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ORGANIZOWANIE WIZYT STUDYJNYCH -
INSTRUKCIJA

WIZYTA STUDYJNA — CO TO JEST?

Wizyta studyjna to zorganizowana wizyta pracownika lub pracownikéw jednej firmy (wizytujacej)
w innej (goszczacej), pracujgcej w podobnym obszarze, by obserwowac i uczy¢ sie nowych rozwigzan,
wymienia¢ doswiadczenia oraz rozwija¢ nowe lub juz posiadane kompetencje.

W zaleznosci od zaktadanych celdow i opracowanego programu wizyta
studyjna moze trwac od jednego do kilku dni i obejmowac grupe od 1
do ok. 8 osob.

Metoda ta zapewnia korzysci dla obu stron, biorgcych w niej udziat. Pracownicy firmy wizytujgcej
zdobywajg nowag wiedze i umiejetnosci, ktére moga pdiniej wykorzysta¢c we wtasnej pracy.
Z kolei pracownicy firmy goszczacej doskonalg swoje umiejetnosci dzielenia sie wiedzg oraz majg
mozliwos$¢ uzyskania informacji o funkcjonowaniu przedsiebiorstwa z innej, zewnetrznej perspektywy,
co niesie za sobg szanse udoskonalenia wdrozonych rozwigzan.

WARTOSC WIZYT STUDYJNYCH W BUDOWANIU UMIEJETNOSCI PRACY ZDALNE)

Wizja pracy zdalnej moze dla wielu oséb poczatkowo wydawad sie niebywale atrakcyjna, jednak
z czasem okazuje sie, ze aby byta efektywna, wymaga wypracowania wielu umiejetnosci czy cech.
Nie zawsze bedg one proste do opanowania, jednak przy odpowiednim wysitku, kazdy jest w stanie je
u siebie rozwing¢. Do niezbednych kompetencji zalicza sie nie tylko znajomos¢ technologii, ale przede
wszystkim wytrwatosé, samodzielno$é, samodyscypline czy umiejetne zarzgdzanie sobg w czasie,
a takze odpornos¢ na wszelkiego rodzaju rozpraszacze.

Odpowiedzig na takie zapotrzebowanie moze by¢ uczestnictwo w wizycie studyjnej, pozwala ona
bowiem zaobserwowaé prace i gotowe rozwigzania bardziej doswiadczonych pracownikéw.
Stwarza réwniez mozliwos¢ do biezgcego konfrontowania watpliwosci a takize pogtebiania
interesujgcych aspektow pracy.

GtOWNE CELE STOSOWANIA WIZYT STUDYJNYCH

Wymiana doswiadczen zawodowych
Praktyczne zaobserwowanie skutecznych rozwigzan
Uswiadomienie réznych mozliwosci pracy zdalnej z podopiecznymi

ANEANEANE

Nabycie nowej wiedzy i umiejetnosci z zakresu pracy zdalnej
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v Zwiekszenie otwartosci w zakresie teleopieki
v" Budowanie $wiadomosci wtasnych kompetencji i mozliwosci
v Pobudzenie do kreatywnosci i innowacyjnosci

KORZYSCI STOSOWANIA WIZYT STUDYJNYCH

Dla firmy wizytujacej Dla firmy przyjmujace;j
Wymiana doswiadczen zawodowych
Wzrost $wiadomosci wtasnych kompetenc;ji i mozliwosci

Wzrost kreatywnosci i innowacyjnosci

Zwiekszenie optymizmu, entuzjazmu i zaangazowania u pracownikéw

Inspirowanie do dalszego rozwoju
Mozliwo$¢ nawigzania dtugotrwatej wspotpracy
Poszerzanie wiedzy zawodowej Wzrost poczucia sprawstwa i skutecznosci
u pracownikéw
Nabywanie nowych umiejetnosci z zakresu pracy Kreowanie wizerunku firmy jako takiej, z ktorej

zdalnej inni chca brac przyktad

Zaznajomienie z nowymi metodami czy technikami
pracy i obserwacja ich efektywnosci w praktyce

Motywowanie do poszukiwania nowych rozwigzan

Zwiekszanie otwartosci na zmiane/innowacje

JAK ROZPOCZAC PRZYGOTOWANIA DO WIZYTY STUDYINEJ?

A. Zidentyfikuj wyzwanie rozwojowe
Okresl, jaki cel ma przynies¢ wizyta studyjna. Spréobuj wykry¢, jakie trudnosci w zakresie pracy
zdalnej wykazujg pracownicy i przeksztaté¢ to w wyzwanie rozwojowe.

