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Rozdziat I.
Elastyczne formy zatrudnienia

Przyczyny pojawienia sie elastycznych form zatrudnienia

Nowe pojecia odnoszace sie do rynku pracy weszty w uzycie wraz z pojawieniem sie
i rozwojem globalizacji oraz szybkiego postepu technologicznego. Wskazuje sie
rowniez szersze pojecia, takie jak: nowa gospodarka, czy nowy kapitalizm. Procesy
te znacznie wptywaty na sytuacje na rynku pracy oraz na polityke zatrudnienia.

Najwazniejsze skutki zmian gospodarczych na rynek pracy ostatnich

lat':

rosngca konkurencja na rynku débr i ustug,
szybkie tempo zmian w technologii i technice proceséw produkcyjnych,

dazenie  przedsiebiorcow do  ograniczania  kosztéw  zwigzanych
z zatrudnieniem powoduja, ze zwieksza sie potrzeba dalszego odchodzenia
od zbytniej ochrony stosunku pracy,

ekspansja sektora ustug,
odchodzenie od tradycyjnego modelu pracy i zbiorowych stosunkéw pracy,

zmiana proporcji pomiedzy zatrudnieniem statym a terminowym lub
zadaniowym.

Czynniki wptywajace na rynek pracy:

rosnacy wskaznik starzenia sie spoteczenstwa,
ujemny przyrost naturalny,

ujemne saldo migraciji,

rosnacy stopien aktywnosci zawodowej kobiet,

zmieniajacy sie charakter rodziny, ostabienie tzw. tradycyjnego modelu
rodziny, zwiekszenie liczby rodzin niepetnych,

presja konkurencji, wzrost wymagah stawianych pracownikom, takze
w zakresie dyspozycyjnosci czasowej,

dazenie do wydtuzania czasu pracy firm pod hastem spoteczenstwo 24
godzinne,

wzrost zapotrzebowania na ustugi poza tradycyjnymi godzinami pracy,

' M.Jerzak, Deregulacja rynku pracy w Polsce i Unii Europejskiej, Materiaty i Studia Warszawa, Zeszyt nr
176, sierpieh 2004 r., www.nbp.pl.
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e przykfadanie coraz wiekszej wagi do rwnowagi praca-zycie,

¢ trudniejsza sytuacja kobiet na rynku pracy juz na etapie przyjmowania do
pracy (rozmowy kwalifikacyjne — dzieci, plany rodzinne, godziny
nadliczbowe),

o odktadanie planéw zakfadania rodziny, ktéra stata sie ,barierg” na etapie
przyjecia do pracy.

a Strategia Zatrudnienia
drienic OPPACOWANQ

O FILHG
Zatrudni

dzaniu

W obliczu tych zmian na rynku pracy konieczne byto podjecie stosownych zmian,
zapewniajgcych zwiekszenie efektywnosci i elastycznosci firm, zmniejszenie
bezrobocia, utatwienie aktywizacji zawodowej zagrozonych grup spotecznych.

Jedng z wielu zalecanych metod na drodze osiggniecia tych zatozen jest
uelastycznienie rynku pracy. Podstawowe znaczenie ma tu zwiekszanie swobody
pracodawcow w organizacji czasu pracy i zatrudnienia, aby przy mozliwie
najnizszych kosztach zapewni¢ sprawne funkcjonowanie firmy i elastyczne
dostosowanie sie do aktualnych potrzeb, mozliwosci i sytuacji na rynku.
Spowolnienie  wzrostu  gospodarczego w  latach  osiemdziesigtych i
dziewiecdziesigtych, spadek zatrudnienia i wzrost liczby bezrobotnych spowodowaty,
ze wiekszos$¢ rzgdow krajéw zachodnich, jak rowniez zwigzki zawodowe uznaty, ze
zwiekszenie elastycznosci form zatrudnienia i organizacji czasu pracy przyczyni sie
nie tylko do zachowania istniejacych miejsc pracy, ale rowniez do ich tworzenia.
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Réwnolegle do procesu zwiekszenia swobody pracodawcow w organizacji czasu
pracy i zatrudnienia pojawity sie programy majgce na celu utatwienie pracownikom
pogodzenia zycia zawodowego oraz rodzinnego. Dostrzezono bowiem, Ze
niewtasciwe relacje w tym zakresie odbijajg sie negatywnie na dziatalnosci
gospodarczej oraz jakosci zycia zawodowego i pozazawodowego pracownikéw.

KONSEKWENCJE BRAKU ROWNOWAGI MIEDZY PRACA | ZYCIEM
. dla organizaciji dla pracpwnikéw,
w skali makro bezrobotnych i wykluczonych
gospodarczych . !
oraz ich rodzin
e malejaca liczba urodzen | e absencja e stres
e odraczanie narodzin o wzrost fluktuacji o konflikty w rodzinie
pierwszego dziecka e mniejsze zaangazowanie | e gorsza opieka nad
e rosngca liczba W pracy dzieémi
rozwodéw e stres e rozwody
e rosngca liczba rodzin e mniejsza koncentracja w e alkoholizm/ narkomania/
niepetnych pracy papierosy
e bezrobocie e gorsza jakos¢ pracy; e brak poczucia
e niedostateczna opieka mniejsza produktywnos¢ bezpieczenstwa
nad dziecmi i osobami ¢ gorsze relacje z klientami
starszymi i czestsza ich utrata
e rosngce nieréownosci e mniejsza kreatywnos¢ i
spoteczne innowacyjnos¢,
e 7ycie w stresie/
podatnos¢ na choroby

Zrodto: prezentacja L. Machol-Zajda, Praca dla dwojga, Uwarunkowania elastycznosci.

Zachowanie réwnowagi pomiedzy pracg a zyciem stanowi warunek ochrony
i rozwoju kapitatu ludzkiego. Poprawa sytuacji w tej dziedzinie stata sie w ostatnich
latach przedmiotem zwiekszonego zainteresowania w Unii Europejskiej i znalazta sie
wsrdd priorytetow przyjetej polityki zatrudnienia i polityki spotecznej. W wielu krajach
wystapity inicjatywy w postaci programéw dziatania, zwtaszcza w firmach, pod
nazwg Work Life Balace (WLB). Waznym elementem tych programéw staly sie
elastyczne rozwigzania w sferze zatrudnienia i organizacji czasu pracy.

Programy realizowane pod hastem WLB majg na celu takie uksztattowanie czasu
pracy, w ktorym kazdy pracownik — niezaleznie od wieku, pfci i rasy — moze jak
najlepiej potaczy¢ prace z innymi swoimi obowigzkami i aspiracjami.

By¢ moze najwazniejszg role w ksztattowaniu elastycznej polityki zatrudnienia petnig
przepisy prawa pracy, ktore powinny spetnia¢ funkcje stymulujgcg i ochronna.
Zaréwno pracodawcy, jak i pracownicy wcigz obawiajg sie innych niz tradycyjne form
zatrudnienia, ze wzgledu na stabo$¢ uregulowan prawnych. Prawo powinno

wiec gwarantowaé pracodawcom i pracownikom flexicurity, czyli potaczenie
elastycznosci i bezpieczenhstwa (flexibility+security).

Analizujgc rézne modele programéw Work Life Balance daje sie zauwazy¢ réznica w
amerykanskim i europejskim stosowaniu elastycznych form zatrudnienia. W modelu
amerykanskim wystepuje dominacja dobrowolnych dziatah na rzecz ksztattowania
modelu WLB. Charakteryzuje sie on podejsciem motywacyjnym. Najwazniejsze jest
w nim nastawienie pracodawcy na pozyskanie cennych pracownikéw oraz ich
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utrzymanie w firmie. Dzieki temu pracodawca tworzy warunki sprzyjajace osigganiu
jak najlepszych efektow.

Z drugiej strony ksztattuje sie model europejski, ktéry jest obligatoryjny i
ukierunkowany na kreowanie polityki prorodzinnej oraz rozw¢j atypowych form
zatrudnienia. Prawodawcy europejscy chcg w ren sposob zwiekszy¢é mobilnosé i
elastycznosé¢ zatrudnienia oraz zdolnos¢ do tworzenia wiekszej liczby miejsc pracy o
lepszej jakosci.

Work Life Balance w lrlandii

.__| ab-sharing | __iEl:iﬂ a Z farm

Zalety elastycznych form dla pracownikéw:
Elastyczne formy zatrudnienia utatwiajg pracownikom:

e podnoszenie aktywnosci zawodowej na rynku pracy: aktywizujac,
umozliwiajac nabycie doswiadczenia zawodowego i wyrabiajac postawe
mobilnosci u oséb pozostajacych bez statego zatrudnienia,

e aktywizacje zawodowg osob o utrudnionym dostepie do rynku pracy lub
zagrozonych wykluczeniem z rynku pracy (niepetnosprawnych, diugotrwale
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Korzysci z

pracodawcy:

bezrobotnych, oséb opiekujacych sie dzie¢mi lub osobami zaleznymi, osob
starszych),

wejscie lub powrdt na rynek pracy powracajacym po dtuzszej nieobecnosci
np. kobiety po urlopie wychowawczym,

wprowadzanie w zycie zawodowe ludzi miodych, bez doswiadczenia
zawodowego (ok. 80 % korzystajgcych z ustug agencji pracy tymczasowej, to
ludzie mtodzi, do 26 roku zycia),

zdobywanie  doswiadczenia  zawodowego, rozwijanie  kompetencji
i nawigzywanie kontaktéw poprzez prace w wielu przedsiebiorstwach czesto
jest pierwszym etapem prowadzacym do zdobycia satysfakcjonujgcego
zatrudnienia.

wprowadzenia elastycznych form zatrudnienia dla

obnizenie kosztéw pracy,

optymalizacja stanu i struktury zatrudnienia,

zwiekszenie produktywnosci i efektywnosci zatrudnienia,
ograniczenie ryzyka i kosztéw rozwigzywania uméw o prace statg,
ograniczenie rozmiaru swiadczen pracowniczych,

wzrost konkurencyjnosci przedsiebiorstwa,

elastyczna adaptacja firmy do zmian rynkowych,

tatwiejsze pozyskanie drogich ekspertéw.2

Oprocz bezposrednich korzysci dla pracodawcéw i pracownikow, jakie wynikajg
z zastosowania elastycznych form zatrudnienia, zauwazy¢é mozna réwniez generalne
korzysci, ktére ptyng dla ogoétu spotecznosci:

wzrost mozliwosci zatrudnienia,
wzmochienie lokalnych spotecznosci — decentralizacja aktywnosci,

poprawa warunkow zycia poprzez zmniejszenie czasu spedzanego na
dojazdach,

mozliwosci zatrudnienia dla oséb mato mobilnych i niepetnosprawnych,
zmniejszenie obcigzenia drog, liczby wypadkdw,

zmniejszenie zanieczyszczenia spalinami.

