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PRZEWODNIK DLA PRACODAWCY Z ZAKRESU
KSZTALTOWANIA PROAKTYWNEGO SRODOWISKA
PRACY

PROAKTYWNE SRODOWISKO PRACY

Proaktywnos¢ to postawa, ktéra charakteryzuje sie aktywnoscig wychodzgcy poza zakres
podstawowych obowigzkéw pracownika. To samodzielne podejmowanie nowych inicjatyw, a takze
zdolnos¢ do podejmowania decyzji oraz brania za nie odpowiedzialnosci. To rowniez przeswiadczenie
o posiadaniu wptywu na wtasng sytuacje.

Proaktywne $rodowisko pracy z kolei bedzie rozumiane jako otoczenie, ktére wzmacnia
podejmowanie przez pracownika decyzji oraz inicjatyw, a takze wspiera go w poszukiwaniu obszaréw
wtasnego wptywu oraz mozliwosci wprowadzenia zmian.

GtOWNE CELE KREOWANIA PROAKTYWNEGO SRODOWISKA PRACY

Odpowiednie ksztattowanie srodowiska pracy ma pozwoli¢ na przyjecie przez pracownikéw
oczekiwanej postawy proaktywnej, co w dalszej perspektywie moze przynies¢ korzysci nie tylko
pracownikom, ale tez catej organizacji. Proaktywnos$¢ zapewnia bowiem wiekszg skutecznosc
podejmowanych dziatan, satysfakcje z wykonywanej pracy, a takze pozytywnie wptywa na poziom
innowacyjnosci proponowanych rozwigzan i rozwéj organizacji.

KORZYSCI PLYNACE Z PROAKTYWNEGO SRODOWISKA PRACY

Ksztattowanie proaktywnego srodowiska pracy niesie za sobg wiele korzysci, do gtéwnych z nich
naleza:
Rozwdj pracownika i organizacji
W?zrost poczucia kontroli
Wzrost poziomu innowacyjnosci stosowanych rozwigzan
Wzrost motywacji do stawiania i osiggania celéw
Zwiekszenie poziomu satysfakcji z pracy
Wzrost skutecznosci pracownika
Doskonalenie umiejetnosci radzenia sobie z trudnosciami
Zwiekszanie otwartosci na nowe doswiadczenia
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JAK KREOWAC PROAKTYWNE SRODOWISKO PRACY

Oddziatywania, jakie warto podjg¢ w celu stworzenia proaktywnego Srodowiska pracy mozna

podzieli¢ na 3 zasadnicze grupy, ktdre prezentujg sie nastepujgco:

1. Dziatania pracodawcy/kierownika

Jako osoba zajmujgca stanowisko kierownicze powiniene$/powinnas:

Przede wszystkim dawac przyktad

Swoim zachowaniem i prezentowang w pracy postawg mozesz inspirowac pracownikéw
do proaktywnosci. Wazne jest zatem, abys$ wykazywat/a sie inicjatywg i aktywnoscig
wykraczajgcg poza standardowy zakres Twoich obowigzkéw, a takze dzielit/a sie
korzysciami z niej ptyngcymi. Na witasnym przyktadzie pokaz, co zyskujesz dzieki swojej
aktywnosci oraz jaka satysfakcje Ci to przynosi. Mozesz w tym celu np. zorganizowac
spotkanie, podczas ktérego wymienicie sie doswiadczeniami ze szkolen, w ktdrych
uczestniczyliscie. Stworzy to okazje do wykazania dodatkowej inicjatywy, jakg byto owe
szkolenie oraz opowiedzenia o zdobytej wiedzy, umiejetnosciach czy wtasnych
przemysleniach.

Dostrzegac i pracowac nad wiasnymi btedami

Umiejetnos$é przyznania sie do btedu i dostrzezenia wtasnych niedoskonatosci réwniez jest
elementem proaktywnosci, ktéry warto pokaza¢ w swojej pracy. Jest to bowiem przejaw
przyjmowania odpowiedzialnosci za wtasne decyzje oraz umiejetnosci wyciggania z nich
whnioskéw. Dlatego, kiedy popetnisz btad, nie szukaj usprawiedliwien w okolicznosciach.
Przyznaj sie do pomytki i udowodnij, ze potrafisz ,, wyciggnac z niej lekcje”, by nie popetnic¢
podobnego btedu po raz kolejny.

