* X o

Fundusze Unia Europejska
EU I'OPeJSkle Europejski Fundusz Spoteczny e

* ¥
* 4 *

Wiedza Edukacja Rozwdj

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj

Program warsztatow integracyjnych - wsparcie wspolpracy
miedzypokoleniowej pod katem reorganizacji - WARIANT 1 (wspolpraca
miedzypokoleniowa - podzial odpowiedzialnosci)

Opis elementu: Warsztat stanowi  narzedzie wsparcia  wspoipracy
miedzypokoleniowej w  firmie pod kqtem podziatu obowigzkow i
odpowiedzialnosci pomiedzy grupg pracownikow w wieku 50+ (w tym
przygotowujgcych sie do emerytury) a ich mtodszymi wspolpracownikami, ktorzy
przejgwszy kompetencje, zachowajgq w firmie cenng wiedzg i umiejetnosci.

Cele:

e W zakresie wiedzy: dostarczenie pracownikom z grup wiekowych 50+ i 30-
wiedzy o planowaniu procesu przekazywania i przejmowania (sukcesji)
obowigzkow zawodowych

® W zakresie umiejetnosci: zwigkszenie umiejetnosci komunikowania sie i
planowania wspolpracy pomiedzy pracownikami z ww. grup, stosowanie
metod i narzedzi dzielenia obowigzkow z pracownikiem z innej grupy
wiekowej

o w zakresie postawy: uswiadomienie pracownikom z ww. grup istotnosci
procesu reorganizacji i sukcesji, uwrazliwienie na perspektywe wieku jako
istotnej kategorii determinujqcej sciezke kariery zawodowej

Spodziewane efekty i sposoby ich pomiaru:

- jak wyzej (cele zdefiniowane dla szkolenia), pomiar za pomocg ankiety
ewaluacyjnej oraz oceny dokonywanej przez przetozonego po zakonczeniu
szkolenia

Adresaci: pracownicy z grupy wiekowej 50+ oraz ich miodsi wspolpracownicy
(szczegolnie w wieku 30-), przygotowujgcy sie do podziatu bgdz przekazania
obowigzkow zawodowych, szkolenie przydatne bedzie takie pracownikom
odpowiedzialnym za procesy zarzqdzania zasobami ludzkimi (reprezentanci
dziatow HR i pionu kierowniczego)
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Czas trwania: [ dzien / 6 godzin, wliczajgc przerwy (czestotliwos¢ i czas trwania
przerw zgodnie z potrzebami grupy)

Nazwa i czas trwania Treéé modutu. metody prac Niezbedne

modulu ’ ypraty materialy
Wprowadzenie i Prezentacja trenera, celow i tematyki flipchart z
integracja szkolenia. arkuszami
(max. 30 min.) papieru,

Prezentacje pracownikow biorgcych udziat
w szkoleniu (jezeli grupa ztozona jest z
pracownikow, ktorzy dobrze si¢ znaja i
wspoélpracuja ze soba, to mozna —
wykorzystujac ide¢ odwrdconej
perspektywy — poprosic o przedstawienie
si¢ krzyzowo (np. dana osoba przedstawia
osobe¢ siedzaca naprzeciwko, po
prawej/lewej stronie, itp.)

Kontrakt grupowy: ustalenie regut
efektywnej pracy i dobrej komunikacji w
trakcie szkolenia wraz z zapisaniem na
arkuszu flipcharta. Zalecane jest, by trener
zachecatl uczestnikow do proponowania
wlasnego brzmienia zapiséw kontraktu.

flamastry, kartki
lub identyfikatory
samoprzylepne

Sztafeta pokolen na
rynku pracy — rozne
doswiadczenia i
potrzeby

(max. 60 min.)

Cwiczenie ,,Co my$la inni?” (materiaty i
instrukcja w zataczniku nr 1).