Przykfad: Wyzwaniem rozwojowym moze byc¢ brak umiejetnosci wykorzystania réznych
aplikacji i narzedzi do wideorozmow z podopiecznymi — odpowiedzig na taki problem moze
by¢ obserwacja wykorzystania nowszych metod w praktyce, ocena ich skutecznosci oraz
nauczenie sie korzystania z nich.

B. Woyznacz koordynatora
Wyznacz osobe z Twojej firmy, ktéra bedzie czuwata nad przebiegiem wizyty studyjnej.
W zakresie jej obowigzkéw powinien znaleic sie kontakt z gospodarzem wizyty,
koordynowanie jej planu, a takze zadbanie o strone formalng spotkania czy petnienie funkcji
opiekuna dla pracownikow.
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C. Poszukaj gospodarza
Postaraj sie znalez¢ firme lub firmy, dziatajgce w obszarze ustug opiekunczych i odnoszgce
sukcesy w pracy zdalnej. Nastepnie dowiedz sie czy wykazujg one zainteresowanie takiego
rodzaju ofertg oraz czy sg gotowe do podzielenia sie wiasnymi doswiadczeniami oraz
,receptami” na osiggniecie sukcesu.

Jak szukac firmy bedacej gospodarzem?

e Zacznij od sprawdzonych kontaktéw — sprébuj poszukaé wsréd:
o ZaprzyjaZnionych firm
o Instytucji, z ktorymi wspdtpracujesz lub wspotpracowates
o Firm dziatajgcych w podobnym obszarze
o Firm, w ktdrych znasz osoby decyzyjne

e Wskaz gospodarzowi korzysci, jakie moze osiggngé

e Nie ograniczaj sie do najblizszej okolicy — mozesz poszukac firmy, mieszczacej sie w innym
miescie, wojewddztwie czy nawet kraju

e Kieruj sie podobieristwami, np. co do wielkosci instytucji, Swiadczonych przez nig ustug
czy stylu funkcjonowania

e Upewnij sie czy placowka posiada wiedze i doswiadczenie odpowiadajgcy ustalonemu
zapotrzebowaniu

D. Popros gospodarzy o wyznaczenie koordynatora
Zadbaj o to, by miejsce, z ktérym chcesz wspodtpracowaé wyznaczyto osobe lub zespdt,
z ktérym nawigzecie kontakt w celu skoordynowania planu oraz poczynienia znaczacych
ustalen.

E. Badz zaangazowany!
Nie zapominaj o inicjatywnie — zaproponuj plan wizyty, przemys$l mozliwe do zrealizowania
dziatania oraz ich wstepny harmonogram.

ORGANIZACIA WIZYTY STUDYJNEJ

Skutecznos¢ wizyty studyjnej w duzej mierze zalezy od zaangazowania wizytujgcych oraz gospodarzy.
Powinni oni wspodlnie uzgodni¢ jasny, konkretny i dobrze sprecyzowany cel, dobra¢ do niego
odpowiednie dziatania oraz ustali¢ warunki ich realizacji. Metoda ta moze okazac sie kosztowna
i czasochtonna (zwtaszcza, jesli ma obejmowacé kilka dni czy wyjazdy poza miejsce zamieszkania),
w zwigzku z tym wszelkie dziatania powinny zostac¢ szczegdétowo rozplanowane, by zmaksymalizowa¢
ptynace z nich korzysci. Wyodrebni¢ mozna 3 podstawowe etapy organizowania wizyty studyjnej, czyli
planowanie, realizacje i kontynuacje. Sg one réwnie istotne i zasadniczo wptywajg na skutecznosé

metody.
Biuro projektu:
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PLANOWANIE

To pierwszy etap organizacji wizyty studyjnej, jego podstawowym celem jest tworzenie zarysu
planowanych dziatan, nalezy tu uwzglednic¢ nastepujgce kroki:

A. Wskazanie:

e Celow — powinny by¢ one konkretne, mozliwe do zmierzenia, atrakcyjne dla
uczestnikdw, realistyczne oraz Scisle okreslone w czasie.

e Oczekiwan — okreslenie jakie zmiany ma nies¢ za sobg wizyta, jak ma postuzy¢ naszym
pracownikom, jak ma wptyng¢ na ich prace oraz w jaki sposdb przetozy sie na
funkcjonowanie catej firmy.

e Partneréw — podstawowym kryterium wyboru gospodarza wizyty studyjnej powinny
by¢ jego mozliwosci przekazania wizytujgcym pracownikom wiedzy, doswiadczenia,
dobrych praktyk czy skutecznych rozwigzan.

e Uczestnikdw — wyboér pracownikow, ktérzy bedg mieli wzigé udziat w organizowanej
wizycie oraz pobudzenie ich zaangazowania w planowane dziatania.

