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Firma symulacyjna

Scenariusze na III rok — I semestr z zakresu Przedsigbiorczosci
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Scenariusz 112

Sporzadzamy remanent naszej Firmy

| Cele i gléwne zalozema zajeé:

D Przypommeme i utrwaleme wmdomoscn z zakresu ks1@g0w0§c1,

e Praktyczne zastosowame zasad uzupelmama i sporzadzania dokumentac

rachunkowe;

Zajecia dotyczqee sporzqdzeniu remanentu stanowiq konfynuacje, a jednoczesnie nowy
etap dzialalnosci firm symulacyjuych. Nauczyciel — mentor i jednoczesnie Menager firmy
powinien zleci¢ swoim pracownikom sporzqdzenie remanentu po  uprzednim
proypomnieniu i prrekazaniu niegbednych informacji na ten temat. KaZdy pracownik,
nawet jesli nie nalely do dzialu ksiegowego powinien miec¢ swij udzial w sporzqdzaniu
spisu ; natury — zaleca sie prace grupowq, aby kazdy utrwalil sobie niezbedne czynnosci w
tym zakresie. Tak jak sugerowano w poprzednim semestrze, a dokfadnie w scenariuszu 9 i
10, na tych zajeciach bardzo przydalaby si¢ pomoc glownej ksiggowej i kadrowej. Bardzo
dobrym pomyslem byloby zaproszenie na zajecia ksiggowej 7 firmy patronackiej.

Podatnicy prowadzacy podatkowe ksiggi przychoddw 1 rozchodoéw muszg na koniec kazdego
roku i w kilku innych sytuacjach sporzadzi¢ spis z natury zwany potocznie remanentem.
Remanent jest wazny m.in. dlatego, ze bierze si¢ go pod uwage obliczajac dochdd z
dzialalnosci gospodarczej. Nieprawidlowy remanent oznacza nieprawidlowo ustalony
dochdd a wige réwniez bledny PIT. Warto wiedzieé¢ zatem jak i kiedy sporzadzié taki spis

oraz co powinien zawierac.

Kiedy trzeba zrobi¢ spis z natury?

spis z natury powinien zosta¢ przeprowadzony:

- na dzien 1 stycznia,

- na koniec kazdego roku podatkowego,

- na dzief rozpoczgeia dzialalnosci w ciggu roku podatkowego,
- w razie zmiany wspolnika,
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- W razie zmiany proporcji udziatéw wspolnikéw lub

- w razie likwidacji dziatalno$ci.

Kiedy i jak sporzadzi¢ remanent?

Spis z natury, czyli popularny remanent, jest niezbedny do ustalenia dochodu u kazdego
podatnika prowadzacego podatkows ksigge przychoddéw i rozchodéw. Cho¢ kojarzy sig
raczej z zakoficzeniem roku, nalezy go sporzadzac takze w innych okolicznosciach - gdy
konieczne jest zamknigcie pewnego okresu rozliczeniowego. Szczegdlne znaczenie ma spis
z natury na dzien likwidacji dzialalnosci. Sporzadzaja go réwniez niektérzy podatnicy VAT.
Sluzy on ustaleniu wartoéci towaréw znajdujacych sie na stanie likwidowanej firmy, od

ktorych nalezy odprowadzi¢ podatek.

Do czego sluzy remanent?
Wartos¢ spisu z natury jest pierwsza i ostatnia pozycja w kazdej podatkowej ksiedze
przychodow i rozchodéw. Bez tych zapiséw w zasadzie nie mozna prawidtowo ustalié

dochodu z dziatalnosci gospodarczej za dany rok.

Dlaczego remanent jest az tak wazny?

Ot6z w ksigdze ewidencjonuje si¢ m.in. zakupy towarow, surowcow i materialow, ktére w
trakeie roku - dla celow ustalenia zaliczki na podatek - s kosztem uzyskania przychodu, bez
wzgledu na to, czy faktycznie zostaty sprzedane lub zuzyte na potrzeby prowadzonej
dzialalnosci. Spis na koniec roku pozwala ustali¢, jaka czes$¢ tych towaréw i materiatow
zostafa faktycznie wykorzystana w tymze roku na cele firmy - tylko ich warto§¢ moze byé 3

zaliczona ostatecznie do kosztow podatkowych.

Przyklad 1. '

Zalozmy, Je przadsmhwrca rozpoczyna dz1alaino§c Pomewaz na dz;en otwarcia ks1@g1 nie

towary za 100 tys. zt - ich wartosc wplsal do podatkowej ksn;g; przychodow i rozchodow.'
Osmgmqty przez. mego dochéd wymkaja@y z potéwnama przychodowych i kosztowych-
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kolumn ksiegi - wynidst 160 tys. zt. Jednak sporzadzajac remanent na koniec roku, ustalil,
ze warto$¢ posiadanych na stanie towaréw wyniosta 20 tys. zi. Poniewaz stan na poczatek
roku by} réwny 0 zl, réznica temanentowa 20 tys. zt odpowiada wartosci niesprzedanych

towaréw, o ktora nalezy pomnicjszy¢ koszty, czyli powigkszy¢ dochéd do opodatkowania.

Te 20 tys. zt jest jednocze$nie remanentem poczatkowym dla nastgpnego roku
podatkowego. Zalozmy, ze takze i w tym roku przedsigbiorca zakupil towary za 100 tys. zl,
a jego dochod wynikajacy z podsumowania kolumn ksiggi wyniost 170 tys. zk. Wartosc
remanentu na koniec roku byla réwna 10 tys. zL. A to oznacza, ze przedsigbiorca musial
sprzedaé towary o warto$ci 110 tys. zt (w trakcie tego roku dysponowal bowiem towarami
o wartoéci 120 tys. zI - zakupionymi za 100 tys. z1, i pozostatymi z ubiegiego roku za 20
tys. zt). Tymczasem jako koszt wpisat do ksiegi tylko warto$¢ tych towaréw, ktore kupit w
trakcie roku (100 tys. zt). Dlatego na koniec roku musi powigkszy¢ ten koszt (pomniejszy¢
doch6d) o réznice remanentowa (20 tys. zt - 10 tys. zt = 10 t):fs. zt), dzieki czemu
uwzgledni w kosztach uzyskania przychodéw warto$¢ towardw ujetych w remanencie

poczatkowym, ale sprzedanych w trakeie roku.

Co powinien zawierac spis z natury?

Spis z natury powinien zawiera¢ co naj n_u:iiei nastepujace dane:

- imig i nazwisko w}agciciela saldadu (nazwe firmy),

- datg sporzaﬁzema splsu

- numer kolejny pozycji arkusza spisu z natury,

- szczegbtowe okreslenie towaru i innych sktadnikow poﬁlegajqcych spisowi,
- jednostke miary, - :

- ilos¢ shvierdzonqw_czas_ie spisu,

- ceng w ztotych i groszach za jednostke miary,

- wartos¢ wynikajaca z przemnoiénia iloci towaru przez jego ceng jednostkowa,
- faczna warto$é spisu z natury oraz =~

- klauzulg "Spis zakonczono na pozycji...

- podpisy 0s6b sporzqdzajatcych spis oraz podpls wi‘ascmela zaktadu (wspdlnikow),
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Poniiej tnajduje si¢ arkusz spisu z natury, kiorym moina sie postuzyé do sporzqdzenia
Remanentu w swoich firmach.
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Scenariusz 31i 4

Wylaniamy pracownika roku — ocena umiej¢tnosci

negocjacyjnych

~ Cele i gléwne zalozenia zajeé:

miejetnosci negoc

Rolq tych zajec to przygotowanie zadania pozwalajqcego na obserwowanie uczestnikow
w akcji i ocenianie ich kompetencji. To whrew pozorom trudny etap, poniewas czesto
okazuje sig, e wymyslone ¢wiczenie nie bada tych cech, ktore zaloiylismy lub bada je
niedostatecznie. Jak unikngé tej niespodzianki? Testujqc prrygotowane ¢éwiczenia na
tzw. grupie kontrolnej. Pozwala to na precyzyjne okreslenie slabych punktow i zmiany
scenariuszy. Niestety, musimy poswieci¢ na to troche czasu i zaangaiowad w ten proces

wszysthkich .