Docenia¢ kazdg inicjatywe

Twoje pozytywne reakcje na podejmowanie inicjatywy przez pracownikow bedg pewnego
rodzaju nagrodg, ktdra zacheci ich do czestszego wykraczania poza przypisane im
obowigzki. Obserwuj zatem aktywnos¢ pracownikdw i doceniaj nawet najmniejsze
przejawy ich proaktywnosci. Np. kiedy pracownicy zaproponujg nowg forme podziatu
zadan, pochwal ich na forum catego zespotu i zaproponuj wprowadzenie nowego
rozwigzania na okres prébny. Sama swiadomos$¢, ze zauwazasz te starania moze by¢
motywacjg do kolejnych osiggnieé.

Wspierac¢ nieszablonowe pomysty

Innowacyjnos¢ wymaga podjecia pewnego ryzyka. Czesto najskuteczniejsze okazujg sie te
pomysty, ktére poczatkowo wydawaty sie wrecz szalone. Dlatego tez nie skreslaj
nietypowych pomystéw pracownikow, pozwalaj im testowac swoje projekty i wyciggac
z nich wnioski. Mozesz réwniez organizowac co jaki$ czas konkursy na najciekawsze
innowacje, w ktdérych uczestnicy bedy proszeni o opracowanie najbardziej
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nieszablonowego, a przy tym skutecznego, rozwigzania na wskazany przez Ciebie problem
zwigzany z organizacjg (np. pomyst na nowe zajecia terapeutyczne dla podopiecznych).

Pobudzaé motywacje do osiggania celéw

Monitoruj poziom motywacji pracownikdéw i reaguj na jego obnizenie. Wskazuj korzysci,
jakie przyniesie im osiggniecie danego celu i podkreslaj wartosci, jakie za nim stoja.
Dostarczaj pracownikom regularnej informacji zwrotnej. Chwal ich za to, co wykonali
poprawnie, a takze wskazuj obszary, w jakich mogg sie jeszcze doskonali¢. Przydzielaj im
nowe, ciekawe zadania, wymagajgce kreatywnosci i nietypowych rozwigzan. Dbaj o to, by
zadanie zawsze byto dostosowane do umiejetnosci i preferencji danej osoby (np. gdy lubi
kontakt z ludZzmi, wybieraj dla niej zadania, ktére tego wymagajg). Rdwniez motywatory
powinny by¢ odpowiednio dobrane do konkretnego pracownika. Bowiem dla jednego
najlepsza motywacjg bedzie uzyskanie pochwaty, dla innego awans, a jeszcze innego
najbardziej zmotywuje presja czasu lub rywalizacja. Zawsze staraj sie ustali¢, z czego
wynika obnizenie poziomu motywacji pracownika. Porozmawiaj z nim i wspdlnie
poszukajcie przyczyny. Byé moze pracownik nie dostrzegat celu, do ktérego miat dazy¢,
moze napotkat trudnosci, ktére obnizyly jego zapat, a moze potrzebuje odpoczynku
i zregenerowania sit.

Dostarczaé wsparcie

Wspieraj pracownikdw w realizowaniu opracowanego przez nich planu. Regularnie
wykazuj zainteresowanie postepami. W razie potrzeby udzielaj drobnych wskazéwek,
doceniaj nawet najmniejsze sukcesy i starania, a takze motywuj w chwilach zwatpienia.
Badz zawsze otwarty/a na rozmowe z pracownikiem. Pozwalaj odczué mu swoje wsparcie
i reaguj kiedy dostrzegasz, ze pracownik napotyka jakie$ trudnosci.

Przewidywac trendy

Poza skupieniem na aktualnym funkcjonowaniu organizacji, wybiegaj myslami
w przysztosé. Sledz aktualne trendy w branzy i wprowadzaj je w zycie. Nie czekaj, az stang
sie standardem, tylko samodzielnie wprowadzaj je na rynek, badz ich inicjatorem.

