumowania pracy w Firmie symulacyjnej na podstawie

koncowych ocen Pracownikéw/Uczniow,

» Udoskonalenie umiegtnosci oceniania innych na podstawie budowy

optymalnego narzdzia oceny.

Nauczyciele uagzcy w firmie symulacyjnej, podobnie jak kierownicy wealnym
przedsgbiorstwie musg ocené praceg/nauke swoich pracownikow/uczniow. W realnym
przedsgbiorstwie ocena pracy pracownika jest podstayego wynagrodzenia, premii, w
firmie éwiczeniowej — zaliczenia przedmiotu.

W celu dokonania oceny naleprzygotowa arkusze ocen dla napujacych cech:

1. Aktywnos¢ w czasie pracy

2. Zaangaowanie/zainteresowanie nauk
3. Wiedza zawodowa

4. Poprawnéc¢ pisania

5. Samodzieln&c/styl pracy

6. Jakac¢ pracy

7. Tempo pracy

8. Obstuga maszyn biurowych

9. Gotowas¢ do kooperacii.

Skala ocen:
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ocena celujca — 6.

ocena bardzo dobra — 5.
ocena dobra — 4.

ocena zadowalaga — 3
ocena niezadowalga — 2

ocena negatywna — 1.

Mozna wykorzysta¢ dowolne cechy mogce utatwi¢ ocerg:
1. Rzetelné¢ — wnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystadostpnychzrédet,

gwarantugce wiarygodné przedstawionych danych, faktéw i informaciji.

2. Terminowd¢ — dbald¢ o przestrzeganie termindw okienych przepisami, dotygeych
wykonywanych zada Wywiazywanie st z zada w wyznaczonym przez przeionego
terminie. Wykonywanie obowzkow bez zbdnej zwioki.

3.Umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow — znajédrrzepisow niezédnych do
wiasciwego wykonywania obowzkow wynikapcych z opisu stanowiska pracy. Ungiejos¢
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umtaps¢ zastosowania wkaiwych przepiséw w

zaleznosci od rodzaju sprawy.

4. Planowanie i organizowanie pracy — planowanietdz i organizowanie pracy

w celu wykonania zadia Precyzyjne okrdanie celéw, odpowiedzialdoi oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziaaefektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegoétowych i miowych do realizacji planéw krotko- i diugotermingeh.

5. Postawa etyczna — wykonywanie obgekibw w uczciwy sposob, nie bugz
podejrzé. Dbata¢ o nieposzlakowapnopinie. Posipowanie zgodne z etyka

zawodowa.

6. Wiedza specjalistyczna — wiedza z konkretnegdiziny, ktora warunkuje odpowiedni

poziom merytoryczny realizowanych zada

7. Umiegtnos¢ obstugi uradzen technicznych — odpowiedni stopigviedzy i umiegtnosci
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8. Znajomda¢ jezyka obcego — znajorddjezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadg pozwalajca na:

- czytanie i rozumienie dokumentéw,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- méwienie w ¢zyku obcym

9. Nastawienie na wtasny rozwoj, podnoszenie kkaldfi — zdoIng¢ i
skionna¢ do uczenia gi uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiatlaktualna wiedze oraz udziat w

szkoleniach, seminariach, warsztataeh si

10. Komunikacja werbalna — formutowanie wypowiedzsposéb gwarantagy ich
zrozumienie, przez: wypowiadanie sv sposéb zwazty, jasny i precyzyjny, dobieranie stylu,
jezyka i tréci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy, udzielanyezerpugcych i
rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania,ykeytub zaskakujce argumenty,
wyrazanie pogddow w sposob przekonywgiy, postugiwanie gipojeciami wiaciwymi dla
rodzaju zatatwianych spraw/wykonywanej pracy, utigs¢ rozwiazywania sytuaciji

kryzysowych.

11. Komunikacja pisemna — formutowanie wypowiedzaposob gwarantagy zrozumienie,
przez: stosowanie prayjych form prowadzenia korespondencji, przedstawiaagadnig w
sposob jasny i zwity, dobieranie odpowiedniego stylgzyka i tré&ci pism, budowanie zda

poprawnych gramatycznie i logicznie.

12. Komunikatywné¢ — Umiegtnos¢ budowania kontaktu z inna osoba, przez: okazywanie
poszanowania drugiej stronie, peddiktywnego zrozumienia jej sytuacii,
okazanie zainteresowania jej opiniami, urgti@ps¢ zainteresowania innych wiasnymi

opiniami.