2

W.Polkowski, Elastyczne formy zatrudnienia na wspétczesnym rynku pracy mozliwosci i bariery ich

rozwoju, http://www.saz.org.pl/aktualnosci_konferencja_elastyczna_praca.htm.



Pakiet Informacyjno-Szkoleniowy

W wyniku odchodzenia od tradycyjnych form zatrudnienia zmniejsza sie zatrudnienie
pracownikéw statych, stanowigcych trzon zasadniczy, odpowiedzialnych za dziatanie
strategiczne, na rzecz personelu zmiennego — zadaniowego™.

PERSONEL
STALY

PERSONEL ZMIENNY

Tamze.
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Rozdziat Il. Ochrona prawna pracownikéw § =
zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy ﬁ-*“?-"-

Niepeilny wymiar czasu pracy w wybranych dokumentach organizaciji
miedzynarodowych*

Dokumenty i dziatania ONZ

Konwencja MOP nr 175 z 1994 r.° cytowana jako Konwencja o pracy w niepetnym
wymiarze czasu i uzupetniajgca jg Rekomendacja 182 dotyczgca pracy w niepetnym
wymiarze czasu, wskazujg na koniecznos¢ zapewnienia pracownikom zatrudnionym
w niepetnym wymiarze takich samych praw i gwarancji jak petnozatrudnionym, w
nastepujacych obszarach:

prawa do organizowania sie, uczestniczenia w porozumieniach
zbiorowych i dziataniach  reprezentacji pracowniczych, do
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia w miejscu pracy oraz zakazu
dyskryminowania w zatrudnieniu i ksztatceniu (art.4).

gwarancji wynagrodzenia podstawowego obliczanego wg takich
samych zasad jak wynagrodzenie pracownikéw petnozatrudnionych,
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy (art. 5).

prawa do korzystania ze $wiadczeh ustawowych systemu
zabezpieczenia spoftecznego, na zasadach analogicznych do
obowigzujacych pracownikow petnozatrudnionych, ktére moga jednak
uwzglednia¢ wymiar czasu pracy, wysoko$¢ wynagrodzenia Ilub
wnoszonej sktadki lub inne parametry obowigzujgce w prawie krajowym
panstw, ktére ratyfikowaty te konwencje (art. 6).

prawa do ochrony macierzyhstwa, warunkéw wypowiedzenia umowy o
prace, ptatnych urlopéw, dni $wiatecznych i przerw w pracy oraz do
zwolnien w przypadku choroby; przy czym wysokos¢ $swiadczenia w
tych przypadkach moze by¢ okreslana proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy lub wysokos$ci wynagrodzenia (art. 7).

Wyijatki od tych zasad mogq dotyczy¢ okreslonych grup zatrudnionych w niepetnym
wymiarze, ktérych wymiar czasu pracy lub wynagrodzenie pozostaje zdecydowanie
ponizej pewnych, wewnetrznie przez kraje okreslonych progéw, przy czym nie

* K. Frieske, L. Machol-Zajda, Modelowe rozwiazania sprzyjajace godzeniu zycia zawodowego i rodzinnego,

Warszawa 2006
> obowiazuje od 1998 r.

10
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mozna ich stosowa¢ w odniesieniu do odszkodowan (odpraw) pracowniczych i
Swiadczenh macierzynskich (art. 8).

Realizacja prawa swobody zatrudnienia (bycia zatrudnionym) w przypadku pracy w
niepetnym wymiarze czasu — zgodnie z art. 9 pkt 1 konwencji — powinna byc¢
wynikiem porozumienia pracodawcy i pracownika i spetnia¢ potrzeby obydwu tych
stron. Podkres$la sie przy tym znaczenie dobrowolnosci przechodzenia pracownika
od pracy w petnym wymiarze do pracy niepetnoetatowej i odwrotnie (art. 10).

Dla zapewnienia realizacji konwencji krajom cztonkowskim zaleca sie monitorowanie
rozwigzah prawnych w celu eliminowania zapisbw zniechecajgcych Ilub
uniemozliwiajgcych podejmowanie pracy w niepeinym wymiarze czasu. Dla
rozwijania tej formy zatrudnienia podkresla sie tez znaczenie pracy stuzb
zatrudnienia, ktére powinny rozpoznawa¢ i informowaé o mozliwosciach
podejmowania pracy w niepetnym wymiarze czasu.

Tekst konwencji wskazuje tez prace w niepetnym wymiarze czasu jako
szczegolnie korzystng forme zatrudnienia dla obecnych na rynku pracy
~specyficznych zasobdw pracy”: oséb bezrobotnych, niepetnosprawnych,

starszych, uczacych sie lub uczestniczacych w szkoleniach zawodowych
czy dla oséb obcigzonych obowigzkami rodzinnymi (art. 9 pkt. 3).

W zrewidowanej w 2000 r. Konwencji nr 183 o ochronie macierzynstwa,
jednoznacznie podkresla sie, ze prawa okredlone w tym dokumencie przystugujg
kobietom-pracownicom takze wtedy, gdy sg one zatrudnione w nietypowych formach
(art. 2).

Konwencja MOP o pracy w niepetnym wymiarze czasu, — mimo ze dotyczy problemu
o duzej, wcigz narastajgcej skali - zostata dotychczas ratyfikowana tylko przez 10
panstw. Polska nie ratyfikowata tego dokumentu. Zapisy konwencji nawigzujg do
szeregu wczesdniejszych dokumentow MOP, zakazujgcych dyskryminacji w
wynagradzaniu za prace (konwencja nr 100 z 1951r.) oraz w dostepie do
zatrudnienia, szkolenia zawodowego i ksztatcenia (konwencja nr 111 z 1958 r.),
wspierajgcych dziatania na rzecz petnego, produktywnego zatrudnienia opartego na
wolnym wyborze (konwencja nr 169 z 1984 r.) i dziatania na rzecz promociji
zatrudnienia, ograniczania bezrobocia i zabezpieczenia spotecznego bezrobotnych
(konwencja nr 168 z 1988 r.) oraz wspierajgcych zatrudnienie osdb obcigzonych
obowigzkami rodzinnymi i zawierajacych zakaz dyskryminowania ich jako
pracownikéw (konwencja 156 i rekomendacja 165 z 1981 r.). Ponadto tresc
konwenciji nr 175 przywotuje zasady antydyskryminacyjne okreslone w dokumentach
ONZ, dotyczace powszechnych praw cztowieka (deklaracja z 1948 r.) oraz zakazu
wszelkich form dyskryminacji kobiet (konwencja z 1979r.). Kolejno wymieniane w
nich i regulowane elementy warunkéw zatrudnienia odnosity sie takze do osoéb
podejmujgcych prace w niepetnym wymiarze czasu.

Dziatania innych agend ONZ

Agendy ONZ i ich wewnetrzne struktury podjety aspekty pracy niepetnowymiarowej,
ktére dotyczg przede wszystkim traktowania jej jako narzedzia polityki rodzinnej (czy

11
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tez polityki na rzecz rodziny), utatwiajagcego pracownikom godzenie obowigzkéw
rodzinnych i zawodowych.

- Departament Spraw Spotecznych i Ekonomicznych (DESA) oraz Komisja Rozwoju
Spotecznego (COSODE).

Od 1994 r. dziata w ramach DESA tzw. Family Unit — struktura weryfikujgca m.in.
programy ONZ pod katem ich powigzan z polityka rodzinng i sytuacjg rodzin. W
dokumentach tych struktur podkresla sie potrzebe rozwijania mozliwosci pracy w
niepetnym wymiarze czasu — gidwnie pracy kobiet — jako jednego z wielu
proponowanych elementow programow praca-zycie (tzw. programy Work Life
Balance - WLB) i elastycznej organizacji pracy, zapewniajgcych nie tylko fagodzenie
konfliktu miedzy obowigzkami zawodowymi i pozazawodowymi pracownikéw, ale i
jako mozliwosci optymalnego wykorzystania potencjatu tkwigcego w zasobach
pracy.
Zatrudnienie w niepetnym wymiarze traktowane jest jako rozwigzanie:

o zwiekszajgce efektywnos¢ pracy,
e zwiekszajgce wydajnosg,
e redukujgce stres w miejscu pracy

— a wiec jako rozwigzanie godzace dziatania i interesy pracodawcy i pracownika
(Work/family Agenda...2004).

- UNFEM, czyli Fundusz Rozwoju na Rzecz Kobiet.