Moiemy zaproponowaé Zorganizowanie tego konkursu na najlepszego negocjatora
celem wylonienia pracownika roku i zhadanie czy efekty jego pracy pokrywajq sie 7 jego
umiejetnosciq sztukq negocjacji.

Z praktycznych doswiadczen wynika, ze trud jest oplacalny - dzigki temu narzedzia sa
- wyskalowane

- 1 dostosowane do naszych potrzeb.

Przyktady dwéch ¢wiczen:

CWICZENIE - negocj acje

Wybierasz sig¢ na pierwsza rozmowg handlowa do sieci hurtowni branzy spozywczej, ktéra
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od kilku miesigcy dynamicznie rozwija si¢ w Twoim regionie. Chcesz sprzedac im
produkt(y) swojej firmy, ale masz informacje, ze korzystaja juz z podobnych produktow i
rozwigzan konkurencji w mniej wigcej takiej samej cenie. Nie masz mozliwosci
konkurowac cena. Zalezy Ci na nawigzaniu kontaktu. Przygotuj negocjacje w oparciu o

inne elementy. Wyznacz cel swoich negocjacji i zapisz go na kartce.

Czas przygotowania: 10 minut

Czas prowadzenia rozmowy: max. 15 minut

CWICZENIE - obrona wiasnego zdania

Pracujesz w firmie, ktora zajmuje sig¢ dystrybucja narzedzi budowlanych. Jest to
ogolnokrajowa sie¢ hurtowni. Pracujesz w firmie od 3 lat na stanowisku Regionalnego
Przedstawiciela Handlowego. Takich jak ty, jest 130, z tym ze oddzialy r6znig sig
wielko$cig. W duzych miastach pracuje do 30 pracownikdw, ale sg okregi, gdzie pracuje po

 kilka 0s6b. Twdj okreg nalezy do $rednich (pracuje 20 przedstawicieli + osoby z
administracji) '

Jestes jednym z najlepszych pracownikéw, plasujesz sie na gorze rankingdw sprzedazy-

- Twoja miesigczna sprzedaz jest wysoka. Czujesz, ze moglbys znacznie wigcej osiagnal,
gdybys mogt zajac sie sektorem klientow kluczowych. W tej chwili region podzielony jest
na obszary i kazdy przedstawiciel zajmuje sie wszystkimi klientami, niezaleznie od
wielkosei.

Cheialbys to zmieni¢- czujesz, ze na obecnym poziomie juz nic nie osié(gniesz, wiesz ze
poradzisz sobie z duzymi klientami- ale zeby$ mdgl sig nimi zajaé potrzebne sa zmiany

strukturalne w firmie.

Kiedys juz probowales poruszy¢ ten temat z Twoim szefem, ale nie miat dla Ciebie czasu.
Szef jest osobg konkretna, lubi rozmawia¢ o konkretnych rozwiazaniach a nie o hipotezach.
Zaczyna si¢ Nowy Rok i postanowites wréci¢ do rozméw na ten temat, tym bardziej, ze
pojawila si¢ mozliwos¢ przejscia na wyzsze stanowisko do innej firmy- podoba Ci si¢
jednak tutaj 1 wolalby$ przekona¢ szefa do zmian niz zmienia¢ pracodawce... Przygotuj sig

do rozmowy - umdwites si¢ z szefem na spotkanie.
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Masz na przygotowanie 20 min., a na rozmowg kolejne 15.

Najtrudniejszym do przygotowania ¢wiczeniem jest tzw. koszyk, czyli éwiczenie badajace
umiejetnos¢ analitycznego myslenia, zarzadzanie czasem i delegowanie. Nie trzeba nikogo
przekonywaé, ze kazdy przedsigbiorczy pracownik powinien legitymowaé sie tymi
umiejetnosciami (w praktyce wyglada to bardzo réznie).

Stad przy uktadaniu tego ¢wiczenia nalezy maksymalnie dostosowaé rodzaj polecen do

sposobu dziatania firmy i stworzy¢ model oceny ¢wiczenia- co punktujemy wyzej, co nizej.

Skoro mowa o punktacji- to niezwykle wazne jest okreslenie skali przyjetej w ocenie

kandydatow. NajczeScie] stosuje sig skalg 5- stopniowa, przyjmujac, ze:

1. ocena danej umiejgtnodei /cechy na poziomie miernym
. 0cena ponizej przecigtnej
. ocena przecietna (akceptowalny poziom kompetencji, nie wyrdznia sie)

. ocena dobra, wyr6zniajgca

O T - O VS .

. ocena wybitna, ekspercka (kandydat prezentuje najwyzszy poziom kompetencji)

Jezeli mamy juz przygotowany zestaw ¢wiczen, skale ocen, to nalezy wyprodukowaé
arkusze ocen. Warto zastosowa¢ dwa rodzaje arkusze- ogélne, w ktérych badajacy opisuja
zachowania kandydata w czasie ¢wiczenia (bez klasyfikowania na kompetencije) oraz drugi,

w ktérym uklada si¢ zachowania pod katem badanych umiejetnosci i tworzy wlasng ocene.

Ten sposob, mimo, ze troche ucigzliwy (nalezy przepisaé obserwacje) pozwala na

dokladniejsza analiz¢ faktow i eliminacje efektow pierwszego wrazenia.
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Ponizej przyklad arkusza oceny dostosowanego do konkretnego ¢wiczenia.

CWICZENIE - NEGOCJACJE

OBSERWOWANY UCZESTNIK S sasmisssss

L T —

DATA:

BADANE OBSE.RWACJ E PUNKTACJA
. ZACHOWANIA

komunikatywnosé / jasnos¢
i precyzja wyslawiania si¢
Komunikacja niewerbalna

umiejetnos$¢ zadawania
pytan/ parafrazowanie
stosowanie argumentacji

Odporno$é na stres
asertywnos¢

wplywanie na innych
otwartos¢ na potrzeby
innych /elastycznos$é
Umiejetno$é prowadzenia
uporzadkowanej rozmowy
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Scenariusz5i 6

Informacje zwrotne od klienta — ocena naszej oferty handlowe;j

Przeprowadziliscie juz niewatpliwie niejedng transakcje handlowa. Czas na weryfikacje

efektow Waszych poczynan.

: . Czy aferta handlowa nasze] Ftrmy przynos: zamzerzone rezultaty i czy uzyskajemy

zaplanowanq w;elkosc sprzedaz‘y naszych produktéw?

- Jak:zmzerzyé eﬁfkgz pracy nasze] f rmy?

Kryteria oceny ofert, a przedmiot zaméwienia

Coraz powszechniejsza praktyka jest ustanawianie przez zamawiajacego jednego kryterium
ceny 1 nadanie mu wagi 100%. Tymczasem, sa przypadki, gdzie warto siggnac takze po inne
kryteria. Moze to bowiem przynie$¢ zamawiajacemu znaczne korzy$ci. Zastosowanie innych

kryteriow jest wskazane wtedy, gdy przedmiotem zamdéwienia sa:

o produkty, ktére moga si¢ r6zni¢ migdzy soba pod wzgledem jakosci, funkcjonalnosei

czy parametrow technicznych

o produkty wysoce specjalistyczne i1 zaawansowane technologicznie, np. sprzet

medyczny, system naglasniajacy itp.

Warto siggnac po kryteria niecenowe, gdy zalezy nam, aby sprzet byl tani w eksploatacji, np.
drukarki komputerowe czy kopiarki. Z sytuacja, w ktérej zastosowanie tych wyznacznikéw
wydaje si¢ by¢ rozwigzaniem optymalnym, mamy réwniez do czynienia, gdy przedmiot

naszego zamowienia nie jest produkowany seryjnie, np. meble pod zabudowe.
Kryterium jakoSci, jak je stosowaé, by nie narazié si¢ na protesty?

Jakos¢ to pojecie trudne do zdefiniowania i wlasciwie niemierzalne. To powoduje, ze z jego
zastosowaniem zamawiajacy miewaja sporo probleméw. Dlatego tez kryterium to wymaga
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szczegOtowego opisu tak, by oferenci w razie watpliwosci nie siggali po $rodki ochrony
prawnej. Zamawiajacy, wykorzystujac ten wyznacznik, musi okresli¢ zespél cech
stanowiacych o tym, ze produkt, ktory zamierza naby¢ w drodze przetargu, spelnia wymogi

przez niego postawione. Stosujac to kryterium, moze si¢ postuzy¢ nastgpujacymi cechami:
¢ rodzaj materiatu, z jakiego jest wykonany dany produkt;
e kolor;
e wytrzymalos¢;
e termin waznosci;
= parametry techniczne;

e Kklasa.