2. Ksztattowanie zachowan pracownika

Wyrdzni¢ mozna nastepujace obszary, ktérych doskonalenie u pracownikéw moze pozytywnie

wptynac na poziom ich proaktywnosci:

Ustalanie obszaru wptywu

Jedng z podstaw proaktywnosci jest skupienie sie na rzeczach, na ktére pracownik ma
realny wptyw. Chodzi o przeniesie energii i uwagi, ktérg poswiecamy na rzeczy, bedace
poza naszym wptywem na te, ktére jestesmy w stanie zmieni¢, np. zamiast koncentrowac
sie na tym, ze hatas zwigzany z remontem pobliskiej ulicy uniemozliwia koncentracje na
pracy, nalezy zastanowic sie, co mozna zrobi¢, by te koncentracje przywrdcié. By¢ moze
wystarczy kilka gtebszych oddechéw lub jedna z technik koncentracji uwagi, zeby nie tylko
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mac szybciej wréci¢ do wykonywanego zadania, ale réwniez przywréci¢ poczucie kontroli
nad sytuacjg. Warto zachecaé pracownikdéw do przyjecia takiej postawy i koncentrowania
sie na rzeczach, na ktdre maja realny wptyw. Mozesz w tym celu skorzystaé ze schematu
poszerzania obszaru wptywu zaproponowanego z zatgczniku nr 1.

e Wyznaczanie celu

Dobrze wyznaczone cele pracownicze pomagajg dziata¢ sprawniej oraz pozytywnie
wptywajg na zaangazowanie zespotu. Dbaj wiec o to, by cele Twoich pracownikéw byty
tworzone wedtug zasady SMART, czyli aby byty:

S — konkretne, np. przejde szkolenie z zakresu komunikacji z podopiecznym;
M — mierzalne, np. poprzez dyplom ukoriczenia szkolenia;

A — atrakcyjne/ambitne, np. szkolenie to pozwoli mi tatwiej nawigzywac
kontakt z podopiecznymi;

R — realne/osiggalne, np. nie dostrzegam przeszkéd czasowych czy
finansowych, aby zapisac¢ sie na to szkolenie — jest to w zasiegu moich
mozliwosci;

T —terminalne/okreslone w czasie, np. zrealizuje ten cel do korica lipca.

e Dopracowywanie zakresu obowigzkdéw

W rozwijaniu poziomu proaktywnosci u pracownikéw przydatne moze okazac sie
dokonywanie analizy stanowiska, jakie obejmujg. Zachecaj ich wiec do regularnych
przemyslen na temat tego, co mogg na swoim stanowisku zmienié, by uczynic je lepszym,
np. wprowadzenie nowego systemu przypomnien o zajeciach indywidualnych, aby unikng¢
sytuacji, ze jeden z podopiecznych przegapi spotkanie i powstanie ,luka w grafiku”. Mozesz
w tym celu organizowaé co jaki$ czas krdtkie spotkanie, na ktérym kazdy pracownik
przedstawi swoje pomysty. Innym rozwigzaniem moze by¢ stworzenie skrzynki, do ktorej
kazdy bedzie mdégt wrzucaé swoje propozycje. Niezwykle wazne jest, by pomysty te nie
zostaty wytacznie ,,na papierze”, zachecaj pracownikdw do realizacji tych projektéw.

e Metoda préb i btedow

Wspieraj pracownikdéw w osigganiu celéw, jednak nie podawaj im gotowych rozwigzan.
Pozwdl, aby poszukiwali wtasnej drogi realizacji zadan metodg préb i btedéw. Staraj sie
jedynie wskazywac kierunek, w jakim dziatania te powinny zmierza¢, np. zamiast poprosic¢
opiekuna o zorganizowanie pikniku integracyjnego dla podopiecznych, popros go o plan
integracji podopiecznych. Pozostawiasz mu w ten sposdb swobode dziatania, obszar do
poszukiwania wtasnego rozwigzania, stworzenia wtasnego projektu. Swoboda dziatania
nie tylko pobudzi kreatywnos¢ pracownikow, ale rowniez zwiekszy ich zaangazowanie
w zadanie. Z kolei wieksze zaangazowanie bedzie miato znaczenie dla proaktywnosci.
Innymi stowy, im bardziej pracownikowi zalezy na osiggnieciu celu, tym wiecej czynnosci
podejmie, aby go zrealizowad.
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Przewidywanie scenariuszy