W dokumentach tej instytucji wskazuje sie prace na niepetnym etacie gtéwnie jako
rozwigzanie umozliwiajgce w ogole aktywno$¢ zawodowg pewnej grupy Kobiet,
zwlaszcza w spoteczenstwach o tradycyjnym systemie wartosci, oraz jako szanse na
ograniczanie ubdéstwa rodzin

- Problemy zatrudnienia na niepetnych etatach pojawiajg sie takze w materiatach
innych agend ONZ (np. UNICEF, WHO, FAO, UNDP czy Banku Swiatowego). Coraz
czesciej sg one analizowane takze w kontekscie proceséw starzenia sie ludnosci i
koniecznosci zapewnienia opieki ludziom starym w rodzinie

Dokumenty Rady Europy

W dokumentach Rady Europy znajdujg sie zapisy chronigce podstawowe prawa
cztowieka, w tym prawo do rownego traktowania oraz niedyskryminowania w
srodowisku pracy i w systemach zabezpieczenia spotecznego. Zapisy takie zawarto
m.in. w Europejskiej Konwencji o Ochronie Praw Cziowieka i Podstawowych
Wolnosci (1950 r.) oraz w Europejskiej Karcie Spotecznej (1961 r.)® i Protokole
dodatkowym do tego dokumentu (1988 r.). Podkresla sie przy tym, ze wszystkie
prawa, gwarancje i zakazy, ktérych dokumenty te dotyczg odnoszone by¢ powinny

% Szczegolnie jej zrewidowanej wersji z 1996 r., ktora weszta w zycie w 1999 roku (Dz. U nr 8 poz. 97)
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do wszystkich pracownikow; takze do zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy.

Rada Europy, jej Zgromadzenie Parlamentarne, takze zajeta stanowisko dotyczace
konkretnie nietypowych form zatrudnienia, a w tym pracy w niepeinym wymiarze
czasu. Jako instytucja zajmujgca sie przestrzeganiem praw cziowieka i zasad
rbwnouprawnienia w specjalnym zaleceniu w 1987 r. dotyczacym potrzeby
uelastycznienia rynku pracy’ wskazuje ona na sprzeczno$é dazen pracodawcow i
pracownikéw w tym zakresie.

Dokumenty Unii Europejskiej

W unijnym prawie pracy - bazujgcym na zasadach Europejskiej Konwencji o
Ochronie Praw Cztowieka i Podstawowych Wolnosci, Europejskiej Karty Spotecznej i
szeregu postanowien szczegdtowych Rady Europy oraz na mocy postanowienh
Traktatu Rzymskiego (art. 119), a nastepnie szczytu w Maastricht (Protokét
Spoteczny) i kolejnych traktatdw Unii Europejskiej, jak tez unijnej Karty
Podstawowych Praw Spotecznych Pracownikéw (Strasburg 1989 r) - zagadnienia
zwigzane z zatrudnieniem w niepetnym wymiarze czasu generalnie regulowane sg
Dyrektywa 1997/81/WE z 15 grudnia 1997 r. w sprawie porozumienia ramowego
dotyczacego pracy w niepelnym wymiarze czasu®, zawartego miedzy
przedstawicielami partneréw spotecznych. Porozumienie, zawarte 6 czerwca 1997 r.
przez przedstawicieli europejskich zwigzkow zawodowych oraz pracodawcow,
dotyczy potrzeby podjecia dziatah na rzecz wzrostu zatrudnienia, wiasnie przez
zwiekszenie elastycznosci rynku pracy, zaspokajajgcej okreslone potrzeby zaréwno
pracodawcow, jak i pracownikow. Celem porozumienia byto przede wszystkim
usuniecie przypadkow dyskryminacji pracownikow zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu, poprawa ich satysfakcji z pracy i utatwienie rozwoju takiej formy
zatrudnienia na zasadach dobrowolnosci, a takze upowszechnianie jej w sposéb
uwzgledniajgcy potrzeby zarowno pracodawcy, jak i pracobiorcy. Tekst
porozumienia w wielu punktach bezposrednio powtarza zapisy opisanej wyzej
Konwencji 175 MOP. Dyrektywa UE bezposrednio wskazuje, ze:

" Rada Europy zajeta w tej kwestii takie samo stanowisko, jak p6zniej Unia Europejska w Europejskiej Strategii
Zatrudnienia. Pracodawcy — wg stanowiska Zgromadzenia - zmierzaja do maksymalnej elastycznosci rynku pracy i
ksztattowania jej autonomicznie na podstawie woli stron stosunku pracy. Natomiast przedstawiciele pracownikow -
zwiazki zawodowe — w swoich dazeniach wskazuja na konieczno$¢ prawnego uregulowania statusu pracownikow
zatrudnionych w nietypowych formach na zasadach takich samych, jak status pracownikow zatrudnionych w tzw.
standardowej formie. Dotychczas nie udato si¢ osiagna¢ kompromisu na tej ptaszczyznie i uchwalenia wspolnego
dokumentu Rady w tej kwestii. Dla pracodawcéw zrownanie warunkow zatrudnienia typowego i nietypowego czyni
prace w elastycznych formach nieatrakcyjna i ogranicza tworzenie nowych miejsc pracy. Z tego powodu organizacje
pracodawcow nie podpisaly kilku kolejnych propozycji zalecen Rady odnoszacych sig¢ do niestandardowych form
zatrudnienia

¥ Dziennik Urzedowy L 014 , 20/01/1998 P. 0009 — 0014 http://europa.eu.int/scadplus/leg/en/cha/c10416.htm.
Analogiczne dyrektywy dotycza tez zatrudnionych na czas okre$lony (1999 r.), pracownikéw tymczasowych (1991
r.), pracownikoéw delegowanych (1996 r.) i telepracownikow (2002 r.)
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Z powodu wymiaru czasu pracy pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze
czasu nie mogg byc¢ traktowani w sposéb mniej korzystny niz pracownicy
wykonujacy prace w petnym wymiarze czasu, chyba ze odmienne traktowanie
jest uzasadnione wzgledami obiektywnymi (tu mozna bra¢ pod uwage

zroznicowanie wg stazu pracy, kwalifikacji, stazu w firmie). Uprawnienia
pracownikdw powinny by¢ ksztattowane zgodnie z zasadg pro rata temporis
(proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy).

Panstwa powinny ustali¢ i w miare potrzeby eliminowa¢ przeszkody natury prawnej
lub administracyjnej, mogace ogranicza¢ dostepno$¢ pracy w niepetnym wymiarze

CZasu.

Pracodawcy powinni w miare swoich mozliwosci:

Stosowac¢ utatwienia w dostepie do zatrudnienia w niepetnym wymiarze
czasu pracy na wszystkich szczeblach przedsiebiorstwa, w tym na
stanowiskach wymagajacych kwalifikacji i stanowiskach kierowniczych

Umozliwi¢ dostep oséb zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu do
szkolen zawodowych pozwalajgcych pracownikom na poszerzenie
mozliwosci rozwoju zawodowego i zwiekszenie mobilnosci zawodowej;

Informowac o powstajacych w zaktadzie mozliwosciach zatrudnienia w
niepetnym wymiarze czasu w celu utatwienia zmiany wymiaru;

Bra¢ pod uwage prosby pracownikdéw o zmiane wymiaru czasu pracy z
niepetnego na petny lub odwrotnie, jezeli powstaje mozliwosc¢ takiej
zmiany;

Infformowa¢ organy reprezentujgce pracownikow o kwestiach
dotyczacych pracy w niepetnym wymiarze w danym przedsiebiorstwie.

Odmowa ze strony pracownika zmiany zatrudnienia petnowymiarowego na

niepetnowymiarowe i odwrotnie nie moze sama w sobie by¢ przyczyng

rozwigzania stosunku pracy. Przepisy dyrektywy maja tez chroni¢ pracownikow

przed przymusowa zmiang wymiaru czasu pracy, a brak zgody ze strony

pracownika w tej kwestii nie moze stanowi¢ samoistnej podstawy rozwigzania z

nim stosunku pracy. Nalezy jednak zaznaczy¢, ze dobrowolnos¢ pracy w

niepetnym wymiarze czasu nie oznacza zobowigzania pracodawcy do

zapewnienia zatrudnienia w zgdanym przez pracownika wymiarze. Zapis ten ma

wyrazny charakter postulatywny.
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Rezolucja Rady Europejskiej z 29 czerwca 2000 r. dotyczaca réwnowazenia
- udziatu kobiet i mezczyzn w zyciu zawodowym i rodzinnym (2000/C218/02)°.

Prawodawca zacheca panstwa czionkowskie do tworzenia rzadowych programéw
promujacych réwny udziat kobiet i mezczyzn w zyciu zawodowym i rodzinnym,
rozwijania strategii i rozwigzan prawno-instytucjonalnych stuzgcych temu celowi.
Wskazuje na potrzebe wspdtdziatania z biznesem, zwlaszcza matymi i srednimi
firmami oraz pozostatymi partnerami spotecznymi przy realizacji zasady
zrownowazonego udziatu kobiet i mezczyzn w realizacji obowigzkéw zawodowych i
rodzinnych.

Europejska Strategia Zatrudnienia

Elastyczne zatrudnienie sprzyjajgce przede wszystkim wiekszym mozliwosciom
dostosowywania gospodarki i rynku pracy do zmieniajacych sie trendow, stanowi
istotny element polityki zatrudnienia krajow Unii Europejskiej. Zapisano je m.in. jako
jedno z rozwigzan kompleksowej strategii Wspolnoty Europejskiej na rzecz
zatrudnienia, czyli Europejskiej Strategii Zatrudnienia (EES). W ramach tzw.
trzeciego filaru podkreslono potrzebe rozwijania mechanizméw elastycznej
organizacji pracy oraz zroznicowania form zatrudnienia przez wprowadzanie
nowych, elastycznych rozwigzan okreslajgcych jego warunki - w tym przez
rozwijanie zatrudnienia w niepetnym wymiarze czasu.

