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METODA JOB/TASK ROTATION W BUDOWANIU
WSPARCIA KOMPLEMENTARNEGO
W ORGANIZACII

WSPARCIE KOMPLEMENTARNE W ORGANIZACII

Komplementarnos¢ polega na organizacji pracy w oparciu o wzajemne uzupetnianie sie przez
specjalistow swiadczacych rézne formy wsparcia. Dziatania te powinny sie przenika¢, zakres
obowigzkéw/ustug jednego specjalisty powinien w niewielkim stopniu pokrywaé sie z zakresem
obowigzkéw jego wspodtpracownikéw, np. kazdy ze specjalistdw powinien odpowiednio reagowad
w sytuacjach trudnych dla podopiecznego (kryzysowych), mimo ze ta umiejetnosc¢ lezy gtdwnie
w kompetencjach psychologa. Dazenie do komplementarnosci udzielanego wsparcia nie tylko podnosi
jakos¢ ustug, ale takze zwieksza réznorodnosc¢ oferowanych przez pojedynczego pracownika form
pomocy. Dzieki temu mozliwe jest otoczenie klientow/pacjentéw kompleksowym wsparciem.

Z perspektywy pracownika, komplementarnos¢ wigze sie z wykraczaniem poza standardowy
zakres obowigzkoéw i realizacjg zadan typowych dla innych specjalistow. To takze szansa na zdobywanie
nowych kompetencji oraz umiejetne wykorzystanie ich podczas realizacji nowych obowigzkéw.
Jednym z uwarunkowan skutecznosci zespotu dziatajgcego w sposéb komplementarny, jest znajomos¢
specyfiki pracy wykonywanej na réznych stanowiskach, a metodg, ktéra ma postuzyc¢ do realizacji tego
celu, jest job/task rotation.

METODA JOB/TASK ROTATION

Metoda job/task rotation pozwala na dokonywanie rotacji pracownikéw lub zadan pomiedzy
roznymi stanowiskami. Oznacza to, ze pracownicy przejmujg na okreslony czas inne stanowisko lub
zadania. Czas rotacji uzalezniony jest od stanowisk, pomiedzy ktédrymi ma sie ona odbywaé. Zwykle
trwa on od kilku godzin do kilku dni roboczych.

Wspomniana metoda prowadzi do rozwoju pracownikéw i catej organizacji. Pozwala na
poszerzanie wiedzy oraz umiejetnosci, a takze zwieksza elastycznos$¢ pracownikéw. Umozliwia dobdr
odpowiednich dla poszczegdlnych pracownikdow stanowisk, by zwieksza¢ wachlarz ich mozliwosci
zwigzanych ze swiadczeniem wsparcia.
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KORZYSCI PLYNACE Z PROPONOWANEGO ROZWIAZANIA

Rozwdj pracownikéw i organizacji

Podniesienie jakosci swiadczonych ustug

Zwiekszenie zakresu udzielanego wsparcia

Poszerzanie wiedzy i umiejetnosci pracownikéw

Zwiekszenie poziomu satysfakcji z pracy

Zwiekszanie elastycznosci zatrudnionej kadry

Poprawa jakosci pracy zespotowej

Przeciwdziatanie monotonii w pracy — zmniejszanie ryzyka wypalenia zawodowego
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Skuteczne radzenie sobie z absencjami niektérych specjalistéw

JAK WPROWADZIC METODE JOB/TASK ROTATION?

Metoda job/task rotation moze zreorganizowac funkcjonowanie catej placéwki. Jej wdrozenie
powinno miec¢ charakter przemyslany i zaplanowany. W celu przeprowadzenia job/task rotation, warto
wykorzystaé schemat zaprezentowany na ponizszej rycinie (ryc. 1).

Okreslenie Szkolenie i
celu wdrozenie

Monitorowanie

Wprowadzenie

P Analiza i
pracownikéw

modyfikacja
programu

Reorganizacja
pracy wtasnej

Analiza
stanowisk Ocena

Projekt rotacji o
skutecznosci

Ryc. 1. Poszczegdlne etapy zaplanowania i wdrozenia metody job/task rotation w placdéwce
opiekunczej.