Kolejnym waznym aspektem w rozwijaniu poziomu proaktywnosci jest przewidywanie
scenariuszy i opracowywanie planéw na wypadek réznych zdarzen. Zachecaj pracownikéw
do przygotowywania gotowych rozwigzan, opracowywania planu dziatania na wypadek
wystgpienia roznych, trudnych czy nagtych sytuacji (mozesz zaproponowac im skorzystanie
ze schematu znajdujgcego sie w zatgczniku nr 2). Pozwoli to na zaoszczedzenie czasu
w przypadku wystgpienia tych sytuacji — pracownicy nie bedg musieli zastanawiac sie
woéweczas co robic¢, ale wykorzystajg juz przygotowane, gotowe rozwigzanie. Stwarza to
mozliwos$¢ lepszego skupienia sie na osigganiu celu, a ponadto daje poczucie panowania
nad sytuacjg oraz wptywu na cate zdarzenie —to z kolei przyczynia sie do wzrostu poziomu
proaktywnosci.

Sledzenie trendéw

Zachecaj pracownikbw do $ledzenia  najnowszych  branzowych  trendéw
oraz wprowadzania ich do swojej pracy. Mozecie organizowac krotkie spotkania lub
poruszac temat przy okazji juz organizowanych zebran. Przedyskutujcie mozliwosci oraz
ograniczenia nowych propozycji, a takze pomysty na ich modyfikacje czy wprowadzenie.

3. Kultura organizacji

Modyfikacje powinny rowniez obejmowac kulture catej organizacji, moga by¢ to:

Okreslenie celu organizacji

Tak jak pojedynczy pracownicy, rowniez cata organizacja powinna miec¢ jasno okreslone
cele, do ktérych zmierza. Takie ich ujecie pozwoli na lepsze zrozumienie idei i wartosci,
jakimi sie kieruje, co z kolei pozwoli pracownikom na podejmowanie trafniejszych,
ukierunkowanych na te same cele, inicjatyw.

Jednosé celdw pracownika i organizacji

Niezwykle wartosciowe jest rowniez podkreslanie jednosci celow pracownikéw i catej
organizacji. Do wspélnych celéw mozna zaliczyé np. dbatos¢ o zdrowie lub srodowisko.
Dostrzezenie tej spdjnosci pomiedzy wartosciami indywidualnymi i wartosciami firmy da
pracownikom poczucie dziatania w stusznej sprawie, zwiekszy ich zaangazowanie oraz
zacheci do podejmowania dodatkowych inicjatyw, by je osiggnac.

Sposdb postrzegania zadan i trudnosci

Kolejnym waznym aspektem, na ktéry warto zwrdci¢ uwage jest sposdb, w jaki
W organizacji sg postrzegane oraz przedstawiane zadania. Prezentowanie ich
w kategoriach trudnosci, bedzie obnizato motywacje do ich podjecia. Lepszym wyjsciem
jest przyjecie perspektywy szans i wyzwan. Przyktadem moze byé przymus pracy zdalnej,
spowodowany pandemia. Mozna interpretowaé go jako przeszkode w wykonywaniu
codziennych obowigzkéw, ale mozna takze spojrze¢ na te sytuacje, jak na wyzwanie
i szanse sprawdzenia sie w nowych warunkach pracy, jako okazje do testowania i uczenia
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sie nowych technologii. Taka interpretacja pozwoli na wykonywanie zadan z wiekszym

entuzjazmem i zaangazowaniem ze strony pracownikow.

e Job crafting, czyli modelowanie pracy

Warto przemysleé¢ wiaczenie modelowania pracy do kanonu dziatan praktykowanych

w firmie. Wspomniane modelowanie polega na dostosowywaniu przez pracownika

swojego stanowiska pracy do wtasnych preferencji i potrzeb. Moze obejmowac dziatania

takie jak:

O

Zmiany w swoich zadaniach i dziataniach, czyli ustalanie priorytetéw
wykonywanych zadan Ilub modyfikowanie sposobu ich wykonywania,
np. korzystanie z dodatkowych programodw lub aplikacji, ustalanie innych,
mniej standardowych godziny pracy.