Od czasu szczytu w Lizbonie akcentuje sie w przyjetych wytycznych koniecznosc¢
zapewnienia osobom zatrudnionym w niestandardowych formach bezpieczehstwa
socjalnego (tzw. flexicurity) m.in. przez dostep do systeméw zabezpieczenia
spotecznego, jako jednego z elementéw niezbednych dla zapewnienia realizacji
takich celéw strategii lizbonskiej, jak spojnos¢ spoteczna i zapobieganie zjawisku
spotecznego wykluczenia, ale tez gwarancji pracy odpowiedniej jakosci.

Inny filar EES wigzacy sie z propagowaniem zatrudnienia w niepetnym wymiarze
czasu dotyczy problematyki rownych szans na rynku pracy. W ramach tego filaru
mieszczg sie wszystkie dziatania sprzyjajace m.in. zwiekszeniu aktywnosci
zawodowej kobiet, w tym takie formy zatrudnienia, ktére umozliwiajg fatwiejsze
godzenie obowiazkéw rodzinnych i zawodowych pracownikéw ™.

? Official Journal C 218 , 31/07/2000 ; Autorzy dokumentu (ministrowie ds. zatrudnienia i polityki spotecznej krajow
cztonkowskich UE) powotuja si¢ na okreslone zasady, wytyczne i zapisy okreslone w Traktacie Amsterdamskim -
promowanie rownouprawnienia kobiet i mgzczyzn — art. 2, 3, 137 oraz ochrong praw rodzicielskich i dostgpu do
$wiadczen rodzicielskich zarowno w przypadku pracujacych kobiet, jak i mezczyzn — art. 141/3), wytyczne
dotyczace polityki zatrudnienia w panstwach cztonkowskich, wskazujace potrzebg umacniania rownych szans kobiet
1 mgzczyzn poprzez wprowadzanie do polityki zatrudnienia rozwiazan na rzecz godzenia zawodowej i rodzinnej
sfery zycia pracownikéw ( w tym — oprocz zwolnien opiekunczych, przerw w zatrudnieniu, i urlopéw rodzicielskich
— poprzez stosowanie zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu i innych elastycznych form zatrudnienia, ale z
zachowaniem réwnowagi miedzy elastycznos$cia i bezpieczenstwem — Decyzja Rady Europejskiej nr 2000/288/EC z
13 marca 2000 r.; zapisy Strategii Lizbonskiej wskazujace na potrzebe wzrostu udziatu kobiet w zatrudnieniu, m.in.
przez ulatwianie im godzenia obowiazkow rodzinnych z zawodowymi i gwarancj¢ rownych szans na rynku pracy

1% Glowna przestanka dzialan wspierajacych zatrudnienie kobiet byly obawy o trwato$¢ systeméw emerytalnych w
warunkach starzenia si¢ spoteczenstw (por. ,,Polityka zatrudnienia... 2003, jak i materialy z posiedzenia Rady
Europejskiej w Sztokholmie w 2001 r., w Barcelonie w 2002 r. i w Brukseli w 2003 r.) dostgpne na stronie
internetowe;j http://europa.cu.int/scadplus/leg/en
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Silny akcent na rozwdj zatrudnienia w niepetnym wymiarze czasu jako instrumentu
zwiekszania zaangazowania kobiet w prace zawodowg przy jednoczesnym
utatwianiu im godzenia tej pracy z obowigzkami zawodowymi zostat w roku 2002
wzbogacony innym, réwnolegtym kierunkiem dziatan, stanowigcym wytyczne dla
panstw cztonkowskich, wskazujgcym na koniecznos¢ poswiecenia szczegolnej
uwagi rozwojowi instytucjonalnej, pozarodzinnej opieki nad dzieémi w wieku
przedszkolnym (wytyczne na lata 2003-2005). Natomiast w wytycznych do Strategii
na lata 2005-2008 nie pojawia sie juz zapis o propagowaniu zatrudnienia w
niepetnym wymiarze czasu. Pojawity sie natomiast wytyczne dotyczgce koniecznosci
dostosowywania rozwigzan rynku pracy do cyklu zycia cziowieka, a w przypadku
kobiet — do okresow ich szczegdélnych obcigzen pozazawodowych. W wytycznej (nr
18) wskazuje sie zaréwno na eliminowanie zjawiska dyskryminacji kobiet na rynku
pracy, a takze akcentuje sie konieczno$¢ rozwijania mechanizméw utatwiajacych
godzenie obowiazkéw rodzinnych i zawodowych pracownikow™'.

Przyjmowanie przez rzad danego kraju okres$lonych wytycznych do realizaciji,
wynikajgcych z postanowien instytucji ponadnarodowych, powinno wynikaé¢ nie tylko
z ogolnie przyjetych zasad czy kierunkow postulowanych dziatan w danej grupie
krajéw, ale przede wszystkim z warunkéw i potrzeb typowych dla rynku pracy
konkretnego kraju i uwzglednia¢ wielos¢ czynnikéw decydujgcych o obecnosci danej
grupy (np. kobiet) na rynku pracy i ich rzeczywistych preferencjach.

Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy w przepisach
polskiego prawa pracy

Przepisy kodeksu pracy dotyczace czasu pracy oraz organizacji pracy ulegty
znaczgcej zmianie pod wptywem prawa wspolnotowego.

Nowelizacja Kodeksu pracy z lipca 2002 roku wprowadzita szereg zmian zwigzanych
z harmonizacjq polskiego prawa pracy z zapisami unijnymi, a takze wiele innych,
przygotowywanych w porozumieniu z organizacjami pracodawcow i zwigzkami
zawodowymi. Wazne zmiany zaszly w odniesieniu do organizacji pracy i
ksztattowania jej czasu. Nowelizacja umozliwita:

* zamiane pracy w petnym wymiarze na potetatowg, w czasie gdy przystugiwatby
urlop wychowawczy,

 stosowanie tak zwanej pracy na zastepstwo, co wigzato sie takze z utatwieniem
pracy tymczasowej,

» wiekszg swobode rozliczania czasu pracy, w tym godzin nadliczbowych,
+ ustalenie odmiennego od zapisanego w kodeksie limitu godzin nadliczbowych,
* szersze stosowanie przerywanego czasu pracy oraz telepracy.

" Wytyczne w sprawie zatrudnienia 2005-2008 — zatacznik do Dziennika Urzedowego UE z 12 lipca 2005 r., nr
2005/600/WE, Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej nr L205 z zatacznikiem (wytyczna nr 18).
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Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ziozy¢
pracodawcy wniosek o obnizenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru
nie nizszego niz potowa petnego wymiaru czasu pracy w okresie, w

ktorym mogtby korzystaé z takiego urlopu. Pracodawca jest obowigzany
uwzglednié wniosek pracownika. (art. 186’ k.p.)

Kolejna nowelizacja weszta w zycie w roku 2004, zmiany dotyczyly miedzy innymi
wprowadzenia:

e zadaniowego czasu pracy,

e skroconego tygodnia pracy,

e rozszerzenia zakresu rGwnowaznego czasu pracy,

e bardziej elastycznej organizacji pracy w niedziele i Swieta.

Pojawity sie wiec nowe rozwigzania, znacznie umozliwiajgce ksztattowanie czasu
pracy w zaleznosci od potrzeb stron stosunku pracy i jej charakteru.

Zatrudnianie w niepetnym wymiarze czasu pracy

Zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy polega na obnizeniu czasu pracy w
odniesieniu do pracownikéw objetych normami czasu pracy ustalonymi w art. 129
par. 1 k.p. Wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego na czes¢ etatu ustala sie
odpowiednio do wymiaru zatrudnienia petnoetatowego.

W umowie o prace z pracownikiem niepetnoetatowym nalezy okresli¢ (art. 29 par. 1
k.p.):

e strony umowy,

e rodzaj umowy,

e date jej zawarcia,

e wymiar czasu pracy, czyli wymiar etatu,

e rodzaj pracy,

e miejsce wykonywania pracy,

e wynagrodzenie,

e termin rozpoczecia pracy,

e dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar
czasu pracy pracownika, ktérych przekroczenie uprawnia go, oprocz
normalnego wynagrodzenia, do dodatku za prace w godzinach
nadliczbowych (art. 151 par. 5 k.p.).

Jezeli strony w umowie o prace nie okreslg wymiaru czasu pracy, przyjmuje sie, ze
ustality wykonywanie pracy na petnym etacie, chyba ze co innego wynika z analizy
sytuacji faktycznej. Dlatego tez zatrudniajgc niepetnoetatowca, nalezy te kwestie
uregulowa¢ w umowie. Wymiar etatu nalezy okresli¢ przez podanie odpowiedniego
utamka etatu, np. 1/2 etatu albo opisowo, np. pracownik zatrudniony jest w poftowie
wymiaru czasu pracy przewidzianego dla petnego etatu. W umowie o prace mozna
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réowniez ustali¢ rozkfad czasu pracownika, np. praca bedzie wykonywana codziennie
po 4 godziny albo w niektére dni tygodnia. Jednak w praktyce takie precyzyjne
okreslenie rozktadu czasu pracy jest rzadko stosowane.