Zrédfto: opracowanie wtasne na podstawie materiatéw wtasnych
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Przed przystapieniem do dziatania nalezy okresli¢ stan docelowy, do ktérego ma doprowadzi¢
wdrozenie metody. Zapewni to wieksze zaangazowanie oraz motywacje do jego osiggniecia.
Cele, ktére chcemy realizowa¢, powinny byé zgodne z koncepcjg SMART, a wiec:

e Specyficzne - czyli konkretne i jasno okreslone np. poznanie specyfiki pracy innego
specjalisty i dopasowanie do niej wtasnych dziatarn (modyfikacja lub przejecie
konkretnych zadar/obowigzkéw).

e Mierzalne — czyli pozwalajgce na pomiar realizacji postepdw (np. kwestionariusze
wypetniane przed oraz po zakoriczeniu prowadzonych dziatan, dotyczgce wiedzy nt.
zadan wykonywanych przez innego specjaliste).

e Atrakcyjne — czyli bedace motywujgcym wyzwaniem (np. dopasowanie wsparcia
udzielanego przez roznych specjalistow podniesie jego jakos¢, a takze zagwarantuje
rozwdj pracownikow i catej organizacji).

e Realne - dostosowane do mozliwosci pracownikdow i organizacji (przydzielane
zadania powinny miesci¢ sie w zakresie kompetencji i uprawniern danego
pracownika, a jednoczesnie powinny byc¢ Sscisle zwigzane z poznawanym
stanowiskiem. Nie pozwdlmy opiekunowi osoby starszej prowadzi¢ zajec
fizjoterapeutycznych, ale tez nie prosmy go wytgcznie o wypetnianie dokumentow;
musimy znalezé cos posrodku, jak przeprowadzenie krotkiej rozgrzewki przed
éwiczeniami).

e Terminowe - czyli okreSlone w czasie, np. wybrani specjalisci przejmg czes¢
obowigzkow swoich kolegéw na jeden tydzien.

Zapoznanie pracownikow z planowanymi dziataniami jest bardzo waznym etapem
wdrazania metody. Sposdb jej prezentacji moze ksztattowaé motywacje i zaangazowanie
w caty proces. Warto wiec:

e doktadnie zapozna¢ pracownikéw z planowanymi dziataniami,

e opowiedzie¢ o trudnosciach, jakie mogg napotka¢ i mozliwych sposobach
poradzenia sobie z nimi,

e przedstawié korzysci, jakie moze osiggna¢ placéwka oraz zatrudnieni pracownicy,
e odpowiedzie¢ na pytania i watpliwosci, jakie pojawig sie wéréd pracownikow.

Dopiero, kiedy wszyscy pracownicy zrozumiejg sens i cel proponowanych dziatan, mozna
przystapic do ich realizacji.
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Kolejnym punktem jest doktadny opis poszczegdlnych stanowisk i obowigzkéw. Poznanie

ich specyfiki pozwoli na efektywniejsze zaprojektowanie rotacji miedzy stanowiskami i/lub

zadaniami. Udostepnienie pracownikom utworzonych opisow (w formie papierowej lub

elektronicznej) umozliwi im wczesniejsze zapoznanie sie ze stanowiskiem/zadaniem, jakie

majg w najblizszym czasie przejgc¢ lub wspieraé. By analiza stanowiska byta najpetniejsza,

warto poprosi¢ o jego opis kierownictwo oraz osoby, ktére na co dzied je zajmuja

(przyktadowy arkusz opisu stanowiska znajduje sie w zatgczniku nr 1).

Stworzenie projektu programu rotacji stanowisk to stworzenie schematu/harmonogramu,

wedtug ktdrego pracownicy wymienig sie stanowiskami badZ zakresem obowigzkow.