B. Stworzenie planu

Planowane podczas wizyty studyjnej dziatania powinny by¢ odpowiednio dobrane zaréwno do
celdw, jakie chcemy zrealizowad, jak i do potrzeb i luk kompetencyjnych uczestnikdw.

Warto w tym celu ustali¢ warunki wspétpracy. Podczas wspdlnych rozméw obie firmy powinny
rozwazy¢ mozliwe opcje i ocenic ich uzytecznos¢ w realizacji zatozonych celéw. Kiedy poczynig juz
takie ustalenia, stworzone warunki wspoétpracy powinny stuzyé jako jasne okreslenie rdl
i obowigzkdw wizytujgcych i gospodarzy.

Dokument opisujgcy warunki wspétpracy powinien obejmowaé nastepujace zagadnienia:
a) podziat rél i obowigzkdw pomiedzy instytucjg wizytujgcy a goszczacsg,
b) osoby odpowiedzialne za koordynacje wizyty,
c) termin oraz czas realizacji planowanej wizyty,
d) przygotowanie kosztorysu z uwzglednieniem kto, za co bedzie pfacit,
e) formalnosci administracyjne,
f)  materiaty, ktére powinny zosta¢ udostepnione dla obu stron,

g) zorganizowanie dojazdu czy noclegu, jesli wizyta ma odbywac sie poza miejscem
zamieszkania lub trwa¢ wiecej niz jeden dzien

h) wstepny plan wizyty.
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Zorganizowanie
ewentualnego
transportu lub

noclegu

Dobranie
odpowiednich
dziatan dla
konkretnych
celow

Przygotowanie
kosztorysu i
ustalenie
pfatnikéw

Zakres rél i
obowigzkéw
partnerow
Termin i czas
realizacji wizyty

Warunki
wspotpracy Formalnosci
administracyjne

Udostepnienie
niezbednych
materiatow
dot. wizyty lub
firmy

Rys. 1 Okreslenie warunkéw wspdtpracy

REALIZACIA

To etap przeprowadzenia wiasciwej wizyty studyjnej, ktéry powinien odbywac sie zgodnie z wczesniej

przyjetym planem. Przyktadowy program wizyty studyjnej znajduje sie w zataczniku.

Nalezy pamietaé rowniez o:

Przestrzeganiu ustalonego harmonogramu i kalendarza

Samodyscyplinie pracownikdéw oraz poszanowaniu dla wartosci i zwyczajow gospodarzy

Zaangazowaniu uczestnikow

Dokumentacji

Spotkaniu podsumowujgcym

W trakcie wizyty studyjnej, mozna skorzystaé z nastepujacych metod:

» Trening kluczowej umiejetnosci

To skoncentrowanie sie na umiejetnosci, ktéra jest podstawowym celem wizyty — czyli

umiejetnosci pracy zdalnej. Pracownicy wytypowani przez firme goszczaca dzielg sie wtasnymi

sposobami czy nawet c¢wiczeniami, ktére pozwalajg doskonali¢ umiejetnosé pracy zdalne;j.

Pokazujg konkretne metody pracy zdalnej, dajac praktyczne wskazéwki ich wykorzystywania.

&

Polskie Towarzystwo Ekonomiczne
Oddzial w Bydgoszczy
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Po czasie prezentacji uczestnicy majg mozliwos¢ sprawdzenia konkretnych rozwigzan
i przetestowania ich — np. skorzystania z danej aplikacji.

» Przeglgd pomocnikéw

To przedstawienie dodatkowych, nieobowigzkowych w codziennej pracy, narzedzi czy aplikacji,
z ktérych pracownicy korzystajg, by utatwi¢ sobie wykonywanie okres$lonych zadan czy lepiej
zorganizowaé¢ plan pracy. Moze przybra¢ forme prezentacji multimedialnej, a takzie
telekonferencji, podczas ktérej jeden z pracownikéw firmy goszczgcej moze przedstawié wtasne
pomysty na uproszczenie codziennej pracy.