Rozwijanie wtasnych umiejetnosci, czyli poszukiwanie swoich mocnych stron
i wykorzystywanie ich w pracy, np. jesli pracownik dostrzega u siebie talent
muzyczny, to moze wykorzystywa¢ go w pracy z podopiecznymi. Mogg
wspdlnie stworzy¢ utwér tematyczny, promujacy placéwke lub bedacy forma
zyczen Swigtecznych.

Uwzglednianie w pracy cenionych przez danego pracownika wartosci, czyli
wyrazanie ich poprzez swojg prace, np. jesli niezwykle cenna jest dla
pracownika rodzina, moze organizowac wraz z podopiecznymi pikniki rodzinne
lub wyjs¢ z inicjatywa cyklu szkolen, podczas ktdrych cztonkowie rodzin
podopiecznych bedg mogli dowiedzieé sie jak prawidtowo im pomagaé, jak
wykonywac z nimi niektére z éwiczen fizycznych czy poznawczych, a takze jak
efektywnie sie z nimi komunikowacé.

Tworzenie relacji, czyli integracja ze wspdtpracownikami, nawigzywanie
blizszych relacji lub ograniczanie relacji szkodliwych, np. jesli pracownik jest
odpowiedzialny za wspétprace z innym osrodkiem, ktory zdaje sie wytgcznie
z tej wspotpracy czerpaé, nie oferujgc wtasnego wktadu, pracownik moze
podjac decyzje o przeformutowaniu wspdtpracy lub jej zakonczeniu.

Dbanie o witasny komfort, czyli modyfikowanie wtasnej pracy w taki sposdb,
aby nie przynosita negatywnych konsekwencji dla zdrowia czy samopoczucia
fizycznego i psychicznego pracownika, np. zadbanie o fizyczne warunki pracy,
jak sprawnosci uzywanych sprzetéw, dobre oswietlenie miejsca pracy.

Pozostawienie pracownikom przestrzeni na decydowanie o specyfice wtasnej pracy

wptywa na pozytywne ksztattowanie stosunku wobec niej, a takze na zwiekszenie

zaangazowania i satysfakcji z wykonywanych zadan.
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e Inicjatywa pracownikow w kreowaniu przysztosci organizacji

Praktyka wartg wprowadzenia jest takze wigczanie pracownikow w podejmowanie decyzji
dotyczacych organizacji. Zaproszenie do wspdtdecydowania o losach firmy da
pracownikom poczucie sprawczosci, a takze zwiekszy ich zaangazowanie w osigganie
waznych dla obu stron celéw. Mozesz zatem zaproponowac spotkania, podczas ktérych
poprzez gtosowanie bedziecie rozstrzygali wazne z punktu widzenia organizacji kwestie
(np. koniecznos¢ wprowadzenia zmian w systemie administracyjnym czy dokonanie
zakupu nowych sprzetéw). Takie spotkania beda rowniez doskonaty okazjg do zgtoszenia
przez pracownikéow ich pomystéw dotyczacych rozwoju placowki i doskonalenia jej
funkcjonowania czy oferowanych ustug.

e Akcentowanie rozwoju

Ostatnim proponowanym elementem, ktory warto podkresla¢ z perspektywy tworzenia
proaktywnego srodowiska pracy jest nacisk na rozwdj i doskonalenie pracownikéw. To
promowanie oraz organizowanie przez placdwke réznego rodzaju kurséw czy szkolen
podnoszacych umiejetnoscii kwalifikacje pracownikow. W ten sposdb organizacja nie tylko
wykazuje sie dbatoscig o pracownikdéw, ale rowniez zyskuje lepiej wyszkolong kadre.
Ponadto efekty dobrze przeprowadzonego szkolenia mogg by¢ sitg napedowgq do dalszego
rozwoju oraz do podejmowania dodatkowych inicjatyw.

PODSUMOWANIE

Proponowane w powyzszym opracowaniu dziatania majg na celu kreowanie srodowiska, ktére
pozytywnie wptynie na poziom postawy proaktywnej u pracownikéw. Ma zacheca¢ ich do
podejmowania aktywnosci wychodzacej poza zakres podstawowych obowigzkéw oraz wspieraé
w poszukiwaniu obszaréw wtasnego wptywu.