Kiedy juz zamawiajacy wybierze cechy, musi wskaza¢ odpowiednig liczbge punktow

przyznawang za kazda z nich.

Dobrym przykltadem obrazujgcym ten problem bylo postepowanie, ktérego przedmiot
zamoOwienia stanowily meble do gabinetu burmistrza. Waznym elementem w tej sytuacji
byla jako$¢ materialow uzytych do produkcji mebli. Dlatego, aby przyzna¢ punkty za
material, mozna si¢ postuzy¢ nastepujgcymi kryteriami: obicie skérzane 20 pkt, skaj 15 pkt,
welur 10 pkt, inny material 7 pkt. Podobnie, gdyby zamawia¢ meble do urzedu. Wtedy
réwniez duze znaczenie ma rodzaj materialu. I tak np. mozna wskazaé nastgpujace kryteria

oceny ofert: lite drewno 15 pkt, ptywa widrowa 10 pkt, ptyta MDF 7 pkt, inne 4 pkt.

Dos¢ czgsto z wyznacznikiem jakosci faczone jest kryterium estetyki wykonania
zamowienia. Jednak jest ono bardzo subiektywne i zalezne od gustu. Trudno je opisaé w

sposob obiektywny 1 ujaé w mierzalne ramy.
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Najwazniejsze zasady przy formulowaniu kryteriéw oceny ofert - podsumowanie

Na koniec raz jeszcze warto przytoczy¢ najwazniejsze zasady ustalania kryteriéw oceny

ofert.

« Cena zawsze musi by¢ jednym z kryteriow oceny ofert.

o Kazde z kryteriow musi mie¢ przypisana wage wyrazong w procentach, np. cena
(waga 80%), termin wykonania (waga 20%). Suma wag procentowych powinna
wynosi¢ lacznie 100%. Cena nie musi by¢ kryterium o najwyzszej wadze, choé
praktyka pokazuje, ze ma ona’zwykle wage co najmniej 50%. Ustalajac kryteria,
trzeba by¢ bardzo ostroznym, by nie doprowadzi¢ do sytuacji, w ktérej produkt o
nieznacznie lepszej jakosci kosztuje znacznie wiecej od pozostatych troche nizszej
jakosci.

» Kryteria powinny odnosi¢ si¢ wylacznie do przedmiotu zamowienia. Nie mogg zatem |

dotyczy¢ wlasciwosci ekonomicznej, technicznej lub jako$ciowej wykonawcy.

e Oceng stopnia spetniania danego kryterium przez poszczegélne oferty, zamawiajacy
powinien dokona¢ przez matematyczne poréwnanie kazdej ze ztozonych ofert z

oferta, ktéra w najwyzszym stopniu spetnia to kryterium.

o Wszystkie zastosowane kryteria powinny mie¢ charakter mierzalny, tzn. aby méc
przyzna¢ dang liczbe punktéw za stopien spelniania poszczegdlnych kryteriow na

podstawie matematycznych obliczen.

e Jezeli zamawiajacy sigga po kryterium niemierzalne, musi je jak najdokladnie;
opisa¢, zarobwno w ogloszeniu jak i w specyfikacji. Powinien podaé zaréwno jego

wage oraz sposob dokonywania jego oceny.

e Zamawiajacy powinien wskaza¢, ktore informacje zamieszczone w ofercie bedzie

ocenial.

e Kazde kryterium, jakie ustanawia zamawiajacy, powinno by¢ wyrazone w takiej
samej skali. Jezeli ustala dwa kryteria: cena (waga 85%) i termin wykonania (waga
15%), to oba one musza by¢ wyrazone w skali punktowej. W tej sytuacji

najkorzystniejsza oferta moze uzyskaé¢ maksymalnie za ceng 85 pkt., natomiast za
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termin wykonania - 15 pkt. W tym przypadku zamawiajacy jest oczywiscie
zobowigzany wskaza¢ wzor matematyczny, jakim bedzie si¢ postugiwat przy ocenie

zlozonych ofert.
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Scenariusz 7i 8

Najlepsza prezentacja mulimedialna firmy/produktu

Priyszedt czas aby zaprezentowad swojq firme na zewnqtrz. Kaidq dobrze zapowiadajqeq
si¢ firme kiedys czeka ten pierwszy raz — cheesz sig rogwijaé musisz, sig dobrze sprredaé. To

haslo powinne prryswiecad zadaniu, kiore bedziecie mieli wykona¢ na tych zajeciach.

Cele i glowne zaloZenia zajeé:

. Wzmocni‘enie um’iejgtnoéci potrzé}ipyéh d_o p_fézentacji publicznych,

. Nabycle nowych i niezbednych doﬁmadczen prowadzqcych do umocnienia

Wledzy tworzenia profesjonalnego przekazu ustnego.

Zadanie 1.

Wyobrazcie sobie, ze chcecie wprowadzié Wasza Fn‘m@ wnajbhzszym czasie:na Gielde.
To duze wyzwame 1 nalezy si¢ do tego bardzo dobrze przygotowaé. Nie w_x_gm czy
pamigtacie z wczesmc;szych za_]fgc o GPW, ze kazda fima ktéra doczeka Juz tego
wydarzema w tym szczego]nym dniu dokonuje prezentacy W budynku Gieldy swojej Flrmy
przed publicznoscia, przyszlynu inwestorami, akcjo anuszaml i chee, zeby ta prezentacja
wypadla jak najleplej Wy oczywiscie nie quzwcle muswh udawac sig na G'leldq aby

goéc&e na w1d0wm¢

Ale ﬂajpiﬂrw trzeba sn@ do tego dobrze przygotowac Oto lista zadan i czynnosm ktore

musicie wykonaé w takle; oto kolejnosci:

1. Umowcie sie na spotkame Z Dy:rektorem Szkoiy i postarajcie si¢
zarezerwowaé na godzmQ sale gimnastyczna, na ktérq zaprosicie kilka
wybranych klas (oczywxscxe réwniez za zgoda Dyrekcji. Nie zapommjcm

zaprosic tez przy okazji samej Dyrekcji; ))

2. Zaproscie na spotkame kilku przedstawmleh firm reglonalnych, najlepiej

Ogélnopolslu program Lider projektu Partner projekiu 66
rozwoju kompetencji kluczowych
w zakresie nauk matematyczno-przyrodniczych

i przedsiebiorczosci dla ucznidéw gimnazjow m

www.naukaibiznes.pl




KAPITAL LUDZKI A et

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspdifinansowany ze érodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiege Funduszu Spolecznego

takich, ktore dzialaja w tej samej branzy co wasza firma.

3. Zaprezentujcie przy wykorzystaniu multimediéw swoja, firme w taki spoééb
aby zachwyci¢ nig wszystkich przybyiych gosci i oczywiscie zareklamowaé
jej dziatalno$é w szerokim gronie.

Etap 1.

Osoby odpowiedzialne w Firmie za promocje pbWinny przygt)towaé
zaproszenia i wydelegowaé osoby do poszczegdlnych czynnosci zwszauych

z dostarczeniem zaproszen oraz rezerwacja Sali.

. Etap 2.

Przygotowanie prezentacji.

Prezentacja Firmy ma za zadanie sprawdzenie waszych umiejetno$ci
odnosnie utozsamiania pracownikéw z firma, pokaze ona na ile jestescie w
stanie dobrze ta swoja firme pokazac, na ile ja znacie, ile jej jestescie w
stanie poswieci¢ — to musza oceni¢ wasi goécie i ,,powiedzie¢” wam co jest

dobre a co zte w tym co robicie,

Przygotujcie wiec sie do tego gruntownie!

Co powinna zawierac taka prezentacja? Oto niezb¢dne punkty:
1. Historia Waszej Firmy.
2. Struktura organizacyjna.
3. Charakterystyka produktdw.
4. Dotychczasowe osiggnigcia.