Dyskusja — omoéwienie ¢wiczenia i
refleksje. W trakcie omawiania wykonanej
pracy trener zwraca uwage uczestnikOw na
kwestie takie jak:

- (auto)stereotypy 1 uogolnienia dotyczace
r6znych grup wiekowych pracownikdéw

flipchart z
arkuszami
papieru, flamastry
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- faktyczne odmiennosci 1 specyfiki tych
grup pracownikow zauwazone w praktyce
zawodowej uczestnikow

- powody ro6znic pomi¢dzy grupami (oraz
dodatkowe determinanty aktywnosci
zawodowej takie jak pte¢ czy
wyksztatcenie)

- zalezno$¢ punktu widzenia od pozycji
zajmowanej w spoteczenstwie i na rynku
pracy

- wptyw réznych opinii na losy zawodowe
poszczegolnych grup wiekowych na rynku
pracy

Reorganizacja
obowiazkow i
sukcesja jako
narzedzia
zarzadzania wiekiem
(max. 60 min.)

Cwiczenie ,,Niespodziewane zastepstwo”
(instrukcja w zatgczniku nr 2).

Dyskusja — oméwienie wynikow
¢wiczenia. Trener zwraca uwage
uczestnikdw na nastepujace elementy:

- co sprawito uczestnikom
trudnos¢/dyskomfort w obliczu
koniecznos$ci naglego przekazania badz
przyjecia obowigzkow?

- 0 co najczescie) pytaty osoby przejmujace
obowiazki?

- co najczesciej podkreslaty osoby
przekazujace obowigzki?

- jakie informacje okazaty si¢
najpotrzebniejsze, najbardziej pomocne?

- jaka role odegraty roznice wieku w naszej
grupie w komunikowaniu si¢?

- gdybym moégl/mogta wykonac to
¢wiczenie jeszcze raz, zadbal(a)bym o...

Nastepnie trener w formie wyktadu z
prezentacja zapoznaje uczestnikow z
pojeciami:

dtugopisy, kartki,
flipchart z
arkuszami
papieru, flamastry
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- reorganizacji obowigzkow w zwigzku z
przygotowaniem do przej$cia na
emeryture, przerwa zdrowotna, itp.

- sukcesji jako metody utrzymania wiedzy
w firmie

- zarzgdzania wiekiem jako szerszej
koncepcji obejmujacej m.in. dwa powyzsze
narzedzia

Po prezentacji poje¢ trener prosi
uczestnikoOw o podanie przyktadow
stanowisk, zawodow, branz, w ktorych
utrzymywanie cigglosci pokolen przez
reorganizacje¢, sukcesj¢ 1 inne narzedzia
zarzadzania wiekiem ich zdaniem moga
by¢ uzyteczne 1 wazne. Przyktady podane
przez uczestnikOw zapisuje na arkuszu
flipcharta.

Mentoring
mi¢dzypokoleniowy —
podstawa dobrej
wspolpracy i
reorganizacji

(max. 90 min.)

Sesja rozpoczyna si¢ od ¢wiczenia
,,2Alfabet mentoringu” — materiaty 1
instrukcja w zatagczniku nr 3.

Dyskusja — omoéwienie ¢wiczenia:

- ktore z cech dobrego mentora sg
szczegollnie istotne w kontekscie naszej
firmy?

- w jakich dziatach firmy, na jakich
stanowiskach pracy znalaztyby one
zastosowanie?

- w jakich sytuacjach zawodowych,
ktorych doswiadczylismy badz
doswiadczamy w trakcie pracy w firmie,
zetkneliSmy si¢ z podej$ciem mentorskim
(nawet jezeli nie byto ono tak nazwane)?