13. Pozytywne podggie do klientéw — zaspokajanie potrzeb klientévzegar zrozumienie

funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy, okazyw@azacunku, tworzenie przyjaznej
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14. Umiegtnos¢ pracy w zespole — realizacja zada zespole, przez: pomoc i doradzanie
kolegom w razie potrzeby, zrozumienie celu i kécxyvynikajacych ze wspolnego
realizowania zadg wspotprace a nie rywalizacje z pozostatymi czemkzespotu,
zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawagggch prace zespotu, aktywne stuchanie

innych, wzbudzanie zaufania

15. Samodzielng — zdoInd¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania infama

formutowania wnioskow i proponowania rozwah w celu wykonania zleconego zadania.

16. Inicjatywa — umiejtnos¢ i rola poszukiwania obszarow wymag@jch zmian i
informowanie o nich, inicjowanie dziatania i bram@powiedzialnéci za nie, mowienie

otwarcie o problemach, badarti®det ich powstania.

17. Umiegtnos¢ negocjowania — wypracowywanie stanowiska akceptega

przez zainteresowanych, gki: daniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innyasob,
przygotowaniu i prezentowaniumdorodnych argumentow w celu wsparcia swojego
stanowiska,

przekonywaniu innych do weryfikacji wkasnycide®w lub zmiany stanowiska,
rozpoznawaniu najlepszych propozycji, stymulowantivartych dyskusji na tematodet
konfliktow, utatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej, tworzeniu i psopwaniu

nowych rozwizan.

18. Zaradzanie informagj /dzielenie sj informacjami — pozyskiwanie i przekazywanie

informacji, ktére mog wptywaé na planowanie lub proces podejmowania decyzji.

19. Kreatywné¢ — wykorzystywanie umiejnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwiazah ulepszajcych proces pracy, przez: rozpoznawanie oraz ifigntyanie powazan
miedzy sytuacjami, wykorzystywanieardych istniejcych rozwiazan w celu tworzenia
nowych,

otwartag¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych kongiepuetod, inicjowanie lub
wynajdywanie nowych mdiwosci lub sposobéw dziatania, badaniemgchzrodet

informacji, wykorzystywanie dogbnego wypossenia technicznego, zagtanie innych do
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Inna forma ocen stosowana w firmie symulacyjnej mze by¢ dokonana odndnie
nastepujacych cech:
1. Zachowanie

2. Umiejetnosci organizacyjne
. Efektywnos¢ pracy

. Dokumentacja
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Praieg_w@%?@%g( ze arcdkidwy Unii Eurcpejskie) w ramach Eurcpejskiege Funduszu Spclecznegoe

1. Zachowanie spoteczne.

Zachowanie spoteczne jest procesen@hym, sktadajcym sk z :

* Umiejetnosci do kooperacji zycia w grupie,
* Umiejetnosci komunikowania s uczniéw méedzy soh.

Z punktu widzenia zdolrsgi do kooperacji ycia w grupie ocenia gze ucza:
1 2 3 4 5 6

Wykonuje zadania grupy

Wykazuje inicjatyw ¢ w grupie

Motywuje innych do dziatania

Wyrdznia si¢ pomystowdcia

Toleruje poglady innych

Z punktu widzenia umiefnosci komunikowania i ocenia sj, ze uczé:
1 2 3 4 5 6

Potrafi przekaza¢ informacje

Potrafi spokojnie wystucha rozmowag

Wyraza Sk jasno i zrozumiale

Daje odpowiedzi zwrotne

Potrafi rozwigzywa¢ konflikty

2. Umiejetnaosci organizacyjne

Formutuje zdania jasno i zrozumiale

Formutuje zdania zgodnie z tematem

Podejmuje dobrowolnie zadania

Opracowuje planowanie wsgpne

Opracowuje planowanie szczegoétowe kdego zadania
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Opracowuje planowanie szczegdétowe zgodnie z

terminem

Planuje nadzér nad realizach

3. Efektywnos¢ pracy

Stopien oskgnigcia celu i jakasé rozwigzania

Jak wysoka jest jaka¢ pracy ucznia

Do jakiego stopnia rozwjzanie jest przydatne

Do jakiego stopnia rozwjzanie jest kompletne

Do jakiego stopnia rozwizanie jest poprawne

Do jakiego stopnia rozwgzanie jest oryginalne

Do jakiego stopnia rozwazanie jest optacalne

Do jakiego stopnia sposob rozwizania jest racjonalny

Do jakiego stopnia uczé pracowat racjonalnie

Czy ucze pracowat zgodnie z terminem

4. Dokumentacja

Czy uczea

Rzeczowo i logicznie uporgdkowat dokumentacije

W pelni opracowat dokumentacg

Doktadnie opracowat dokumentacg

Utozyt dokumentacje prawidtowo z punktu widzenia
formalnego
Sformutowat prawidtowo pod wzglkdem jezykowym

Utozyt oryginalnie dokumenty

Dotrzymat terminéw
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