5. Sukcesy 1 plany rozwojowe na przysztos¢.

Ogolnopolskl program Lider projektu Partner projekiu 67

rozwoju kompetencji kluczowych
w zakresie nauk matematyczno-przyrodniczych

i przedsiebiorczoéci dla ucznidw gimnazjow m

www.naukaibiznes. pl




KAPITAL LUDZKI a7

NARODOWA STRATEGIA SPOINGSCH FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspaéiinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiege Funduszu Spotecznego

Kilka rad jak wyglaszaé prezentacje dla poczatkujacych méweéw:

1 Doldadme przygotuj co masz powiedzieé, szczegélme pxerwsze 2-3 mmuty

. Nle ucz sxq na panngé wystapienia — zapisz najwazmejsze punkty na kartce i od czasu do

czasu kontrolu_] czy wszystko pmmedmaies
3 Na wste;ple uérmechmg si¢ do zebranych przedstaw 1 pow1edz o czym bedziesz méwu": 1
ile czasu potrwa'TWOJa pEzeRmcll e 2
:WAZNE opracuj TWé_] Glévmy Przekaz — _]edno na]wazmejsze zdanie Twojej prezentaq;
To zdanie maja Zapamlgtaé po zakoficzeniu Two_;cgo wysta,piema
4. Zalc’)z, 7e pubhcznoéé jest ‘dobrze nastamona cio Cleble i tematu wysta,plema (badama

pokazuja, ze 18 _procent;

5. Utrzymu_] kontakt wzrokowy z audytorium — zwlaszcza gdy zauwazysz, ze ktoé sig do

Ciebie usnruechnaj lub potakuje glowg z akceptacja — to doda Ci pewnosci siebie.
6. Gdy zblizasz 31Q-d"c§ kornca wystapienia, powiedz to i podsumuj 0 czym méwites.

7. Powiedz ludziom cz‘égo_ od niech oczekujesz po prézcrifacji,: co majg zrobié: zastanowi¢

sie nad tematem, podpls ] P

'éf;tych, kupi¢ produkt. Ludzie musza to wiedziec.
8. Podzigkuj za uwage 2
9. Aha, wazne — nigdy nie méw ludziom, ze jestes zdenerwowany — zewnetrzne obj-awy

Twojego stresu nie sa;_t'ak- widoczne jak sadzisz.
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Scenariusz 91 10

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

Cele i gléwne zalozZenia zaje¢:
e Umiejgtne zbijanie obiekcji klienta,

e Rozwigzywanie probleméw w ﬁ.n:m"e we wspblpracy w grupie.

Obiekcje od klientow i do klientow

Zajmiemy sie na tych zajeciach tworzeniem [ rozpatrywaniem problemow mysle, Ze
nieuniknionych w priypadkn kiedy prowadzi sig firme — problemow, jak najbardzief

zblizonych do rzeczywistosci, jednak przedstawimy je w sposéb nieco uproszcsony.

W rozwiqzywaniu problemow moZe wziqd udzial jedna Iub wigcej osob — decyzja o podziale

rol bedzie naleiala do Menagera. -

Przypadki zaprezentowane w poniiszym ¢éwiczeniu zaleca sie rozpatrywad priez pojedyncze
osoby, rownolegle pracujgce na swoich stanowiskach. Po zakoviczeniu pracy nalely

porownad uzyskane wyniki i wspdlnie je preedyskutowad.

Przypadek "i ‘ :‘d"zggliiéwany klient

; ngdy nie wiadomo klcdy zaskoczy nas taka oto sytuacja: Dostajemy maila badz telefon od

naszega khenta ktéory wyzywa nas od najgorszych z powodu niedotrzymania

przyrzeczonego mu ustnie terminu dostawy Jak na to zareagowac?

Mozna postuzy¢ sig¢ nastgpujacym schematem. Nauczyciel — menager rozdaje karty z ponizej
skonstruowana tabelg kazdemu pracownikowi omawiajac przypadek z ¢wiczenia i wyznacza

czas — 30 min. na rozwigzanie i zaproponowanie tych rozwiazan catej grupie.
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Kolejno$¢ dzialan

Proponowane rozwigzania

4. Rozpoznanie i opisanie

problemu.

5. Poszukiwanie

alternatywnych rozwigzan.

zastosowanych

6. Ocena

rozwigzan.
T Pbcljtécie decyz'.i.
8. Realizacja decyzji.

9. Ocena wybranego sposobu

rozwigzania.

Przypadek 2.

Kolejno$é dzialan

Proponowane rozwiazania

6. Rozpoznanie i opisanie

problemu.

7. Poszukiwanie

alternatywnych rozwiazan.

8. Ocena zastosowanych

rozwiazan.
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9. Podjecie decyzji
10. Realizacja decyzji.

11.Ocena wybranego sposobu

rozwigzania.

Ad.1. Sytuacja wyjéciowa musi by¢ jasno i w pelni opisana.

Ad.2. Uczniow, ktorzy opracowujg -ten przypadek nalezy zacheci¢ do szukania jak
. najwigkszej ilosci rozwiazan. Nie nalezy jednak na tym etapie podejmowac jakichkolwiek
ocen sposobOw 1 zastosowanych rozwigzan, a wylgcznie skupi€ si¢ na poszukiwaniu drog

prowadzacych do rozwigzania problemu.

Ad.3. Dopiero teraz nalezy ustali¢ kryteria oceny, a nastgpnie je zastosowac. Nalezy
pamietac, aby kryteria rozstrzygajace konkurowaly ze soba, a nawet wzajemnie sig
wykluczaty.

Ad.4. Sprzeczne ze soba wyniki czastkowe, wzglednie drogi rozwigzan nalezy dobrze

rozwazy¢ z punktu widzenia gléwnego celu. Dopiero po przedstawieniu wszystkich
mozliwych rozwiazah i kryteriow mozna podjaé decyzje w postaci rozwiazaniad

optymalnego.
. Ad.5. Wynikajace z podjetej decyzji dziatania nalezy zrealizowac.

Ad.6. Na zakonczenie nalezy dokona¢ oceny wybranego sposobu opracowania, droge

rozwigzania i wyciagna¢ wnioski.

Przypadek 3.

Oto trzy sytuacje:

e Prosba pracownika skierowana do szefa o przeniesienie,

e Upomnienie pracownika z powodu niewlasciwego zachowywania si¢ w pracy i
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Nauczyciel powinien przygotowad inscenizacje, a potem nig pokierowaé i nad niq czuwad,

a po jej zakoriczeniu wzigé udzial w przeprowadzenin oceny. W fazie przygotowania naleiy

uczniow zaznajomic ; metodq grania rol.
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Scenariusz 111 12

Kultura organizacyjna — kodeks etyki pracy i zachowania

Cele i gléwne zalozenia zajeé:

QWﬁrowadzenie Ucznié'.w':vs} tématykq 5dp0w1edzi'élﬁo§ci moralnej i e'tyézﬁefj
dnodnie wykonywania swoich obowiazkow w firmie i uéw1ad0mleme im, ze? -
ohtyka ﬁimy oparta na etyce stanow1 korzys¢ dla rozwo;u ﬁrmy, -

Razwé_; umle_]QtllOSCI pra.ktycznych opierajacych Sl@ na stworzemu 1dea1nego : :
< deksu Etykl dla swcge] firmy. =

Nauczyciel zapoznaje swoich Pracownikéw — Ucznidw 7 rolgq jaka odgrywa w dzisiejsgym
biznesie etyka i prrestrieganie  pewnych norm  morvalnych wobec  klientow,
wspdélpracownikow, pracodawcow, kontrahentow itp. Wiedza ta bedzie stanowila podiote

pod postawienie silnych fundamentéw moralnych i etycznych we wlasnych firmach i |

opracowanie idealnego Kodeksu Etyki dla wlasnej firmy.
PO CO WPROWADZA SIE PROGRAMY ETYCZNE W FIRMACH?

e 7 dwu jednakowo efektywnych firm lepszg jest ta firma, ktéra biznes uprawia rzetelnie i

uczciwie.

e Daje jej to w dluzszym okresie konkurencyjna przewage, jakiej firma w inny sposéb nie
moglaby osiagnaé.

e W zwiazku z tym coraz wigksza liczba firm na swiecie, dazy do ujgcia elementéw kultury

organizacyjnej firmy w postaci strategicznych programow etycznych.