Po dyskusji trener prezentuje w formie
wyktadu z prezentacja ide¢ mentoringu

dtugopisy, kartki,
flipchart z
arkuszami
papieru, flamastry
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oraz profil kompetencyjny kandydata na
mentora w firmie, skupiajac si¢ na
umiejetnosciach takich jak np.:

- dzielenie si¢ wiedzg

- dobra komunikacja

- dbato$¢ o relacje ze wspotpracownikami
- motywowanie

- ocenianie i udzielanie informac;ji
zwrotnych

Po prezentacji trener zaprasza grupe do
kolejnego ¢wiczenia — materiaty 1
instrukcja w zataczniku nr 4.

Dyskusja — omoéwienie ¢wiczenia:

- kazdy z uczestnikow prezentuje nowe
umiejetnosci, ktore ,,nabyl” na gietdzie od
innego uczestnika 1 mowi, w jaki sposéb
mozliwa bytaby ich nauka w firmie oraz w
czym umiejetnosci te bedg pomocne

- w dalszej kolejnosci grupa dyskutuje o
tym, ktére umiejetnosci okazatly sig¢
najbardziej atrakcyjne w oczach nabywcow
I dlaczego

Po dyskusji trener, odnoszac si¢ do
rezultatow ¢wiczenia, przedstawia
perspektywe mentoringu
migdzypokoleniowego (intermentoringu),
czyli modelu, w ktorym transfer wiedzy
odbywa si¢ dwukierunkowo mig¢dzy
starszym a mlodszym pokoleniem
pracownikow.

W nastepnej kolejnosci trener w formie
wyktadu z prezentacjg przedstawia
przyktadowe korzysci dla firmy ze
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stosowania mentoringu (w tym
intermentoringu), np.:

- mozliwos¢ przeszkolenia 1 wdrozenia
pracownika zgodnie z oczekiwaniami i
wymogami firmy

- ograniczenie czestotliwosci 1 kosztow
szkolen zewngtrznych

- przyspieszenie adaptacji kadr bedacych
pod opieka mentora

- niwelowanie barier zwigzanych ze
zroznicowaniem wiekowym zespotow

- zagospodarowanie potencjatu starszych,
doswiadczonych pracownikow

- upowszechnianie wiedzy wnoszonej
przez mtodsze pokolenia pracownikéw (np.
umiejetnosci komputerowe, jezykowe)

- zapewnienie transferu wiedzy w firmie

Wypracowywanie
rozwigzan przez
uczestnikow - studia
przypadkow
reorganizacji

(max. 90 min.)

W tej czesci szkolenia uczestnicy pracujg
w parach (trojkach, matych podgrupach)
nad konkretnymi rozwigzaniami
wspierajacymi szczegdtowy podziat
obowigzkow pomiedzy nimi w ramach
reorganizacji. Trener prezentujac zadanie
do wykonania podkresla, ze ma ono zosta¢
wykonane z uwzglednieniem warunkow
rzeczywistych lub mozliwie zblizonych
(tzn. tak, jak gdyby do reorganizacji miato
dojs¢ ,.tu 1 teraz”). Jesli w szkoleniu
uczestniczg reprezentanci HR lub kadry
kierowniczej, moga w tej czegsci szkolenia
petic role obserwatora.

W trakcie pracy uczestnicy wykorzystuja
liste z zalgcznika nr 5 (wydrukowana dla
kazdej podgrupy) oraz dodatkowo dowolne
narzedzia wizualne wspomagajace proces
planowania. Mogg to by¢ m.in. mapa

dtugopisy, kartki,
flipchart z
arkuszami
papieru, flamastry
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mysli, wykres Gantta, matryca
Eisenhowera, analiza SWOT —w
zaleznosci od specyfiki dziatow, stanowisk,
obowigzkdéw podlegajacych podziatowi.