W tym celu proponowane jest prowadzenie dziatai na trzech poziomach: w zakresie dziatan
kierowniczych, poprzez oddziatywanie na pracownikdéw oraz poprzez wprowadzanie zmian w kulturze
organizacji. Dziatania te powinny wzajemnie sie przenikaé¢, by w jak najwiekszym stopniu zapewnié
pracownikom warunki umozliwiajgce rozwijanie poziomu ich proaktywnosci.
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ZAtACZNIKI

Zatacznik nr 1

Schemat poszerzania obszaru wptywu i przyktad jego opracowania

Sytuacja poza mojg kontrolg/moim
wptywem

Co jest poza moja kontrolg?
Jakie ma to konsekwencje?

Jak moge zmodyfikowac¢ sytuacje,
by odzyska¢ kontrole?
Jak moge ograniczy¢ szkodliwos¢
konsekwencji?

Przyktad opracowania:

Sytuacja poza mojg kontrolg/moim
wptywem

Hatas zwigzany z przebudowgq ulicy.

Czy obszar mojego wptywu sie
zwiekszy?

Co jest poza moja kontrolg?
Jakie ma to konsekwencje?

Nie mam wptywu na trwajgcq pod oknami

budowe, a w znacznym stopniu obniza ona
mojg koncentracje na wykonywanym
zadaniu.

Jak moge zmodyfikowac sytuacje, by
odzyskac kontrole?
Jak moge ograniczy¢ szkodliwos¢
konsekwenc;ji?

Moge sprobowac kilku gtebokich oddechow
za kazdym razem, kiedy hatas mnie
zdekoncentruje lub moge skorzystac z jednej
ze znanych mi technik koncentrowania
uwagi.

Czy obszar mojego wptywu sie
zwiekszy?

Tak, konsekwencje pobliskiej budowy wydajg
sie by¢ mniej szkodliwe, dzieki moim
dziataniom. Czasami wystarczy mi kilka
gtebokich oddechow, by ze spokojem wrdcic
do przerwanej pracy.

Biuro projektu:
Polskie Towarzystwo Ekonomiczne - Oddziat w Bydgoszczy

—
Polskie Towarzystwo Ekonomiczne
Ll 0Oddziat w Bydgoszezy ul. Dtuga 34, 85-034 Bydgoszcz / tel. 52 322 90 62

— www.pte.bydgoszcz.pl / mail: reskilling@pte.bydgoszcz.pl



Egpgué’zsekie Unia Europejska | »"*«
P€) Europejski Fundusz Spoteczny Ak

Wiedza Edukacja Rozwdj

Projekt ,,RESKILLING — nowe zadania dla firm z sektora MSP z branzy ustug opiekunczych” jest wspétfinansowany przez Unie
Europejska ze srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Zatacznik nr 2

Schemat przewidywania scenariuszy i opracowywania gotowych rozwigzan oraz przyktad jego

opracowania

Co chciat(a)bym osiggnac?

Scenariusz B

l—l—!

Rozwigzanie nr 1 Rozwigzanie nr 2

Scenariusz A Scenariusz C

Co moze sie wydarzy¢?
Jakie trudnosci moge napotkac?

l—l—l

Rozwigzanie nr 1 Rozwigzanie nr 2

Rozwigzanie nr 1 Rozwigzanie nr 2

Co moge zrobic¢ w tej sytuac;ji?

Przyktad opracowania:

Przeprowadzenie z podopiecznym catej serii cwiczen w
trakcie jednej wizyty

Co moze Sie wydarzyc’? Wykoak;aﬁ?;némigfﬁoprzez Niecheé pacjeptg do’wykonywania Odwotanie wizyty przez
Jakie trudnos$ci moge napotkaéd? pacjenta SR pacjenta

Co chciat(a)bym osiggnac?

Przygotowac
Zmniejszy¢ Zmienic ) instrukcje,
., . . liczbe Skréci Podja¢ probe ¢wiczenie na Zrz_est;ngac ktora pozwoli
Co moge zrobi¢ w tej sytuacji? powtérzen ! zmotywowani bardziej e na samodzielne
kazdego rozgrzewke a pacjenta atrakcyjne WS IEATH wykonanie

lerny éwiczen w

domu

dla pacjenta

¢wiczenia
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