Aby go przygotowad warto ustali¢:

Zakres wymiany

Okreslenie stanowisk, ktére umozliwiajg wykorzystanie petnej rotacji (np. opiekun
osoby starszej i opiekun osoby z niepetnosprawnoscig) oraz tych, ktére pozwolg na
przejecie wytgcznie czesci obowigzkow (np. lekarz i pielegniarka). Na tym etapie
przydatne bedg stworzone wczesniej opisy. Na ich podstawie mozna stworzy¢ pary
podobnych stanowisk/obowigzkéw (np. terapeuta zajeciowy i arteterapeuta),
a takze pary o ograniczonym potencjale rotacyjnym (np. asystent osoby starszej
i lekarz). Bardziej wskazane sg przesuniecia ,w bok” (na podobne stanowisko,
nieznacznie réznigce sie zakresem obowigzkdéw) niz ,w gére” w hierarchii organizacji
(ze stanowiska podwtadnego na stanowisko kierownicze). Nie zawsze sg one
mozliwe ze wzgledu na specyfike placéwki oraz liczbe zatrudnionych pracownikow.
Preferowanym rozwigzaniem jest skoncentrowanie sie na wymianie/przejeciu
wytacznie czesci obowigzkéw (np. nie bedziemy w stanie zamieni¢ ze sobg
fizjoterapeuty i psychologa prowadzgcego zajecia grupowe, ale mozemy wymienié
ich niektérymi zadaniami, tak by fizjoterapeuta potrafit motywowaé pacjentow,
a prowadzacy grupe pilnowac¢ prawidtowej postawy ciata podczas zajec).

Potrzebne szkolenia

Na tym etapie warto przygotowac¢ ramowy program szkolenia, z uwzglednieniem
najwazniejszych kompetencji potrzebnych do wykonywania okreslonych zadan lub
obejmowania danego stanowiska. Nalezy rdéwniez okreslic, kto bedzie
odpowiedzialny za przygotowanie programu i przeszkolenie pracownika. W role
osoby szkolgcej moze wecieli¢ sie pracownik, ktéry bierze udziat w wymianie
(pracownik szkoli osobe, ktora ma przejgé jego stanowisko/zadania) lub pracownik,
petnigcy funkcje mentora (opiekujacy sie pracownikiem na nowym stanowisku).
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Kandydatéw na mentoréw

Wybranie spos$réd pracownikéw kandydatéow do roli mentora/opiekuna na
okreslonych stanowiskach. Powinna to by¢ osoba, ktéra bedzie dostepna na swoim
stanowisku podczas prowadzonych dziatan (nie zostaje oddelegowana w inne
miejsce). Doskonatym kandydatem na mentora bedzie osoba posiadajgca cechy
zamieszczone na ponizszej rycinie (ryc.2).

Posiadac
odpowiednig
wiedze i
kwalifikacje

Posiadaé
umiejetnosci
dzielenia sie

wiedza

Mentor
powinien

empatyczny i
wyrozumiaty

Ryc. 2. Cechy dobrego mentora.

Zrédto: opracowanie wtasne na podstawie materiatéw wtasnych

Czas trwania dziatan

Czas trwania wymiany powinien by¢ dostosowany do specyfiki przejmowanych
zadan. W przypadku czynnosci prostych, niewymagajgcych przeszkolenia, moze
wystarczy¢ nawet 20-30 minut (np. obstuga podstawowych funkcji kalendarza,
w ktérym zapisywane sg wizyty pacjentow). Z kolei zadania trudniejsze, wymagajace
lepszego przygotowania (np. spisywanie raportu z wizyty czy obstuga nowego
sprzetu fizjoterapeutycznego) bedg wymuszaty wydtuzenie tego czasu. W takim
przypadku nalezy zaplanowa¢ wymiane na caty dzien, a nawet tydzien, jesli rotujemy
w obrebie catych stanowisk lub wiekszego zakresu obowigzkdéw.