Po zakonczeniu prac w parach/podgrupach
kazde z wypracowywanych przez
podgrupy rozwigzan prezentowane jest na
forum grupy. Spostrzezeniami z pracy
kazdej z podgrup dzielg si¢ takze
obserwatorzy (jezeli wyznaczono).
Pozostali uczestnicy udzielajg zas kazdej z
par/podgrup informacji zwrotnej
obejmujace;j:

- podkreslenie i docenienie pozytywnych
stron pomystu na reorganizacj¢

- dostrzezenie stabych stron badz zagrozen
z jednoczesnym podaniem sugestii, jak
mozna ich unikna¢ lub rozwigzaé

- propozycje zmian 1 usprawnien
zaproponowanego pomystu

Po feedbacku ze strony grupy swoje
informacje zwrotne w analogiczny sposéb
przedstawia trener.

Podsumowanie, Trener rozpoczyna od syntetycznego
ewaluacja i przypomnienia najwazniejszych watkow
zakonczenie poruszonych w kazdym module szkolenia.
szkolenia W trakcie podsumowania odwotuje si¢ do
(max. 30 min.) efektow pracy uczestnikow — wykonanych

¢wiczen, wnioskow z dyskusji, itp. aby
wzmocni¢ §wiadomos$¢ uczenia si¢ poprzez
dziatanie 1 wymiany wiedzy w grupie.

Runda ewaluacyjna: trener prosi kazdego z
uczestnikdw o podsumowanie szkolenia z
wlasnej perspektywy, zachecajac do
budowania komunikatdéw typu:
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ze...
mnie. ..
- po szkoleniu bede

mniej/rzadziej. ..

1Zegna grupe.

- dzieki szkoleniu dowiedziatam/em sig,
- dzieki szkoleniu nauczytam/em sig, jak...
- w szkoleniu najwazniejsze byto dla

wiecej/bardziej/czescie;. . ., zas

Trener dzigkuje uczestnikom za udziat w
szkoleniu, zamyka je — odnoszac si¢ do
refleksji uczestnikow z rundy ewaluacyjne;j

Zalaczniki:

1. Cwiczenie ,,Co mysla inni?”

2. Cwiczenie ,,Niespodziewane zastepstwo”
3.
4
5

Cwiczenie ,,Alfabet mentoringu”

. Cwiczenie ,,Gielda kompetencji”
. Lista obowigzkow zawodowych podlegajacych reorganizacji

Zalacznik nr 1: Cwiczenie ,,Co mysla inni?”

Trener dzieli grupe na dwa zespoly (nie muszg by¢ homogeniczne wiekowo) i
prosi o przedyskutowanie oraz zapisanie na arkuszu flipcharta przemyslen na

temat zawarty na ponizszym diagramie. Mozna go wyswietli¢ na ekranie
projektora z prosbg o odwzorowanie na arkuszu. Jeden zespot zapisuje opinie nt.
grupy 50+, drugi za$ 30-. Po przedyskutowaniu i zapisaniu opinii jedna osoba z
kazdego zespolu prezentuje wyniki pracy na forum, pozostate osoby moga za$
dopowiada¢ dodatkowe informacje czy wyjasnia¢ niektore sformutowania.
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PRACOWNICY 50+ / PRACOWNICY 30- : CO MYSLA INNI?

Co mysla o sobie?

Co mysli o nich
pracodawca?

Co mysla o nich
wspolpracownicy?

Co mysla o nich
klienci/kontrahenci?

Co mysla o nich
bliscy?

Co mysli o nich
spoleczenstwo?

Zalacznik nr 2: Cwiczenie ,,Niespodziewane zastepstwo”