Pracodawca i pracownik ustalajg réwniez limit godzin ponad okreslony w umowie,
ktérego przekroczenie uprawnia pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia, do
dodatku w wysokoéci dodatku za prace w nadgodzinach (art. 151 par. 5 k.p.). W
umowie o prace mozna okresli¢ limit dobowy, tygodniowy, Sredniotygodniowy,
miesieczny lub na okres rozliczeniowy.

Podstawowym Zzrodiem prawa pracy jest kodeks pracy — wielokrotnie nowelizowana
ustawa z 1974 r. (Dz.U.98.90.575 ze zm.). Zrédtami prawa pracy moga by¢ tez
uktady zbiorowe pracy, zawierane pomiedzy pracodawcami i zwigzkami
zawodowymi. Uktady takie mogg w sposob bardziej korzystny okresla¢ uprawnienia
pracownicze uregulowane w kodeksie pracy lub innych przepisach.

Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy, zgodnie z art. 292 Kodeksu pracy, nie moze powodowaé
ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy w sposob mniej korzystny w stosunku do
pracownikéw wykonujgcych takg samg lub podobng prace w petnym wymiarze
czasu pracy,

Podstawowe znaczenie nalezy przypisa¢ wyraznemu wprowadzeniu do prawa
polskiego zasady niedyskryminacji pracownikéw zatrudnionych w niepeinym
wymiarze przez dodanie kryterium wymiaru czasu pracy do wyliczonych kryteriow
dyskryminacji. Konkretyzacje tej zasady zawiera art. 292 Rowne traktowanie
niepetnoetatowcow. Wynika z niego, ze:

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie w
niepetnym wymiarze czasu pracy, nie moze powodowaé ustalenia jego warunkéw
pracy i ptacy w sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikdéw wykonujgcych
takg samg lub podobng prace w petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem
jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych swiadczeh zwigzanych z
praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika
dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Konstrukcja przepisu moze budzi¢ watpliwosci z tego wzgledu, ze zastrzezenie ,w
miare mozliwosci”, sktania niekiedy do wyktadni, iz przepis nie moze mie¢ charakteru
roszczeniowego (por. art. 53 § 5 K.p.).

W zwigzku z wprowadzeniem zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,
ustawodawca musiat dokona¢ sprecyzowania pojecia jednakowego traktowania
pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, w przeciwnym razie
zapis art. 183a § 1 K.p. nie bylby czytelny.

W rozdziale Il a (k.p.) Réwne traktowanie w zatrudnieniu w art. 183a § 1. czytamy:

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
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takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Réwne traktowanie w zakresie warunkéw pracy nie oznacza rownego
proporcjonalnie traktowania, gdyz takie pojmowanie tego zapisu bytoby
nieprawidtowe. Warunki pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze
czasu pracy powinny zasadniczo odpowiada¢é warunkom stworzonym dla
zatrudnionych w petnym wymiarze, chyba, ze z konkretnych przepiséw wynika co
innego.

Przyktadowo, przepisy bhp w zakresie organizacji stanowisk pracy wyrézniajg tzw.
state stanowiska pracy, na ktorych praca danego pracownika w skali dnia przekracza
4 godziny. Jezeli bedziemy mieli do czynienia z zatrudnionym w wymiarze % etatu,
to oczywiscie srednio jego czas pracy nie bedzie przekraczat 4 godzin dziennie. Nie
oznacza to jednak, ze jego warunki pracy nie muszg spetnia¢ wymagan dla statego
stanowiska pracy. Tutaj bowiem istotne znaczenie ma rozktad czasu pracy
pracownika.

W przypadku, gdyby pracownik zatrudniony byt na danym stanowisku np. w niektére
dni po 8 godzin, albo miat rozktad czasu pracy zréznicowany np. 8, 6, 4, czy 2
godziny, wowczas warunki na jego stanowisku muszg odpowiadaé wymogom
statego stanowiska pracy. Nawet zatrudnienie réwno po 4 godziny w sytuacji np.
dodatkowej pracy wykraczajgcej incydentalnie poza te 4 godziny, réwniez rodzi
potrzebe takiej organizacji stanowiska, ktéra wyczerpywacé bedzie pojecie statego
stanowiska pracy.

Komentowany przepis trzeba interpretowaé w powigzaniu z art. 183c K.p.
Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za prace o jednakowej
wartosci. Ponadto na pracodawcy cigzy prawny obowigzek zmiany wymiaru czasu
pracy pracownika na jego wniosek, jezeli w zakfadzie pracy istniejg ku temu
mozliwosci.

Zgodnie z art. 942 K.p., pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikow w
sposéb przyjety u danego pracodawcy o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okre$lony —
o wolnych miejscach pracy. Obowigzki te odczytywane w sposéb materialny,
prowadzg do wniosku, ze w razie istnienia takich mozliwosci pracodawca
zobowigzany jest do zatrudnienia danego pracownika.

Regulacje umowne i uktadowe

Przepisy o czasie pracy okres$lajg normy czasu pracy, ktére ustalajg maksymalny
czas pracy — natomiast nie wykluczajg odstepstw umownych czy uktadowych na
korzys¢ pracownika.

Pracodawca lub organizacja pracodawcéw oraz wtasciwa organizacja zwigzkowa
moga w ukladzie zbiorowym pracy ustala¢ warunki zatrudnienia pracownikéw
odpowiednio do potrzeb danego pracodawcy lub okreslonej grupy pracodawcow czy
branzy oraz ich mozliwosci organizacyjnych, ekonomicznych, finansowych,
respektujgc zasade nienaruszania postanowieniami uktadowymi uprawnien
pracownika wynikajacych z k. p.. Dotyczy to rowniez okreslenia czasu pracy. W
praktyce moze to polegaé na zmniejszeniu dobowej normy czasu pracy lub
przyktadowo wprowadzeniu wiekszej liczby dni wolnych od pracy. W razie gdy
zaistnieje taka potrzeba, mozna wskaza¢ w uktadzie zbiorowym pracy r6zne normy

19



Pakiet Informacyjno-Szkoleniowy

czasu pracy dla réznych grup zawodowych Ilub réznych rodzajéw prac.
Obowigzujace przepisy dopuszczajg zréoznicowanie norm czasu pracy w stosunku do
poszczegdlnych grup pracownikéw. Wedtug sprawozdania PIP'?> w uktadach
zbiorowych zgtaszanych do rejestracji z reguly okresla sie normy czasu pracy
obowigzujgce pracownikéw zatrudnionych w okreslonych systemach, okresy
rozliczeniowe natomiast szczegotowe rozktady czasu pracy pozostawia sie
uregulowaniom regulaminowym.

Krajowy Program Reform 2005 - 2008

Jest to dokument przedstawiajgcy dziatania, jakie rzad polski zamierza podja¢ w
latach 2005-2008 dla realizacji podstawowych celéw odnowionej Strategii
Lizbonskie,j.

Do stworzenia Narodowego Planu Reform zobowigzata nas Unia Europejska na

sredniookresowym przegladzie Strategii Lizbonskiej w marcu 2005 r. KPR 2005-
2008 zostat zaakceptowany przez Rade Ministrow 27 grudnia 2005 r.

KPR jest jednoczes$nie syntezg dziatan rzadu w sferze gospodarczej i spotecznej do
2008 r. zawartych w najwazniejszych programach oraz w projekcie budzetu na ten
okres.

Ich urzeczywistnienie ma stuzy¢ zréwnowazonemu finansowo, ekonomicznie,
spotecznie i ekologicznie rozwojowi kraju, a w rezultacie - odrabianiu dystansu
rozwojowego i cywilizacyjnego Polski w stosunku do innych krajow UE.

Wedtug KPR sytuacja na rynku pracy w Polsce, w stosunku do obserwowanej w
pozostatych krajach Unii Europejskiej, jest wyjatkowo niekorzystna. Stopa
bezrobocia (19% wg BAEL, $rednia w 2004 r. i 18,1% w Il kwartale 2005 r.)
dwukrotnie przewyzsza $rednig unijng, niski pozostaje poziom wskaznikow
aktywnos$ci zawodowej (64,2%) i zatrudnienia (51,9%) w grupie wiekowej 15-64.
Duze bezrobocie prowadzi do narastania problemu wykluczenia spotecznego i
biernosci, a pewne grupy spoteczne sg nim szczegdlnie zagrozone (osoby
diugotrwale bezrobotne i stabo wyksztatcone, niepetnosprawni).

Wzrost gospodarczy w ostatnich latach w Polsce zwigzany byt przede wszystkim z
szybkim wzrostem wydajnosci pracy. Przemiany technologiczne i procesy
restrukturyzacyjne zachodzgace w gospodarce przyczyniajg sie do zmian w strukturze
popytu na prace, co wymaga dostosowan ze strony podazy - ciggtego podnoszenia
kwalifikacji, tworzenia i popularyzowania nowych, elastycznych form zatrudnienia.
Tylko w ten sposdb mozna obnizy¢ poziom bezrobocia strukturalnego.