Czas wprowadzenia metody powinien uwzglednia¢ aktualng sytuacje placéwki.
Oznacza to, ze niewskazane bedzie prowadzenie dodatkowych dziatan, kiedy
pracownicy s3 przyttoczeni nattokiem innych obowigzkéw.
Przeciwwskazaniem moze byé okres wakacyjny, podczas ktdérego spora czesc
pracownikdw wykorzystuje swoje dni urlopowe oraz inne okresy zwigzane
z wyraznym ograniczeniem dostepnosci niektérych pracownikéw.
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Sposbéb pomiaru wynikow

Juz na etapie projektowania rotacji nalezy okresli¢, w jaki sposdb bedzie mierzona
skuteczno$é prowadzonych dziatan. Mozna wykorzysta¢ w tym celu réznorodne
narzedzia stuzgce pozyskaniu danych (np. ankiety). Gdy naszym celem bedzie
zwiekszenie liczby przyjmowanych pacjentow, wyznacznikiem sukcesu bedzie
$rednia liczba pacjentéw przyjmowanych jednego dnia przed oraz w pewnym
okresie po przeprowadzeniu job rotation. W celu monitorowania poziomu
zadowolenia z pracy u zatrudnionej kadry, mozemy wykorzysta¢ dostepne narzedzia
lub stworzy¢ ankiete zawierajgcg odpowiednie pytania (np. jak bardzo lubisz swojg
prace). Pomiaru warto dokona¢ przed rozpoczeciem wdrozenia metody oraz
w pewnym okresie po jej zakonczeniu (np. po dwdch tygodniach). Poréwnanie
wynikéw dostarczy odpowiedzi na pytanie, czy metoda okazata sie skuteczna.

Schemat rotacji

Stworzenie schematu rotacji to zaplanowanie kolejnosci w jakiej bedg odbywaty sie
zmiany stanowiskowe i/lub zadaniowe. W jego opracowywaniu nalezy uwzglednié
stworzone na etapie zakresu wymiany pary, czas potrzebny na przeszkolenie
i przejscie przez poszczegdlne stanowisko oraz specyfike pracy, jaka nalezy na nim
wykonaé (np. czy nastepowanie po sobie dwéch stanowisk nie bedzie zbyt duzym
obcigzeniem fizycznym i nie bedzie trzeba oddzieli¢ ich pracg umystows).
W zaleznosci od liczby uczestnikow wymiany oraz liczby rotacji, jakie chcemy
przeprowadzi¢, schemat ten moze by¢ bardzo prosty lub moze cechowac sie réznym
poziomem skomplikowania. Moze by¢ to prosta wymiana miedzy dwoma
pracownikami (ryc. 3) lub wymiana, podczas ktérej kazdy z pracownikéw przechodzi
kolejno przez szereg nowych obowigzkdéw czy stanowisk (ryc. 4).

Jan — opiekun osoby z
niepetnosprawnoscia

Anna — opiekun h
osoby starszej ‘

|

—
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Anny Jana

N
= Po =

Ryc. 3. Przyktad podstawowej rotacji.

Zrédto: opracowanie wtasne na podstawie materiatéw wtasnych
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Ryc. 4. Przyktad rotacji ztozone;j.

Zrédfto: opracowanie wtasne na podstawie materiatéw wtasnych
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To etap, podczas ktdorego nalezy okresli¢ spodziewane korzysci oraz straty zwigzane
z wdrozeniem programu. Powinny one dotyczyé zardéwno catej organizacji, jak
i pojedynczego pracownika (mozna w tym celu wykorzysta¢ tabele znajdujacag sie
w zatgczniku nr 2). Nastepnie nalezy szczegdétowo przyjrze¢ sie wymienionym
stratom/zagrozeniom i okresli¢, w jaki sposdb mozna im zapobiec lub ograniczy¢ ich
szkodliwos$é. Na przyktad, jesli przewidywanym ryzykiem bedzie wolniejsze tempo pracy,
co wigze sie z koniecznoscig odwotania jednej lub dwéch wizyt, mozna na czas zamiany
zaplanowac przyjecie mniejszej niz zazwyczaj liczby pacjentéw (zamiast 7, zapisac tylko 5).

Jezeli spodziewane straty przewazajg nad zyskami, nalezy zmodyfikowaé program w celu
ich zminimalizowania, np. poprzez zrezygnowanie z ktorejs zamiany czy skrdcenie czasu jej
trwania. Tak zmodyfikowany projekt warto ponownie przeanalizowac¢ pod katem korzysci
i strat. Ponadto, jesli straty nadal sg wieksze niz zyski, nalezy powtarzac ten proces az do
uzyskania zadowalajgcego efektu (co przedstawia ryc. 5).