Trener rozdaje kazdemu z uczestnikow kartke i prosi o szybkie (2-3 minuty)
wynotowanie zadan, ktore dana osoba ma aktualnie do wykonania, a ktore
musiataby przekaza¢ innym w zwigzku z naglym, nieplanowanym i
catotygodniowym wyjazdem stuzbowym, zwolnieniem lekarskim, zdarzeniem
losowym, konieczno$cig opieki nad chorym cztonkiem rodziny, itp. — istotne, by
nie byla to sytuacja typu planowany urlop wypoczynkowy. Nastepnie trener
zbiera kartki, miesza je 1 przekazuje je uczestnikom tak, aby kazdy dostat kartke
nic swojego autorstwa. Uczestnicy maja chwilg (kolejne 2-3 minuty) na
zapoznanie si¢ z kartka, odszukanie osoby, ktora pozostawila im zadania do
wykonania 1 zdobycie jak najwigkszej ilosci dodatkowych informac;i
potrzebnych, by poradzi¢ sobie z dodatkowa praca. Po uptywie tego czasu trener
prosi kazdego z uczestnikow o ustng prezentacj¢ zadan, ktore przypadly im w
zwigzku z niespodziewanym zast¢pstwem oraz informacje¢, jak wptynie to na
realizacje ich wtasnych obowigzkow.

Zalacznik nr 3: Alfabet mentoringu
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Trener dzieli grupe na 3 mniejsze zespoty, z ktorych kazdy otrzymuje po 2 paski
papieru rozcig¢te z ponizsze] tabeli, tworzacej stowo ,MENTOR”. Zamiast
paskow, dla lepszej widocznosci, uzy¢ mozna odrebnych kart A4 z wypisanymi
analogicznie literami. Nastgpnie trener wydaje zespotom polecenie dopisania na
kazdym pasku jak najwiekszej ilosci stow, ktore uczestnicy kojarza pozytywnie
w kontekscie relacji miedzyludzkich w pracy, rozpoczynajacych si¢ na dang
litere. Po zaprezentowaniu ostatniego z paskow grupa sktada je w stowo
»~MENTOR” (np. przyklejajac do $ciany w widocznym miejscu) i zastanawia si¢
(np. poprzez podkreslenie flamastrami), ktére z wymienionych cech powinny
szczegbOlnie charakteryzowa¢ mentora jako osobeg, ktora jest zawodowym
mistrzem i autorytetem, przekazuje innym swoja wiedzg¢, umiej¢tnosci i
doswiadczenie.

M

DO = Z2 m

Zalacznik nr 4: Cwiczenie ,,Gielda kompetencji”

Kazdy z uczestnikow otrzymuje od prowadzacego 5 rozcigtych karteczek,
przygotowanych wedlug ponizszego wzoru. Na karteczkach uczestnik zapisuje
swoje imi¢ oraz umiejetnosci — zarOwno ,,twarde”, stanowiskowe, jak 1,,miekkie”,
spoteczne, ktore sg jego mocng strong i ktore czulby si¢ gotowy przekazywac
innym wspolpracownikom w toku swojej pracy w firmie. Uczestnicy z
przygotowanymi karteczkami udajg si¢ na otwartg przestrzen (np. wolna cze$¢
sali szkoleniowej, korytarz), aby moc swobodnie przemieszcza¢ si¢ 1 rozmawiac
z pozostalymi osobami, prezentujac i reklamujac swoje umiejetnosci. Osoba,
ktora jest zainteresowana nauczeniem si¢ od uczestnika danej umiejetnosci
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zabiera od niego karteczke, proszac takze o informacje, w jak bedzie wygladata
wspodlna nauka (,,jak mnie tego nauczysz?”, ,,co bedziemy robi¢, abym mogt sie
tego nauczy¢?”). Kiedy kazdy uczestnik porozmawia z innym i dojdzie do
wymian (nie ma obowiazku rozdysponowania wszystkich karteczek), trener
sukcesywnie zaprasza grupe z powrotem na swoje miejsca.

Imig: Imig: Imig: Imig: Imig:
Nauczg Ci¢... | Naucze Cie... | Naucze Ci¢... | Naucze Cie... | Nauczeg Cig...

Zalacznik nr 5: Lista obowiazkow zawodowych podlegajacych
reorganizacji

Co? (obowiazki i Kto? Komu? Warto pamieta¢ o...
zadania) (przekazuje) | (przekazuje) | (informacje niezbedne do
sprawnego przejecia
obowigzkow)

]
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