W ramach KPR dwa obszary priorytetowe bezposrednio dotyczg poprawy sytuacji na
polskim rynku pracy. Sa to:

Priorytet 5. Tworzenie i utrzymanie nowych miejsc pracy oraz zmniejszanie
bezrobocia

Dziatania w ramach Priorytetu:

e Obnizenie obcigzen naktadanych na pracownikow o najnizszych
dochodach

12 Sprawozdanie Gtéwnego Inspektora Pracy z dziatalnosci Panstwowej Inspekcji Pracy w 2004 r.
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Wdrozenie nowych rozwigzan organizacyjno-finansowych
zapewniajgcych zwiekszenie dostepu do ustug rynku pracy
Swiadczonych na rzecz bezrobotnych, poszukujgcych pracy i
pracodawcow

Wzbogacenie oferty i podwyzszenie jakosci ustug swiadczonych przez
powiatowe i wojewddzkie urzedy pracy

Poprawa informacji o rynku pracy

Aktywizacja osob z grup znajdujacych sie w szczegdlnie trudnej sytuacji
na rynku pracy

Aktywizacja zawodowa 0soOb niepetnosprawnych

Priorytet 6. Poprawa zdolnos$ci adaptacyjnych pracownikéw i przedsiebiorstw
poprzez inwestowanie w kapitatl ludzki

Dziatania w ramach Priorytetu:

Zwiekszanie elastycznosci i zréznicowania form zatrudnienia i
organizacji pracy

Inwestowanie w kapitat ludzki.
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Rozdziat ll.
Wdrazanie elastycznych form zatrudnienia

Zarowno pracodawcy, jak i pracownicy wcigz niechetnie odnoszg sie do
elastycznych form zatrudnienia. Dominujgca forma zatrudnienia jest umowa o prace,
ktéra gwarantuje wysoki poziom bezpieczehstwa. Najczesciej stosowane elastyczne
formy zatrudnienia to umowa na czas okreslony, czy umowa zlecenie.

Powody, dla ktérych elastyczne formy zatrudnienia sg stosowane
w ograniczonym zakresie:

e przyzwyczajenie do tradycyjnego zatrudnienia traktowanego, jako pewnego
rodzaju norma,

o brak swiadomosci oraz nieznajomos¢ elastycznych form zatrudnienia,

o traktowanie elastycznych form zatrudnienia jako przymusowych, narzuconych
i gorszych,

e 0godlnie niski poziom pfac i zamoznos$ci oraz niewielkie zasoby oszczednosci
spoteczenstwa, co utrudnia akceptacje zatrudnienia sSwiadczonego przez
krotki czas za czesé wynagrodzenia,

o brak mozliwosci wprowadzenia elastycznych form pracy w pewnych firmach,
ze wzgledu na rodzaj dziatalnosci.™

Stosujac kilka uniwersalnych zasad wdrazania nowych rozwigzan, dotyczacych
elastycznych form =zatrudnienia mozna w stosunkowo fatwy sposob unikngé
powyzszych probleméw. Uczestnicy Projektu Flexible Employment Options, na
Uniw?zsytecie Staffordshire, polecajg zastosowanie nastepujgcego 8 punktowego
planu™:

l. Przeanalizowanie rodzaju
pracyistanowiska

—_— ————
-_—

e Ogodlna zasada stwierdza, ze elastyczne formy zatrudnienia sg odpowiednim

rozwigzaniem na stanowiskach, ktére charakteryzujg sie znaczng autonomia.

Beda to m.in. stanowiska, ktére obejmujg przynajmniej cze$ciowo wykonywanie

13 M.Jerzak, Deregulacja rynku pracy w Polsce i Unii Europejskiej, Materiaty i Studia Warszawa, Zeszyt
nr 176, sierpien 2004 r., www.nbp.pl.
¥ Making Flexible Working Options A Success - An 8 Point Plan, www.staffs.ac.uk/feo/help.php.
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intensywnej, skoncentrowanej pracy, bez koniecznosci interakcji i wspotpracy
z innymi. Elastyczne formy zatrudnienia nalezy wprowadzaé duzo ostrozniej
w przypadkach stanowisk, ktore wymagajg kontaktéw z klientem lub szerokiej
wspotpracy zespotowe.

W celu zachowania obiektywizmu, podczas podejmowania decyzji
0 wprowadzeniu elastycznych form zatrudnienia, nalezy rozpatrywac¢ wszystkie
wnioski pracownikéw, przede wszystkim pod katem realizacji interesow
firmy/departamentu. Nalezy tez zapewni¢ mozliwo$é podjecia takiego sposobu
pracy wszystkim pracownikom, a nie tylko mtodym matkom. Takie
systematyczne i merytoryczne podejscie pozwoli na unikniecie zarzutu
o niesprawiedliwe traktowanie pracownikow.

Jesli wniosek pracownika nie moze zosta¢ w peini zaakceptowany, nalezy
rozwazy¢ mozliwosé kompromisu, ktory pozwoli spetni¢ prosbe pracownika,
a jednoczesnie nie wptynie na pogorszenie oferowanych ustug.

Przyczyng odrzucenia wniosku pracownika o umozliwienie pracy w niepetnym
wymiarze godzin zawsze powinien by¢ negatywny wptyw na interesy firmy.
W przeciwnym razie pracodawca moze by¢ oskarzony o dyskryminacje.

Nalezy zapewni¢ pracownikom peing informacjie na temat wplywu
proponowanych zmian. Jest to szczegdlnie wazne w przypadku skroconego
czasu pracy, co bedzie sie wigzaé z nizszym uposazeniem oraz obnizeniem
podstawy uprawnien emerytalnych. Szczegdlna rola przypada tutaj
departamentom HR, ktére powinny zapewni¢ pracownikom mozliwosc
uzyskania szczegotowej informaciji.

Il. Koncentracja na
osiagnieciach a nie na czasie

pracy

B e
o —— ___,—'—_'_'_.
——————

Efektywne wdrozenie elastycznych form zatrudnienia musi koncentrowac sie na
rezultatach. Kadra zarzadzajgca wspolnie z pracownikami powinna opracowac
jasne imierzalne cele, kitére zamierza osiggng¢. Ustalenia te powinny
obejmowac¢ m.in. jakos¢ pracy, terminy wykonywania zadan, cele finansowe,
jakosc¢ obstugi klientow.

lll. Okreslenie wphywu nowych
pracownikéw na reszte

pracownikow i klientow

Nowe rozwigzania muszg by¢ zaakceptowane przez wszystkich pracownikow
i klientéw.

Zatoga powinna osiggna¢ wzajemne porozumienie z kazdym, na kogo moze
wptywaé nowe rozwigzanie organizacyjne. Np. klient moze by¢ zadowolony, ze
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bedzie miat dodatkowy kontakt telefoniczny lub e-mailowy z pracownikiem
w razie sytuacji kryzysowych. Jesli to mozliwe nalezy zaangazowac caty zespot
w proces podejmowania decyzji o przyjeciu nowych rozwigzan. Pozwoli to
unikng¢ wszelkich oskarzen o nieréwne traktowanie, oraz zapewni przychylnosé
pracownikéw dla nowej formy pracy.

V. Infermacja o newych
form ach zatrudnienia dla
ws2ystkich zainteresowanych

Kiedy pracownicy wykonujg swojg prace w roznych okresach czasu, kluczowa
jest komunikacja miedzy nimi. Nalezy wykorzysta¢ wszelkie sposoby, aby
zapewniC przeptyw informacji miedzy pracownikami, np. wspdlne kalendarze,
zespotowe tablice informacyjne, e-mail, poczta glosowa, itp.

Istotne jest takze zapewnienie informacji o dostepnosci danego pracownika, dla
kadry innych departamentéw oraz dla wszystkich klientow.

VY. Unikanie iz olacji
-elastycznych” pracownikow

e [
o —— S

Bardzo trudno jest zapewni¢ peing integracje pracownika z firmg oraz
pracownikami, w szczegolnosci w przypadku pracownikéw przebywajgcych na
przediuzonych urlopach, zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu, czy oséb
pracujgcych w domu.

W celu unikniecia izolacji pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu nalezy zagwarantowaé, aby wazne spotkania odbywaty sie w czasie
dostepnym dla tych pracownikéw. Nalezy réwniez informowaé pracownikow
o wszystkich wydarzeniach, imprezach spotecznych i spotkaniach towarzyskich.

Nalezy zorganizowac regularne, jasne kanaty komunikacji (jesli to mozliwe to
w formie spotkah zespotu lub departamentu), aby pracownicy mieli poczucie
wsparcia w kazdej trudnej sytuacji.

Pracownicy powinni réwniez pamieta¢, ze powodzenie elastycznych form pracy
zalezy rowniez od nich i wszelkie pojawiajgce sie problemy powinny by¢ szybko
i wspdlnie rozwigzywane.
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V1. Szybka reakcja na
haduzycia

B E———

— I —
Konieczna jest natychmiastowa i stanowcza reakcja, w przypadku pojawienia
sie naduzywania przez pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu swojej pozycji, np. gdy jest nieobecny czesciej niz byto to ustalone.
Elastycznos¢ zatrudnienia nie moze by¢ wymodwkag dla braku dyscypliny,
a pracownicy powinni by¢ traktowani tak samo, jak osoby pracujgce regularnie
w trybie 8 godzinnym.

Nalezy przedstawi¢ dowody i oméwi¢ sytuacje z pracownikiem, przypominajgc
mu, ze elastyczny tryb zatrudnienia miat przynosi¢ korzysci obu stronom,
a takze, ze nie jest to szczegdlne uprawnienie, tylko inne warunki pracy.

Brak reakcji na brak dyscypliny pracownikédw nie-petnoetatowych moze
Swiadczy¢ o stabosci kadry zarzadzajacej, a takze moze urazi¢ pozostatych
pracownikéw.

Vil. Zapewnienie mozliwosci
doskonalenia rozwiazan

W procesie wdrazania nowych form zatrudnienia powinien zosta¢ przewidziany
czas na przeglad i ocene przyjetych rozwigzan.

W tym czasie kadra zarzgdzajgca oraz pracownicy mogag ocenic¢, ktére elementy
spetniajg swojg role, a ktore sg niekorzystne. Pozwoli to na dostosowanie i
ulepszenie rozwigzah tam, gdzie to konieczne. Minimalnym wymogiem jest
wprowadzenie etapu przegladu i ewaluacji po miesigcu lub trzech miesigcach od
wdrozenia nowych form zatrudnienia.