Projekt -»> Analiza —» Pomysina —» Wdrozenie
programu
Modyfikacja Niepomysina

Ryc. 5. Schemat analizy projektu.

Zrédfto: opracowanie wtasne na podstawie materiatéw wtasnych

Kiedy projekt programu pomysinie przejdzie analize oraz niezbedne modyfikacje, mozna
rozpoczyc jego wdrazanie. Moze obejmowac ono nastepujgce kroki:

e  Wytypowanie uczestnikow, czyli wybér konkretnych pracownikéw, ktérzy wezma
udziat w wymianie. Pracownicy ci muszg wyrazi¢ zgode na swoje uczestnictwo
w  przedsiewzieciu, zatem  najbardziej wskazane bedzie doktadne
scharakteryzowanie planowanych dziatan i wyjasnienie ich ewentualnych
watpliwosci. U pracownikéw moze pojawié sie opér przed planowanymi zmianami,
dlatego tak wazne jest, by zrozumieli cel oraz przebieg proponowanej metody,
a takze by dostrzegali korzysci z jej wprowadzenia.
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e Pierwszy pomiar, czyli zebranie danych na temat stanu przed wprowadzeniem
dziatan. W zaleznosci od celu oddziatywan moze by¢ to wykonanie przygotowanych
na wczesniejszych etapach ankiet czy zebranie danych liczbowych, swiadczgcych
o efektywnosci i jakosci dotychczasowej pracy.

e Przydzielenie mentoréw, czyli dobranie opiekunéw dla pracownikéw majacych
objgé nowe stanowisko czy obowigzki. W przypadku niewystarczajgcej liczby
pracownikow, role mentoréw mogg petnic¢ dla siebie wzajemnie pracownicy, ktérzy
rotujg pomiedzy swoimi stanowiskami. Oznacza to, ze pani Anna, ktéra na co dzien
petni obowigzki opiekuna osoby starszej, bedzie mentorem dla pana Jana, ktéry ma
przejac czes¢ jej obowigzkdéw. Z kolei pan Jan, ktéry na co dzien petni obowigzki
opiekuna osoby z niepetnosprawnoscia, bedzie mentorem dla pani Anny, ktorej
zostata przydzielona czes¢ z jego zadan.

e Szkolenia, czyli praktyczne przygotowanie pracownikédw do petnienia nowych
rol/zadan.

e Rotacja, czyli rozpoczecie pierwszej zamiany pomiedzy pracownikami.

To etap, ktéry trwa od poczatku do korica realizacji dziatan (a nawet po ich zakornczeniu).
Polega on na systematycznej kontroli postepdw projektu, terminowe] realizacji
poszczegdlnych etapdw oraz reagowania na wystepujgce trudnosci. Wigze sie z tym
regularne dostarczanie informacji zwrotnych na temat wykonywanych zadan oraz
docenianie staran i sukcesdw pracownikéw. Warto, aby okres monitorowania zmian byt
dtuzszy niz czas stosowania metody. Pozwoli to oceni¢ czy uzyskane rezultaty utrzymujg
sie w czasie.

Reorganizacja wtasnej pracy/obowigzkéw to jeden z kluczowych etapow metody.
Nastepuje po zakonczeniu wymiany i polega na zmodyfikowaniu przez pracownika zakresu
lub sposobu wykonywania swoich zadan, tak by byly one spdjne ze wsparciem
oferowanym przez innych specjalistéw. Do zakresu zmian mozna zaliczy¢ np. stworzenie
dostepnej dla wszystkich specjalistow karty zalecen dla pacjenta, w ktérej bedg mogli
umieszcza¢ wskazania do pracy z nim (np. wskazéwka od fizjoterapeuty, aby w miare
mozliwosci pacjent nie siedziat dtuzej niz pét godziny, aby spotkanie byto przerywane
krétkim spacerem po pomieszczeniu lub wskazéwka od psychologa, ze pacjenta nalezy
chwali¢ za kazdy podjety wysitek, poniewaz pozytywnie wptywa to na jego motywacje).
Mozna w tym celu zorganizowac spotkanie podsumowujgce, podczas ktérego kazdy
z uczestnikéw podzieli sie swoimi wrazeniami, uwagami oraz pomystami na wprowadzenie

zmian.
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IX. Ocena skutecznosci