Ogdlinopolski program Lider projektu Partner projekiu 73 |

rozwoju kompetencji kluczowych
w zakresie nauk matematyczno-przyrodniczych
i przedsiebiorczosci dla uczniow gimnazjow

www.naukaibiznes.pl




UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCH FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspétiinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

Programy etyczne skierowane sq na uczynienie z etyki biznesu najwyzszego standardu

zachowan:

e pracownikow w firmie

e firmy na rynku

e firmy w otoczeniu spotecznym w jakim dziala

Jest tak dlatego, ze etyczne postgpowanie stanowi aktywa firmy.
Takie postgpowanie $wiadczy o odpowiedzialnosci firmy wobec jej interesariuszy czyli

wszystkich, ktorzy firme tworza i z kt(’);'ymi firma wspdtdziata.

OD CZEGO ZALEZA STANDARDY ETYCZNE 1 ZAWODOWE?

. Normy etyczne sg to reguty okreslajace, jakie dzialania sa poprawne (moralne), a

jakie niewlasciwe (niemoralne) z etycznego punktu widzenia.

. Normy etyczne odniesione do charakterystycznych dla dziatalnosci firmy zachowan
sg standardami etycznymi obowiazujacymi pracownikéw tej firmy.

. Techniczne sposoby postgpowania dotyczace sytuacji typowych wystepujacych w

firmie s standardami zawodowymi obowiazujacymi pracownikéw firmy.

. Standardy zawodowe powinny wspomagaé postgpowanie zgodne ze standardami
etycznymi.

JAKIE KODEKSY FIRMY?

. Decyzje podejmowane w firmie na wszystkich stanowiskach powinny odwotywacé sie

do tego samego =zespolu wartosci podstawowych podzielanego przez wszystkich

pracownikéow od szefa firmy poczynajac.

e Zespol wartosci podstawowych i opartych na nich standardow postepowania tworzy !‘
kodeks firmy.
. W zaleznosci od tego, czego kodeks dotyczy moze to by¢ kodeks etyczny, kodeks

dobrej praktyki, kodeks postgpowania.
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. Kodeksy niektérych firm opatrywane sg tytulami majacymi charakter haset bgdacych
przestaniem ich wizerunku (np. It’s Good Business - jak nazwany zostal kodeks zachowan

National Westminster Bank).

° Za najlepsze kodeksy etyczne uwaza si¢ kodeksy bedace polaczeniem kodeksu
wartosci, kodeksu postgpowania oraz kodeksu norm jakich nalezy przestrzega¢ (np. norm

dotyczacych uczeiwej konkurenciji).

. Kodeksy zazwyczaj poprzedzane sg pismem prezesa firmy nadajacym ton tresci
kodeksu. List taki powinien by¢ napisany jezykiem nie napuszonym, zrozumialym 1

apelujacym do adresatow.

CO SKEADA SIE NA TRESC KODEKSU FIRMY?

0 Bezpieczenstwo wyrobow i ushug
0 Bezpieczenstwo w miejscu pracy
O Informowanie o nieprzestrzeganiu norm

a Inwestycje negatywne i migdzynarodowy bojkot
0 Jakosé

O Konflikt interesow

. a Likwidacja dziatalnosci i redukcije
0 Molestowanie seksualne
0 Nagradzanie i karanie
0 Normy prawne jakich nalezy przestrzegac
7 Ochrona srodowiska
O Poufnos¢
il Praca a rodzina
0 Przechowywanie dokumentdéw finansowych
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O Przechowywanie i udost¢gpnianie informacji
0 Prywatnos¢ w miejscu pracy i poza nim
[ Roéznorodnosé i tolerancja

O Stosunki ze swiatem polityki

0 Swiadczenia na rzecz spolecznosci lokalnych
O Upominki 1 udziat w przyjeciach

0 Zdrowie pracownikéw - badania okresowe

O Zwrot poniesionych kosztoéw

Tres¢ kodeksu firmy w kaidym konkretnym przypadku zaleiy od programu

etycznego firmy oraz sytuacji jakie mogq wystegpowaé w firmie.

Frathad L.

UT jest (i'(idane 's'prawiie przestrzegama najwyzszych nerm etycznych i handIGWych
Obejmuje to nasze stosunki z naszym1 "kllentaml naszynn dostawcami, naszyml

udzmlowcamx,zgnaszymi konkurentauu spo}ecznosclamn w ktorych dziatamy, Jak tez zeé

'sobac nawzajem }akt) pracownikami na kazdym szczeblu orgamzacy]nym To poéwm‘c'enle 1

odpowwdmélnoéé jaka ono z soba niesie znajdu_]e‘tuipodsumowame

. {Khencx] jesieémy przede wszystktm odpawwdzlalm wobec tych ktorzy korzystaja
z naszych produktow iustug

.
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najwyzszych prawnych i etycznyc_h norm postegpowam‘a'

. {Koﬁkurenci] jestesmy zdecydowanl konkurowaé energlcznte oplera]ap nasze

. [Spolccznoém] }estesmy zdecydowam by¢ 0dpow1edzlalnyrm obywatelami we

wszystkich spolecznosciach $wiata.

Niektore kodeksy etyczne sporzqdzane sq w sposob ulatwiajqcy ich stosowanie.

Nua proyklad Code of Ethics and Business Conduct firmy Honeywell zawiera
. pytania i odpowiedzi prezentujgce wybrane priypadki swiqzane z sytunacjami
dotyczqeymi poszezegolnych zagadnien uregulowanych w kodeksie.

Oto wybrane przyklady takich pytan i odpowiedzi:

Pytanie i odpowiedZ dotyczaca upominkow

0 Pytanie: Mam zorganizowa¢ konferencjg¢ w sprawach biznesowych. Jeden z hoteli,

z ktorym sie skontaktowatem zaoferowat mi darmowy pobyt w QZaSie weekendu dla mojej

rodziny ]eéh konferencje¢ zorganizuje w tym hotelu. Czy mog@ przyjqc weekendowq ofertg?

0 Odpowiedz: Nie, nie mozesz. Oferta weekendowa uczynzona zosta%a by wptynqc na

twolq decyzyg W sprawie m1e_]sca zorgamzowama konferencp Jest to jawna zach@ta jej

akceptaqa bylaby sprzeczna z polityka ﬁrmy

Pytanie i odpowiedz dotyczace zachowan antymonopolistycznych

a Pytaénie: Wspolpracownik poinformowal mnie, ze zamierza przédstawié szefowi
propozycj¢ sposobu zwigkszenia konkurencyjnosci jednego z wytwarzanych produktéw.
Propo:zy.cjé. ta polega na znacznej redukcji ceny, co wyeliminowaloby niektérych
konkurentébw z rynku. Po zawladni¢ciu w ten sposéb rynkiem nalezaloby namowic

klientow do zawarcia por_ozumieﬁ z nasza firma na zasadach wylacznosci, co
spowodowatoby ,,nabycie” segmentu rynku klientéw przez firme. Czy pragnac by¢ liderem
na rynku i zablokowac .kdnkure;nch mozemy postqpowaé tak, jak radzi nam ten
7
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wspolpracownik?

0 Odpowiedz: Nie. Twoj wspolpracownik mdglby sprowadzi¢ na nas wiclkie klopoty,
gdyby jego propozycja zostala Wprowadzoné w zfcie. Jego strategia cenowa ma charakter
rozbdjniczy, dumpingowy, poniewéz ustalahby ceny;z;;oniiiej kosztéw produkcji, a to
prowadziloby do powstania monopolu. W powizgz'anfiu.ézie Especjah‘lymi porozumieniami
prowadzitoby to do kosztownych proceséw z.'konkﬁréﬁtami‘. Zainteresowa%by si¢ tym

zapewne Urzad Antymonopolowy jako postan0w1enlem namszajqcym przepmy zakazujqce

szefowi ani komuk01w1ek innemu swego pomyshl

Pytanie i odpowiedz dotyczgca

O Pytanie: Pracujac przy swoim biurku uslyszalem T0ZMOowg telefomcznq prowadzonq
przez innego pracownika. Rozmowa dotyczyla za.mwrzonego ogloszema przez nasza firme
tego, ze firma osiggneta wyniki ﬁnansowe WYyZsze mz.sw.spodzwwanp. Po powrocie do
domu powiedzialem o tym bratu, z ktérym uznalis'mf,- ze jest to najiepszy moment by
kupi¢ akcje firmy. Czy moge kupi¢ te akcje Zamm ﬁrma opublllcuje zawiadomienie o
swych wynikach?