Aby zapewni¢ pozytywne rezultaty wprowadzonych rozwigzan, nalezy obok
etapu ewaluacji poczatkowej, wprowadzi¢ zasade ewaluacji okresowych.

Vill. Zapewnienie mozliwosci
rozwoju

Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu powinni by¢ traktowani
identycznie z pracownikami peilnoetatowymi, w szczegdlnosci przy
podejmowaniu decyzji o przydziale zadan oraz o mozliwosciach rozwoju kariery.
Jednoczesnie pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu powinni by¢
Swiadomi, ze ze wzgledu na krétszy czas pracy osiggniecie odpowiedniego
poziomu kwalifikacji i doswiadczenia moze zajg¢ wiecej czasu niz w przypadku
pracownikéw petnoetatowych.
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Rozdziat IV.
Charakterystyka wybranych
elastycznych form zatrudnienia

W literaturze spoteczno — gospodarczej, w ostatnich latach pojawito sie wiele pojeé
okreslajacych nowe formy zatrudnienia. Mowi sie miedzy innymi o ,alternatywnych
formach zatrudnienia®’, czy o albo ,zatrudnieniu atypowym”, lub ,zatrudnieniu
niestandardowym”. Takie okreslenia wskazujg, iz sg to nowe, inne niz tradycyjne
formy zatrudnienia, za ktére uwaza sie przede wszystkim zatrudnienie w oparciu
o0 umowe o prace. Elastyczne formy zatrudnienia, to stosunkowo nowy rynku sposéb
pracy, ktéry obejmuje miedzy innymi takie formy niestandardowe rozwigzania: prace
niestatg, niekiedy wykonywang poza siedzibg firmy i w niepeinym wymiarze czasu.
W takim rozumieniu ,zatrudnienie” traci pierwotne znaczenie i przestaje okreslaé
jedynie stosunek pracy oparty o umowe o prace. Elastyczno$¢ w pracy moze by¢
okreslana poprzez:

¢ elastyczny czas pracy,

e elastyczne (mobilne) miejsce pracy,

o elastyczny stosunek pracy (kontrakt), umowy cywilno — prawne,
e elastyczny sposdb wynagrodzenia (wynagrodzenie zadaniowe),
o elastyczny zakres pracy (praca zadaniowa).

WS$rdd zréznicowanych opcji elastycznosci i rozwigzan organizacji czasu pracy, ktore
w programach Work Life Balance zajmujg istotng pozycje znajduja sie:
e zmienne godziny pracy: ruchomy czas pracy, zmienne godziny
rozpoczynania pracy, konta czasowe, annualizacja godzin pracy
e restrukturyzacja godzin pracy: skomprymowany tydzien prac
e skrocone godziny pracy: praca w niepetnym wymiarze, job-sharing, praca
czasowa, elastyczne przechodzenie na emeryture

e opcje urlopowe: urlop macierzynski (wydtuzony), urlopy szkoleniowe,
sabbaticals.

Pojecie elastycznosci moze odnosi¢ sie do wielu roéznych wymiaréw pracy:
organizacji zadan, czasu i miejsca pracy, relacji pracowniczych. Ws$réd wielu
elastycznych form zatrudnienia najczesciej wymieniane sg nastepujace typy
zatrudnienia:

e zatrudnienie na czas okres$lony,

praca w niepetnym wymiarze czasu,

praca na zastepstwa,

praca tymczasowa,

job sharing,
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e work sharing,

e telepraca,

e praca na wezwanie,

e praca nomadyczna (w ruchu),

e praca w domu,

e praca z e-Centrum,

e outsourcing (statego zlecenia $wiadczenia ustug na zewnatrz),
e praca dorywcza,

e samozatrudnienie,

e zatrudnienie leasingowe,

praca rotacyjna.

Wystepowanie pewnych rodzajow prac i form zatrudnienia zalezy od stopnia rozwoju
rynku pracy. Stad tez, na rynkach o mniej rozwinietych strukturach, brak bedzie nie
tylko przyktadéw wystepowania okreslonych rodzajéw prac, ale przede wszystkim
regulacji prawnych oraz propozycji odpowiedniej terminologii. Uwaga ta odnosi sie
do polskiego rynku pracy '°. Wynika z tego, ze przedmiotem analizy jest stosunkowo
nowe zjawisko.

Analizujgc rézne formy pracy i zatrudnienia nalezy réwniez zwréci¢é uwage, na
rozgraniczenie pomiedzy charakterem wykonywanej pracy i formag zatrudnienia.
Moze wystapi¢ bowiem sytuacja, w ktorej osoba zobowigzata sie do wykonywania
pracy jedynie przez okreslony czas (taki podpisata rodzaj umowy), ale to nie
oznacza, ze po zaprzestaniu zatrudnienia zostaje automatycznie zlikwidowane
dotychczasowe stanowisko pracy. Wrecz przeciwnie, na opuszczone stanowisko
moze by¢ przyjeta nastepna osoba. Sama praca (rodzaj wykonywanych czynnosci)
nie ma w tym wypadku charakteru dorywczego czy tymczasowego.

W praktyce nie istnieje zadna petna i zamknieta lista elastycznych form zatrudnienia,
z ktérej moga wybiera¢ pracodawcy. W praktyce firmy podejmujg w kazdym
przypadku autonomiczng decyzje o wyborze formy zatrudnienia, rozwazajgc przede
wszystkim rodzaj i nature pracy a nie tylko potrzeby pracownikéw.

Umowa o prace na czas okreslony"’

Umowa o prace na czas okreslony jest dla pracodawcy bardzo dogodng formg
zatrudnienia, a jednoczesnie jest jedng z najpetniej uregulowanych prawnie form
zatrudnienia. Rézni sie ona od innych umow o prace dtugoscig okresu, na jaki moze
by¢ zawarta. Sprecyzowania czasu jej trwania najczesciej dokonuje sie przez
wskazanie, w jakim okresie umowa ta bedzie obowigzywata.

W trosce o prace. Raport o Rozwoju Spotecznym Polska 2004, (www.undp.org.pl/nhdr2004).

J. B. Sobczak, O kierunkach poszukiwania alternatywnych form zatrudnienia, Stowarzyszenie na
Rzecz Rozwoju Rynku Pracy, Krakéw 2005.

Gazeta Prawna Nr 169/2006 z dnia 2006-08-31.
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Przepisy polskiego kodeksu pracy nie zawierajg bezposrednio zadnych ograniczen,
co do czasu trwania umowy na czas okreslony. Jednak swoboda w tym zakresie nie
jest catkowita. Przyjmuje sie, Ze zawieranie dtugotrwatych uméw na czas okreslony,
ogranicza uprawnienia pracownicze, jakie wigzg sie z umowami na czas
nieokreslony. Pracodawca musi wiec unika¢ zawierania diugich uméw terminowych,
np. na 10, 20 lat. Przy dokonywaniu oceny, czy zawierajgc umowe na czas
okreslony naruszono prawo, bierze sie najczeéciej pod uwage faktyczne potrzeby
pracodawcy oraz zgodna wole stron.

Waznym elementem umowy na czas okreslony jest klauzula przewidujaca
mozliwos¢ jej wypowiedzenia. Jezeli pracodawca nie zawrze w umowie terminowe;j
takiego zapisu, wéwczas umowa ta nie podlega wypowiedzeniu. Dla pracodawcy
korzystniej jest przewidzie¢ dopuszczalnos¢ rozwigzania umowy na czas okreslony.
Nie warto tego robi¢ tylko w przypadku pracownikéw, ktérych chce sie w firmie
zatrzymac. Klauzule dotyczacg wypowiedzenia umowy terminowej mozna ustanowi¢
jedynie w umowach, ktoére sg zawierane na okres powyzej 6 miesiecy. W przypadku
umow krétszych, badz rownych 6 miesigcom, wypowiedzenie jest niedopuszczalne.
Od 1 maja 2004 r. obowigzuje ponownie przepis, ktéry pozwala na zawarcie dwdch
po sobie nastepujacych umow o prace na czas okreslony, poniewaz trzecia taka
umowa bedzie traktowana jako umowa na czas nieokre$lony. Dotyczy to sytuacji,
w ktérych przerwa miedzy rozwigzaniem poprzedniej umowy a nawigzaniem kolejnej
nie przekroczyta 1 miesigca. Jezeli pracodawca zawrze z pracownikiem umowe na
czas okreslony po uptywie 1 miesigca od zakohczenia poprzedniej, to umowy
liczymy od nowa.

Wskazany limit umow odnosi sie jedynie do umow na czas okreslony. Nie obejmuje
wiec uméw na okres probny, na czas wykonywania okreslonej pracy czy stosunku
pracy nawigzanego na innej podstawie prawnej (powotanie, mianowanie, wybor). Nie
ma réwniez zastosowania do uméw cywilnoprawnych (umowa zlecenia, o dzieto)'®.

podpisana kelejna umowa - przeksztalci sie ona w umowe na czas ni

Przepisy prawa pracy przewidujg wiele wyjatkow od zasady przeksztatcenia sie
umowy terminowej w umowe zawartg na czas nieokre$lony. Dotyczy to przyktadowo
umow o zastepstwo nieobecnego pracownika, uméw na okres probny, umoéw
zawartych miedzy agencjg pracy tymczasowej a pracownikiem, oraz umow
zawartych w celu wykonywania pracy o charakterze sezonowym lub dorywczym.
Tego rodzaju uméw powyzsza zasada nie dotyczy.