Wazne wskazéwki:
e Wybierz do roli prelegenta (lub prelegentéw) osobe o odpowiednich zdolnosciach
komunikacyjnych oraz umiejetnosci dzielenia sie wiedzg
e Zache¢ pracownikéw do testowania nowych sposobdéw

» Droga do sukcesu

To poddanie wspdlnej analizie jakiego$ projektu, dziatania czy doswiadczenia (np. nauczenie
pacjentéw korzystania z opcji wideorozmow, ustalenie schematéw rozmoéw telefonicznych
z podopiecznymi), by ustali¢, co wtasciwie miato miejsce, dlaczego wygladato wtasnie tak, a nie
inaczej oraz jak mozna by udoskonali¢ to w przysztosci. To doktadne przesledzenie kazdego
z etapdw prowadzonych dziatan i wykrycie kluczowych, dla dalszego rozwoju wydarzen
aspektow.

W tym celu uczestnicy prowadzg moderowang dyskusje, w ktérej poszukujg odpowiedzi na
pytania:

Czego wynikiem
sg rzeczywiste
rezultaty?

Jakie zaktadalismy Jakie byty
rezultaty? rzeczywiste rezultaty?

Jakie sg przyszte
mozliwosci ’ Co warto
zastosowania utrzymac lub wzmocnic?
zdobytej wiedzy?

Biuro projektu:
} Polskie Towarzystwo Ekonomiczne Polskie Towarzystwo Ekonomiczne - Oddziat w Bydgoszczy
P-I-E Oddziat w Bydgoszezy ul. Dtuga 34, 85-034 Bydgoszcz / tel. 52 322 90 62
www.pte.bydgoszcz.pl / mail: reskilling@pte.bydgoszcz.pl



Fundusze : :
Europejskie Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny T

* ¥k

* % %

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.
Wskazowki dla moderatora:
e Dbaj o atmosfere wzajemnego zaufania, otwartosci oraz akceptacji
e Pozostan bezstronny
o Woystrzegaj sie oceny
e Staraj sie zaangazowac wszystkich uczestnikéw do przedstawienia wtasnego punktu
widzenia
e Notuj na tablicy najwazniejsze hasta/spostrzezenie
e Podsumuj spotkanie, zbierajgc zasadnicze wnioski, wypracowane przez zespét

» Rozmowy przy kawie

To forma swobodnej rozmowy, na wskazane przez prowadzacego tematy. Przestrze powinna
by¢ tak zaaranzowana by uczestnicy siedzieli przy matych, 2-, 3- lub 4-osobowych stolikach (jak
w kawiarni). Warto, by uczestnicy prowadzili rozmowy z kubkiem kawy czy herbaty w reku —
stwarza to poczucie bardziej towarzyskiej rozmowy i moze przyczyni¢ sie do zwiekszenia
otwartosci rozméwcow. Uczestnicy moga rozmawiac przez cate ¢wiczenie przy jednym stoliku lub
wymienia¢ sie miedzy stolikami, zmieniajgc tym samym partneréw rozmowy.

Wazne wskazéwki:

e Mozesz zaproponowa uczestnikom zapisywanie najwazniejszych  wnioskow,
spostrzezen czy pomystéw.

e Zadbaj o nieformalng atmosfere spotkania, uzyteczna moze okazac sie cicha muzyka
w tle, wspomniana juz kawa czy drobny poczestunek.

e Potéz nacisk na wzajemne aktywne stuchanie oraz dawanie sobie przestrzeni do
wypowiedzi.

e Przygotuj wczesniej pytania, ktére wspomogg sukces narzedzia:

Stosuj pytania otwarte (na ktére nie da sie odpowiedzie¢ tylko "tak" lub "nie")

Zadbaj o to, by pytania byty zrozumiate dla uczestnikéw

Wybierz pytania intrygujace, zachecajgce do dyskusji
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Przyktadowe tematy rozmow:

e Czego obawiatem/am lub caty czas sie obawiam w kontekscie pracy z podopiecznymi
w formie zdalnej?

e  Co przekonuje mnie do zdalnej formy pracy i teleopieki — jakie mogg by¢ zalety?

e Jakie narzedzia sg szczegdlnie przydatne podczas pracy zdalnej?

e Co gdybym musiat/a pracowac¢ wytgcznie w sposéb zdalny?

Jesli wizyta studyjna roztozona jest na wiecej niz jeden dzieni, warto na koniec kazdego dnia
zrobi¢ podsumowanie.