0 Odpowiedz: Nie. Firma jest zobowigzana do przestrzegania przepiséw
pafistwowych dotyczgcych obrotu papierami wértoéﬁiowymi. Korzystanie z informacji
nicopublikowanej jest niezgodne z tymi priépisaﬁli. W dodatku poinformowanie o tym
brata kloci si¢ z polityka firmy i moze stanowié¢ pogwalcenie prawa, jesli uczymiby z tej
informacji uzytek kupujac akcje firmy.

Kodeks jednej z firm zawiera ponadto wskazoéwki co robi¢, gdy ma si¢

watpliwosci co do tego, jak nalezy postapi¢. Wskazdwki te majg postaé pytan kontrolnych:
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a Czy to jest legalne?

0 Czy to narusza polityke firmy?

a Czy to jest w zgodzie z wartosciami firmy?

0 Czy to jest uczciwe (fair) 1 czyste?

O Jak bym si¢ czul, gdybym to uczynit?

a Co pomyslataby o tym moja rodzina?

0 Co napisano by o tym w gazecié?

0 Czy mogtbym dobrze spaé po zrobieniu tego?

M Co powiedzialbym o tym moim dzieciom?

Nauczymel powohlje 2 Zespoiy merytoryczne 1 Wyiama wsréd nich Przewodnlczqcych
ktorzy tworzz; Zespol Redakcy_]ny Na podstawie materialtow wypracowanych w Zespolach
chpol Redakcmny redaguje tekst Kodeksu wedtug nastepujacych etapow:

1. Stworzenie listy wartoéci organizacyjnych,
2. Opracowanie propozycji zasad Kodeksu,
3. Opracowanie projektu Kodeksu,

4. Konsultacje ptojektu Kodeksu,

opracowanie  rysu

5. Redagowanic  Kodeksu  (konsultacje polonistyczne,

historycznego)
6. Opracowanie grafiki kodeksu i druk.

Nad opracowamem kazdego punktu poszczegélnych etapow pommen czuwaé _}eden
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Scenariusz 13i 14

Rozmowa rozliczajaca z pracownikami firmy

Minelo juz kilka miesigcy intensywnej pracy naszych firm symidacyjnych. Na pewno
macie juz pierwsze sukcesy, no i moze niestety poraiki na swoich kontach. Priyszedl wi¢

czas na rogliczenie swoich pracownikow co do obowiqzkéw jakie pelnili.

Prrygotujecie sie Wszyscy do przeprowadzenia tow. rozmowy rozliczajqcej. Bromi to moze
bardzo przeraajqco ale coi — tego dostownie ona dotyezy — rozliczenia swojego zespolu 7

tego co zrobili bad? nie zrobili dla sukcesu Waszej firny.
Zanim pojawi sie pelen scenariusz pracy zadamy sobie kilka pytan:

1. Czym jest rozmowa rozliczajaca?
2. Jakie daje ona korzysci, dla mnie, jako Managera, co zyskuje poprzez takg rozmowe?
No i przede wszystkim:

3. Czy mam ocenia¢ tylko wtedy, kiedy pracownik nie realizuje planow?
Nauczyciel prrygotownje zajecia wedle nastgpujqeych punkiow scenariusza:

\ Przygotowanie si¢ do rozmowy rozliczajacej

Xl Zapewnienie odpowiedniego miejsca — otoczenia, do rozmowy

0Ogdlinopolski program Lider projektu Partner projekiu 81
rozwoju kompetencji kluczowych

w zakresie nauk matematyczno-przyrodniczych ---*"ﬂ'w%
i przedsiebiorczosci dla uczniow gimnazjow m

www.naukaibiznes.pl &WM




KAPITAL LUDZKI N

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI ' FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspdtfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiege Funduszu Spotecznego

v Poinformowanie Pracownika o planach zwigzanych z rozmowg
V Stworzenie schematu rozmowy rozliczajacej

v Wdrazanie zaplanowanych dzialan

Przygotowanie do rozmowy rozliczajgcej. Czy wiem kogo rozliczam?

Jest to kluczowy element tego zagadnienia. Albowiem przygotowanie, czyli zebranie
wszystkich mozliwych materiatéw, informacji, wyliczen, raportéw - takze tych
archiwalnych jest tu najistotniejsze. Zbieramy te dane przede wszystkim po to, aby mieé
aktualng informacje, mozemy jeszcze raz przeanalizowaé wyniki, tak aby podczas spotkania
rozmawia¢ rzeczowo i tematycznie. Na bok nalezy odsunaé wszelkie emocje, stres, oraz inne

problemy

Naszym zadaniem w tym momencie jest merytoryczne przygotowanie si¢ do
zagadnienia.

a

Od pokolen jest tak, ze budujemy sobie w glowie wizerunek kazdej osoby, jezeli jest tak, ze
kogos lubimy, od poczatku nawigzemy z nim dobry kontakt, ,nadajemy na tych samych
falach” tatwiej nam jest spojrze¢ przychylnie na taka osobg. Z latwoscia uginamy sie pod

i

wptywem Naszego odczucia i starej, dawno wyrobionej opinii, ale tak nie powinno by¢. )

Jezeli nie chcemy nikogo skrzywdzié, by¢ jak najbardziej obiektywni i rzeczowi — a takie
cechy zdecydowanie powinien mie¢ Manager to musimy wyzby¢ si¢ tych przyzwyczajen i =
opinii, aby jasno ocenia¢ twarde fakty. Zebranie danych, analiza pozwoli na rzeczowa ocene .
sytuacji naszego pracownika. Oczywiscie wiele branz i firm ma swoje sprawdzone i
wypracowane metody dotyczace rozliczania, moga by¢ one kwartalne, roczne, miesieczne, |
cho¢ nie rzadko zdarzajg si¢ tez rozliczenia tygodniowe lub dzienne — szczegdlnie w pracy .
mocno rotujacych dobr czy ushug. Zebranie jednak przed rozmowa tych wynikéw i danych
pozwoli mam na bardzo dobre przeprowadzenie rozmowy rozliczajacej z naszym %g

i
e
o

pracownikiem.

Zapewnienie odpowiedniego miejsca — otoczenia, do rozmowy — miejsce i otoczenie, w
3 Yy >
jakim si¢ znajdziemy w momencie przeprowadzania rozmowy to kolejny wazny czynnik w

te] materii. Jako Manager zadbaj o to gdzie si¢ spotkasz z pracownikiem, ktérego oceniasz.
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Zaplanuj to doktadnie, wyznacz godzing, majac na uwadze dane, jakie zebrale§ przed

spotkaniem zarezerwuj sobie na nie odpowiednig ilos¢ czasu, Miejsce, w ktorym odbedzie

si¢ rozmowa takze powinno by¢ odpowiednio przygotowane. Dobrze, jesli w Waszej Sali -

biurze jest takie miejsce, np. salka spotkan lub konferencyjna z reguty wyposazona w stoty,

krzesta, stale lacze, rzutnik i ekran. Zadbajcie drodzy Managerowie, o jakos¢ tego spotkania

w milym otoczeniu, gwarantuje, ze przy odpowiednim nastroju rozmowa potoczy sig

zgodnie z Waszymi zalozeniami.

Poinformowanie pracownika o planach zwigzanych z rozmowa, kiedy planujemy

przeprowadzi¢ z pracownikiem rozmowe rozliczajaca warto poinformowac go o tym fakcie.

Zaproponowac¢ mu, aby przygotowat si¢ do tego spotkania. Nasz pracownik przychodzac na

spotkanie, o ktérym zostal poinformowany wczesniej (warto zrobié to kilka dni, najdalej

tydzief przed planowanym spotkaniem), powinien by¢ przygotowany i uzbrojony w swoje

argumenty. Wtedy to Nasza rozmowa bgdzie merytoryczna, nie bgdzie w niej miejsca na

szacunki 1 gr¢ z wyobraznia, poniewaz nie to jest celem spotkania. Na naszym spotkaniu

powinny pas¢ konkretne cyfry, maja zosta¢ przytoczone konkretne sytuacje a nie historie,

ktore kiedys, przy jakiejs okazji mogly si¢ zdarzy¢. Warto takze doda¢, ze poprzez

poinformowanie pracownika o celu spotkania pokazujemy jak wazng jest dla Nas postacig 1

okazujemy w ten sposéb szacunek — kazdy wartosciowy czlowiek doceni takie dzialanie.