Na zakonczenie programu nalezy dokona¢ ponownego pomiaru mierzonych przed
rozpoczeciem dziatan cech czy wartosci, aby oceni¢ czy wprowadzone zmiany przyniosty
oczekiwane rezultaty. Jesli ktéry$ z nich nie zostat osiggniety, warto zastanowic¢ sie czym
moze by¢ to powodowane i jakie modyfikacje nalezatoby wprowadzi¢ do programu
w przysztosci (gdyby miat byé ponownie przeprowadzony). Pomiar ten moze byc
powtdrzony w okreslonym czasie po zakonczeniu wymiany (np. po miesigcu), aby okresli¢
czy uzyskane rezultaty sie utrzymujg lub czy pojawity sie nowe efekty/zmiany zwigzane
z prowadzonymi dziataniami.

PODSUMOWANIE

Proponowane w powyzszym opracowaniu dziatania majg stworzyé okazje do poznania przez
pracownikow specyfiki pracy innych specjalistdw. Majg zacheci¢ przedstawicieli kadry do modyfikacji
wtasnej pracy w taki sposéb, aby oferowane przez nich wsparcie wspomagato, uzupetniato, badz
zastepowato wsparcie oferowane przez innych specjalistéw. Jest to sposdb na rozwijanie
kompleksowego podejsScia w opiece nad pacjentami. Nalezy jednak wyraznie zaznaczy¢, iz
dokonywane rotacje powinny by¢ zgodne z wymaganiami kwalifikacyjnymi konkretnych stanowisk
i zadan. Autorzy opracowania nie rekomendujg wykonywania zadan wymagajacych okreslonych
uprawnien (np. wyksztatcenia medycznego) przez osoby, ktdre ich nie posiadaja.

Cho¢ przedstawiona metoda wymaga uwzglednienia wielu czynnikdw, to skuteczne
przeprowadzenie job/task rotation prowadzi do rozwoju, zaréwno pracownikdw, jak i catej organizaciji.
Pozwala na poszerzanie wiedzy oraz umiejetnosci, a takze zwieksza elastycznosé i samoswiadomosc.
Pozytywnie wptywa na jakos¢ pracy zespotowe] oraz zapewnia lepsze przygotowanie pracownikow do
udzielania sobie wzajemnego wsparcia w zrdznicowanych zadaniach. Jest réwniez sposobem
przeciwdziatania monotonii w pracy, przez co zmniejsza ryzyko wypalenia zawodowego.

W efekcie koncowym ma pozwala¢ na maksymalizacje efektywnosci oraz zakresu
oferowanego przez placéwke wsparcia. Ma takze zwiekszaé motywacje i satysfakcje z pracy
zatrudnionych specjalistdw oraz lepiej przygotowaé placéwke do radzenia sobie z absencjami
pracownikow.
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ZALACZNIKI

Zatgcznik nr 1
Przyktadowy arkusz opisu stanowiska

Stanowisko:

Czy, wedtug Pana/i to zadanie jest w stanie
wykonaé wspoétpracownik z innym, niz Uzasadnienie
Panskie, wyksztatceniem?
Jesli tak, prosze podac z jakim
(np. pielegniarka, lekarz).

Zakres obowigzkow
(przyktadowe zadania)

Biuro projektu:
Polskie Towarzystwo Ekonomiczne - Oddziat w Bydgoszczy
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Czy, wedtug Pana/i to zadanie jest w stanie
wykonaé wspétpracownik z innym, niz Uzasadnienie
Panskie, wyksztatceniem?
Jesli tak, prosze podac z jakim
(np. pielegniarka, lekarz).

Zakres obowigzkow
(przyktadowe zadania)

(Data i podpis sporzadzajgcego opis)
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Zatgcznik nr 2
Tabela korzysci i strat

Korzysci Straty

AR—2S00>=T

DP=OP>PN=-2>»0=0
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