KONTYNUACIA

1. Ewaluacja
Po zakonczeniu wizyty studyjnej warto zorganizowac spotkanie podsumowujace z uczestniczgcymi
w niej pracownikami. Powinni oni zosta¢ poproszeni o dokonanie oceny catego przedsiewziecia.
Ich zadaniem jest wskazanie jakg wiedze lub umiejetnosci zdobyli oraz w jaki sposéb planujg
wdrozy¢ nowe rozwigzania w swojej codziennej pracy. Mozna poprosi¢ pracownikéw
0 sporzadzenie opracowania z planem wdrozenia zmian w swojej pracy.

2. Raport dla firmy goszczacej
Firma wizytujgca powinna sporzadzi¢ dla gospodarzy raport, w ktérym poza podziekowaniem za
wspotprace zawrze podsumowanie catej wizyty oraz informacje zwrotng z przeprowadzonych
dziatan. Dokument taki powinien podkreslac cel spotkania i rezultaty, jakie udato sie osiaggnac, czyli
wiedze i umiejetnosci jakie nabyli pracownicy. Warto rdwniez zaznaczy¢ w nim korzysci, jakie dzieki
wizycie uzyskaty obie strony. Przygotowanie raportu i ewaluacji pracownikdw moze opierac sie na
nastepujgcych kwestiach:

e Jakie byty mocne strony wizyty studyjne;j?

e Ktére z dziatan byty szczegdlnie cenne i dlaczego?
e Jaka wiedze i umiejetnosci zdobyli pracownicy?

e Zczego mozna byto zrezygnowacd i dlaczego?

e Co warto bytoby zmodyfikowaé nastepnym razem?

3. Spotkanie ze wspdtpracownikami
To nieobowigzkowy, lecz bardzo wartosciowy krok. Organizacja wizyty studyjnej ma postuzyé nie
tylko jej uczestnikom, ale wszystkim pracownikom firmy, stad korzystne bytoby zorganizowanie
spotkania roboczego, podczas ktérego wybrani do projektu pracownicy bedg mogli podzieli¢ sie
z kolegami zdobytg wiedzg i doswiadczeniami.

O sukcesie wizyty studyjnej swiadczy umiejetnosc¢ wykorzystania w praktyce
otrzymanej wiedzy, zaobserwowanych rozwigzan oraz nabytych umiejetnosci.

Biuro projektu:
Polskie Towarzystwo Ekonomiczne Polskie Towarzystwo Ekonomiczne - Oddziat w Bydgoszczy
ISI-E Oddziat w Bydgoszezy ul. Dtuga 34, 85-034 Bydgoszcz / tel. 52 322 90 62
www.pte.bydgoszcz.pl / mail: reskilling@pte.bydgoszcz.pl
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Projekt ,,RESKILLING — nowe zadania dla firm z sektora MSP z branzy ustug opiekunczych” jest wspétfinansowany przez Unie
Europejska ze srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

ZAtACZNIK — PRZYKEADOWY PROGRAM 1-DNIOWEJ WIZYTY STUDYJNEJ

Czas trwania

Punkt programu

8:30-9:00 Przyjazd grupy wizytujacej
Oficjalne powitanie gosci
Zapoznanie z celami i programem wizyty
9:00-9:30 Oprowadzenie po placéwce X
9:30-10:00 ,0 nas” - przedstawienie firmy Gospodarza — prezentacja pracownika
placowki X
10:00-10:30 Przedstawienie firmy Gosci — prezentacja pracownika placéwki Y
10:30-11:15 Kawowe rozmowy
11:15-12:45 ,Praca zdalna jako szansa rozwoju” prezentacja gospodarzy potaczona
z dyskusjg
12:45-13:45 Przerwa obiadowa
13:45-14:15 Dobre praktyki biurowe ,,w domu” — prezentacja pracownika placéwki X
14:15-14:30 Dyskusja moderowana
14:30-15:15 Oprowadzenie po pomieszczeniach oraz zaprezentowanie
wykorzystywanych rozwigzan
15:15-15:45 Przerwa kawowa
15:45-16:45 Jak dobrze zorganizowac¢ dzien swojej pracy — burza mdzgdéw w podgrupach
i dyskusja
16:45-17:00 Podsumowanie wizyty studyjnej

Pozegnanie uczestnikow

PIE

Polskie Towarzystwo Ekonomiczne
Oddzial w Bydgoszczy

Biuro projektu:
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