Kiedy zatem mamy juz material i konkretne dane na temat wynikow oraz zachowan

pracownika, zaplanowali$my miejsce spotkania, mamy okreslony jego czas a Nasz

pracownik jest poinformowany o tym wydarzeniu jesteSmy przygotowani do tego, aby w

okreslonym miejscu i1 czasie spotka¢ si¢ 1 przeprowadzi¢ rozmowe rozliczajacy. Jak to

zrobi¢, jak ma ona wygladac?

Schemat rozmowy rozliczajacej — kazda rozmowa i spotkanie powinno mie¢ swoj

przebieg, nie inaczej jest tez z rozmowa rozliczajaca. Rozmowe rozliczajacq z pracownikiem

nalezy przeprowadza¢ cyklicznie. Milodzi Managerowie czgsto popelniaja  bledy

koncentrujac si¢ jedynie na ocenie 0sob, ktore nie realizujg wynikéw. Nie mozemy jednak

zapomina¢ o ocenie i motywacji dla pracownikéw, ktérzy realizuja Nasze plany i cele. Im
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nie tylko nalezy pogratulowa¢ wynikéw, ale i podzigkowaé za wlozona prace.

Nauczyciel przygotowuje si¢ do rozmowy z Pracownikami — Uczniami, kiorg uklada wedle

schematu:
Schemat rozmowy rozliczajacej przedstawia si¢ nastgpujaco:

e  Wprowadzenie do rozmowy

Przedstawienie wynikow przez Pracownika

Przedstawienie wynikow przez Managera — informacja zwrotna

Przedstawienie ewentualnego planu naprawczego

Podsumowanie i ustalenie/ doprecyzowanie kolejnych dziatan

Etap pierwszy — wprowadzenie.

To czas na krétka informacje i potwierdzenie celu spotkania. Powinnismy tu
poinformowac pracownika, ze naszym celem jest omowienie wynikéw z ostatniego np.
miesigca, spotkanie potrwa tyle czasu oraz, ze bedzie ono wygladalo w nastepujacy

sposob. Na przyktad mozna uzy¢ nastgpujacego sformutowania:

wZgodnie 7 ustaleniami z poprzedniego czwarthu spotkalismy sie dzis w celu omowienia ®
Twoich wynikow sprzedazy za poprzedni miesigc. Biorgc pod uwage Twoje wyniki oraz
trzy sytuacje, ktore chcialbym dokladnie omowic¢ Nasze spotkanie potrwa godzine. Jesli
wszystko jest jasne, chcialbym, Zebys zaczql od podsumowania i oceny Twojej pracy

z poprzedniego miesiqca”

Etap drugi — podsumowanie pracy przez pracownika.

Zgodnie z tym, co zaproponowaliSmy juz na poczatku prosimy Pracownika, aby sam
podsumowat swoje wyniki. Zeby opowiedziat jak ocenia swoja prace w danym okresie i
jakie ma wnioski i przemyslenia. Nalezy zapytaé tez o sprawy, klientéw lub sytuacije,

ktore sprawity najwigksza trudnos¢ i ktopot. Warto poprosi¢ pracownika tez o to, aby

i

wymienit swoje sukcesy w danym okresie. Wzmocnimy tym jego samego. Warto wypisa¢

sobie te zagadnienia i podpiera¢ si¢ nimi w rozmowie. Pozwol tez wypowiedzieé sie
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pracownikowi, nie przerywaj a kiedy chcesz si¢ upewni¢ w danej kwestii dopytaj lub

zapisz pytanie i zadaj je, kiedy bedziesz mial czas na swoje podsumowanie.

Etap trzeci — Twoj czas. Podsumowanie przez Managera.

To moment, kiedy jest czas na przedstawienie Twojej oceny pracownika, z ktérym
rozmawiasz. Jezeli Wasze oceny sa zgodne to odnosisz si¢ do argumentow i wynikow
podkreslajacych punkty, ktore sa mocne i warto je podkreslic. Jezeli natomiast Wasze
zdania sa odmienne i inaczej oceniasz pracownika, jest to najlepszy moment, aby pokazac
wyniki, raporty i podsumowania zebrane tak skrzetnie przed spotkaniem. Poruszasz sig
wtedy po znanym Ci gruncie, méwisz o rzeczach, ktére znasz 1 do ktorych mozesz sig
odnies€. Jest to takze czas na odniesienie si¢ do poruszanych przez rozmoéwceg przykltadow
i odwolanie si¢ do Twoich do$wiadczen. Bardzo wazne w informacji zwrotnej jest to,
zeby jasno przedstawi¢ oceng, zeby pracownik wiedzial jak jest oceniany, powiedz
konkretnie, oceniam Twojg pracg bardzo dobrze lub oceniam Twoja prace zle. Unikaj
sformutowan migkkich 1 nijakich np. ,, Ten Twodj poprzedni miesiqc byl taki sobie,

liczylem, Ze zrobisz cos wiecej

Twoje zadanie to rozlicznie pracownika z wynikéw pracy. Klucz jaki stosujesz jest prosty
— Twdj pracownik mial plan x, zrealizowal go w 110% gratulujesz, jezeli natomiast
skonczyt miesigc na poziomie 60% i uwaza, ze zrobit wszystko swietnie to pokaz mu
dlaczego $wietnie nie jest, brakuje mu 40% do realizacji czyli wymiernej kwoty liczonej
w zlotowkach. Zapytaj si¢ go jak chce to naprawic, jaki ma pomyst na popraweg jakosci

swojej pracy aby zrealizowac nalozony cel.

Etap czwarty — plan naprawczy lub ,u$cisk dloni prezesa” po przedstawieniu
argumentéw obu stron oraz podsumowaniu 1 ocenie wynikow czas jest na ustalenie
konkretnych dzialan. Ten etap z kolei moze mie¢ dwa scenariusze, — jezeli jest to osoba
dobrze realizujaca swoje plany i cele, osoba, z ktorej jestesmy zadowoleni dzigkujemy za
osiggane wyniki, kladziemy nacisk na istotne kwestie w najblizszym miesigcu i
podkreslamy jak wazng postacig jest Nasz pracownik. Jezeli jest taka mozliwos¢ i

dodatkowo czynnik motywujacy dla pracownika warto postaraé si¢ o nagrode,
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wyroznienie, dyplom czy puchar a je$li to mozliwe spotkanie z przelozonym wyzszego

szczebla, prezesem firmy, aby on dodatkowo docenil pracownika. W przypadku, gdy

mamy do czynienia z negatywna ocena pracy nalezy wtedy przedstawié pracownikowi

plan naprawczy i nowe zatozenia, ktére pozwola w kolejnym czasookresie zrealizowaé

zalozone cele. Jak to zrobi¢? Omawiamy wszystkie bledne sytuacje, reakcje i decyzje

podjete przez pracownika, omawiamy kazda z nich po kolei tak, aby przedstawic

poprawna wersje a nastgpnie ustalamy wspélnie kroki, jakie nalezy przedsiewziaé w celu

zmiany danej sytuacji.

Etap piaty - Podsumowanie —* podsumowanie to ponowne przypomnienie Naszej

oceny, przytoczenie ustalen, jakie pojawily si¢ na spotkaniu. W przypadku, gdy pojawia ;

si¢ nowe sugestie i pomysty zapisanie ich i ustalenie krokéw, jakie potrzebujemy, aby je

wdrozy¢. Podsumowanie powinno zakoficzyé si¢ podziekowaniem za spotkanie,

podaniem takze informacji o kolejnym spotkaniu, na przyklad za miesiac.

Pamigtajmy o tym, aby kazde spotkanie z Naszym pracownikiem bylo efektywne. Jezeli

bedziemy spotykac si¢ bez przygotowania, omawiaé istotne sprawy zwigzane z wynikiem

bez takich narz¢dzi jak analizy i raporty to nie bedziemy mieli efektéw. To Manager, —

ma potencjal i mozliwos¢, aby $wietnie si¢ przygotowaé i poprowadzi¢ taka rozmowe.

Pozwol poczué sig¢ swobodnie pracownikowi na takim spotkaniu na tyle abys mogt

uzyska¢ od niego jak najwigcej informacji, zorientuj sie gdzie sa mozliwosci Twojej

ingerencji i  dzialaj. Masz, jako  Manager niesamowitg  mozliwosé

ksztaltowania wielu osobowosci - wykorzystaj to!
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Scenariusz 151 16

Koncowa ocena uczniow firmy symulacyjnej

¥

Celei glowne zalozenia zajeé: e

Nauczyciele wczqey w firmie symulacyjnej, podobnie jak kierownicy w realnym
przedsigbiorstwie muszq ocenic¢ prace/nauke swoich pracownikéw/uczniow. W realnym
przedsigbiorstwie ocena pracy pracownika jest podstawq jego wynagrodzenia, premii, w

firmie éwiczeniowej — zaliczenia prredmiotu.

W celu dokonania oceny nalezy przygotowac arkusze ocen dla nastgpujacych cech:
1. Aktywnos¢ w czasie pracy
2. Zaangazowanie/zainteresowanie naukga
3. Wiedza zawodowa
4. Poprawnos¢ pisania
5. Samodzielno$¢/styl pracy
6. Jakosc pracy
7. Tempo pracy
8. Obshluga maszyn biurowych
9. Gotowos¢ do kooperacji.
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Skala ocen:

ocena celujaca — 6.

ocena bardzo dobra — 5.
ocena dobra — 4.

ocena zadowalajaca — 3
ocena niezadowalajgca — 2

ocena negatywna — 1.

Mozna wykorzystaé¢ dowolne cechy rﬁogqce ulatwié ocene:
1. Rzetelnos¢ — wnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrodet,

gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i informacji.

2. Terminowos¢ — dbatos¢ o przestrzeganie termindéw okreslonych przepisami, dotyczacych
wykonywanych zadan. Wywigzywanie si¢ z zadan w wyznaczonym przez przelozonego

terminie. Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwtoki.

3.Umiejetnosc stosowania odpowiednich przepisow — znajomosé przepisdéw niezbednych do

wlasciwego wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnoéé zastosowania wiasciwych

przepisdw w zaleznosci od rodzaju sprawy.

4. Planowanie i organizowanie pracy — planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okre$lanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dzialania. Ustalanie priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie

szczegdtowych i mozliwych do realizacji plandéw krétko- i dlugoterminowych.

5. Postawa etyczna — wykonywanie obowiazkéw w uczciwy sposob, nie budzacy

podejrzen. Dbalos¢ o nieposzlakowang opinie. Postgpowanie zgodne z etyka zawodowa.

6. Wiedza specjalistyczna — wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni

poziom merytoryczny realizowanych zadan.
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7. Umiejetno$¢ obshugi urzadzen technicznych — odpowiedni stopief wiedzy i umiejg¢tnodci

niezbedny do korzystania ze sprz¢tu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

8. Znajomos¢ jezyka obcego — znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajaca na:

- czytanie 1 rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- méwienie w jgzyku obcym

. 9. Nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji — zdolnos¢ 1 sktonnosé¢ do
uczenia sig¢, uzupeiniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé

aktualna wiedze oraz udzial w szkoleniach, seminariach, warsztatach sig.

10. Komunikacja werbalna — formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich
zrozumienie, przez: wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny, dobieranie

stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy, udzielanie wyczerpujacych i

rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

i
@
5

rodzaju zalatwianych spraw/wykonywanej pracy, umiej¢tno$é rozwigzywania sytuacji .

wyrazanie pogladow w sposob przekonywajacy, poshugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla

kryzysowych.

11. Komunikacja pisemna — formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie
przez: stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji, przedstawianie zagadnien w
sposob jasny i zwiezty, dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism, budowanie

zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

12. Komunikatywno$¢ — Umiejgtnos¢ budowania kontaktu z inna osoba, przez: okazywanie
poszanowania drugiej stronie, probg¢ aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

okazanie zainteresowania jej opiniami, umiejetnosé zainteresowania innych wiasnymi
opiniami.
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13. Pozytywne podejscie do klientow — zaspokajanie potrzeb klientéw, przez: zrozumienie
funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy, okazywanie szacunku, tworzenie przyjaznej

atmosfery, umozliwienie klientowi przedstawienia wtasnych racji, shuzenie pomoca.

14. Umiejetnos¢ pracy w zespole — realizacja zadan w zespole, przez: pomoc i doradzanie
kolegom w razie potrzeby, zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan, wspodlprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespohu,
zglaszanie konstruktywnych wnioskdw usprawniajacych prace zespotu, aktywne stuchanie

innych, wzbudzanie zaufania

15. Samodzielnos¢ — zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,

formutowania wnioskéw i proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego zadania.

16. Inicjatywa — umiejetnos¢ i rola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i
informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnoéci za nie, méwienie

otwarcie o problemach, badanie Zrédet ich powstania.

17. Umiejgtnos¢ negocjowania — wypracowywanie stanowiska akceptowanego

przez zainteresowanych, dzigki: daniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,
przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu wsparcia swojego
stanowiska,

przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub zmiany stanowiska,
rozpoznawaniu najlepszych propozycji, stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet
konfliktéw, utatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej, tworzeniu i proponowaniu

nowych rozwigzan,

18. Zarzadzanie informacja /dzielenie si¢ informacjami — pozyskiwanie i przekazywanie

informacji, ktore moga wplywac na planowanie lub proces podejmowania decyzji.

19. Kreatywnosc¢ — wykorzystywanie umiej¢tnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwiazan ulepszajacych proces pracy, przez: rozpoznawanie oraz identyfikowanie

powigzan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu
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tworzenia nowych,
otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji 1 metod, inicjowanie lub
wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow dziatania, badanie réznych zrédet
informacji, wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia technicznego, zachgcanie innych do

proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwiazan.
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Inna forma ocen stosowana w firmie symulacyjnej moze by¢ dokonana odnos$nie

nastepujacych cech:

1. Zachowanie

2. Umieje¢tnoSci organizacyjne

3. Efektywnosé pracy

4. Dokumentacja

5. Prezentacja .

1. Zachowanie spoleczne.

Zachowanie spoleczne jest procesem ztozonym, sktadajacym sie z :
e Umiejetnoscei do kooperacji i zycia w grupie,
e Umieje¢tnosci komunikowania si¢ uczniéw miedzy soba.

Z punktu widzenia zdolnos$ci do kooperacji i zycia w grupie ocenia sie ze uczen:

Wykonuje iaﬂani? grupy

Wykazuje inicjatywe w grupic

Wyﬁéiniasi{pﬁr_ﬁys' owoscig a -

Tolerﬁj_e, poglaigly innych

7 punktu widzenia umiejetnosci komunikowania sie ocenia sig, ze uczen:

1 2 3 4- 15
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Potrafi przekaza¢ informacje

Potraﬁ spokojnie wysiuchéé rozm

W

‘Daje odpowiedzi zwrotne

Potrafi rozwiazywat konflikty |

2. Umiejgtnosci organizacyjne

Formuluje zdania jasno i zrozumiale

Formuluje zdania zgodnie z tematem

Podejmuje dobrowolnie zadania

: Opracowuje planowanie wstepne

. Opracowuje planowanie szczegélowe zgodnie z

terminem

Planuje nadzér nad realizacja

3. EfektywnoSc¢ pracy

©

Stopien osiagnigcia celu i jako$¢ rozwigzania
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Jak wysoka jest jako$¢ pracy ucznia

Do jakiego stopnia rozvﬁiazanie jest przydﬁfne

Do jakiego stopnia rozwigzanie j.est kompletne

Do jakiego stopnia rozwigzanie jest poprawne :

Do jakiego stopnia rozwiazanie jest oryginalne

Do jakiego stopnia rozwiqzﬁnie jest oplacalne

Do jakiego stopnia sposéb rozwiazania jest
racjonalny

Do jakiego stopnia uczeii pracowal racjonalnie

Czy uczen pracowal zgodnie z terminem

4. Dokumentacja

Czy uczen

Rzeczowo i logicznie uporzadkowal dokumentacje

W pehni opracowal dokumentacje

Dokladnie opracowal dokumentacje

Ulozyl dokumentacj¢ prawidlowo z punktu widzenia .

formalnego

Sformulowal prawidlowo pod wzgledem jezykowym

Ulozyl oryginalnie dokumenty

Dotrzymal terminéw
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