'® Podstawa prawna: art. 25, art. 251, art. 29 § 1, § 2, art. 33, art. 151 § 5, art. 194 Kodeksu pracy.
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Leasing pracowniczy'

Coraz szybciej rosngce koszty zatrudnienia pracownikéw, zaréwno koszty osobowe
jak i rzeczowe obcigzenia finansowe, zwigzane ze zorganizowaniem
i wyposazeniem stanowisk pracy, zmuszajg pracodawcoéw do stosowania
nietypowych form zatrudnienia, ktore prowadzg do obnizenia kosztow pracy. Leasing
pracowniczy to niestandardowa forma, ktéra stwarza pracodawcy przede wszystkim
mozliwo$¢ zatrudniania pracownikow w zaleznosci od pojawiajacych sie potrzeb
personalnych. Pozwala takze zaoszczedzi¢ na wydatkach na rekrutacje i szkolenia
potrzebnych pracownikéw.

Pracodawca nie ponosi ponadto kosztéw zwigzanych np. z prowadzeniem
dokumentacji pracowniczej, wyptacaniem wynagrodzenia i innych naleznych
Swiadczehn pracowniczych, wykonywaniem funkcji ptatnika zaliczek na podatek
dochodowy oraz sktadek ubezpieczeniowych. Koszty te ponosi agencja pracy
tymczasowej. Natomiast pracodawca uzytkownik za skorzystanie z ustug takiej
agencji ptaci prowizje ustalong przez strony. Korzystanie z tej formy zatrudnienia
pozwala wiec firmom ograniczy¢ koszty zwigzane z kadrami i placami przy
jednoczesnym zachowaniu dotychczasowej struktury zatrudnienia.

Zasady zatrudniania pracownikéw tymczasowych przez pracodawce bedgcego
agencjg pracy tymczasowej oraz zasady kierowania tych pracownikéw i oséb nie
bedacych pracownikami agencji do wykonywania pracy w tej formie na rzecz
pracodawcy uzytkownika reguluje ustawa z 9 lipca 2003 r. o =zatrudnianiu
pracownikéw tymczasowych.

Wykorzystanie leasingu pracowniczego jest szczegolnie przydatne w przypadkach:

o zastepstwo - zastgpienie pracownikow etatowych przebywajacych na
zwolnieniach lekarskich lub urlopach wypoczynkowych, macierzynskich lub
gdy ich nieobecnos¢ jest spowodowana innymi czynnikami,

e nietypowe projekty - realizacja projektéw wymagajacych nietypowych,
specyficznych kwalifikacji bgdz umiejetnosci, realizacja dodatkowych
zamowien,

e sezonowos¢ - wzrost zapotrzebowania na personel w zwigzku ze
zwiekszonym popytem na okre$long produkcje lub sezonowos¢ ustug,

e ograniczenia w tworzeniu nowych etatéw — gdy firma ma narzucony
okreslony limit etatéw, a potrzebny jest dodatkowy personel wspomagajacy
dziatania okreslonych dziatéw w firmie.

Jak wynika z praktyki, pracownicy tymczasowi sg angazowani przewaznie do
wykonywania prac o charakterze administracyjnym lub biurowym (typu recepcja,
sekretariat, obstuga komputera) oraz prac tzw. okotoprodukcyjnych (np. magazyny,
pakowanie, transport wewnetrzny).

Pracodawca powinien pamieta¢ o tym, ze maksymalny, tagczny okres wykonywania
pracy tymczasowej przez pracownika tymczasowego na rzecz jednego pracodawcy
uzytkownika nie moze przekroczy¢ 12 miesiecy (w okresie 3 lat). Okres
wykonywania pracy moze zosta¢ przediuzony do 36 miesiecy, jezeli pracownik
tymczasowy zastepuje statego pracownika pracodawcy uzytkownika. Jednak
w takim przypadku pracodawca uzytkownik bedzie mégt ponownie skorzystaé
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www.jobs.pl.
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z ustug tego samego pracownika tymczasowego dopiero po uptywie przerwy nie
krotszej niz 3 lata.

Z rodzajem zatrudnienia tymczasowego mamy rowniez do czynienia w przypadku
transferu pracownikbw do innej firmy (np. pracodawca "wypozycza" swojego
pracownika lub czesé¢ zatogi w wyjatkowych i tymczasowych okolicznosciach innemu
pracodawcy)®.

Leasing pracowniczy w Gefco Sp. z o.0.

magazyny i stano

(hp. koniec roku, po

Samozatrudnienie

Samozatrudnienie jest jedng z bardziej optacalnych, dla pracodawcéow,
niestandardowych form zatrudnienia. Ta forma zatrudnienia jest zdecydowanie
tansza od tradycyjnego stosunku pracy, pracodawca nie ponosi bowiem wielu
kosztéw pracowniczych i nie ma niektérych obowigzkéw ptatniczych.

Pojecie "samozatrudnienia" nie zostato opisane w zadnych przepisach. W praktyce
z samozatrudnieniem mamy do czynienia wtedy, gdy pracownik rozwigzuje stosunek
pracy, zaktada jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza i dalej swiadczy prace dla
dotychczasowego pracodawcy.

Samozatrudnienie moze wystepowac w formie:

e dziatalnosci wykonywanej osobiscie (np. dziatalnos¢ artystyczna, literacka,
naukowa, trenerska, oswiatowa i publicystyczna oraz dziennikarstwo),

e pozarolniczej dziatalnosci gospodarcze;j.

Dziatalnos¢ wykonywana osobiscie nie moze by¢ dziatalnoscia gospodarcza.
Oznacza $wiadczenie ustug wylgcznie na rzecz — upraszczajac — firm (podmiotow

2 Serwis Finansowo Ksiegowy (F-K) Nr 042/2004 z dnia 2004-10-19
http://www.prawo.egospodarka.pl/6365,Niestandardowe-formy-zatrudniania,1,34,3.html.
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zarejestrowanych). Wynika z tego, ze ustugi $wiadczone osobiscie na rzecz osob
fizycznych, bedg juz dziatalnoscig gospodarcza.

Pozarolniczg dziatalnoscig gospodarczg jest dziatalnos¢ zarobkowa wykonywana
W sposoOb zorganizowany i ciggty, prowadzona we wtasnym imieniu i na wiasny lub
cudzy rachunek. Kolejng cechg charakterystyczng dziatalnosci gospodarcze;j jest to,
ze przychody uzyskane z tej dziatalnosci nie sg zaliczane do innych przychodéw
(w tym m.in. do dziatalno$ci wykonywanej osobiscie)?'.

Somozatrudnienie w GEFCO Sp. z o.0.
ie 27 Pracown 2] ¢ :

Zrddta: htt A

Praca nakladczal/praca wykonywana w domu

Umowa o prace naktadczg jest okreslonym rodzajem umowy, do ktérej stosuje sie
wiele przepiséw prawa pracy, nie jest jednak umowg o prace. Wykonawcy nie majg
zatem tozsamych uprawnien z pracownikami. Wykonywanie pracy naktadczej
reguluje rozporzadzenie Rady Ministréw z 31 grudnia 1975 r. w sprawie uprawnien
pracowniczych oséb wykonujgcych prace nakfadcza.

Osoby zatrudnione na umowe o prace naktadcza mogg wykonywac powierzong im
prace w domu lub w lokalu naktadcy — w dowolnie ustalonym czasie, samodzielnie
lub przy pomocy innych osob (bez biezacego nadzoru nakfadcy).

Praca naktadcza polega na wytwarzaniu przez wykonawce przedmiotéw lub ich
czesci, z powierzonego materiatu, albo na s$wiadczeniu ustug na polecenie
i rachunek zlecajgcego (naktadcy).

Nakfadca zatrudniajgcy na state co najmniej 20 wykonawcéw musi wydac regulamin
pracy, w ktérym okresli zasady odptatnosci za uzytkowanie w pracy maszyn,
urzadzen i narzedzi, bedacych wtasnoscig wykonawcy. Pracodawca w umowie
o prace naktadczg powinien okresli¢ minimalng miesieczng ilos¢ pracy wykonawcy,
W wymiarze zapewniajgcym co nhajmniej potowe najnizszego wynagrodzenia.
W przypadku, gdy wykonywana praca jest jedynym zrodiem utrzymania wykonawcy,
wynagrodzenie nie moze by¢ nizsze od najnizszego wynagrodzenia za prace.

2 Serwis Finansowo Ksiegowy (F-K) Nr 042/2004 z dnia 2004-10-19
http://www.prawo.egospodarka.pl/6365,Niestandardowe-formy-zatrudniania,1,34,3.html.
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Osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace nakladcza, pracujaca w swoim
domu, podlega obowigzkowo ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu, nie
podlega natomiast ubezpieczeniu wypadkowemu, ubezpieczenie chorobowe za$ jest
dla niej dobrowolne.

JOB ROTATION, to potaczenie szkolenia pracownikéw przedsiebiorstw
z jednoczesnym zatrudnieniem w tych firmach oséb bezrobotnych, w charakterze
zastepcéw. Ten rodzaj zatrudnienia jest zalecany w ,Krajowym planie dziatah na
rzecz zatrudnienia na 2005 rok” (punkt 94).

Metoda job rotation ma trzy podstawowe cele.

1. Zwiekszenie konkurencyjnosci organizacji/firm i ich zdolnosci przystosowania
sie do zmieniajacych sie warunkdw.

2. Zapewnienie szkolenia zawodowego pracownikom.
3. Integracja bezrobotnych.

Ogniwem taczacym te trzy elementy jest wtasnie job rotation. Kiedy pracownicy sg
na szkoleniu, ich obowigzki przejmujg zastepcy — tymczasowo zatrudnione osoby
bezrobotne. Po ukonczeniu szkolenia pracownicy wracajg do swojej pracy,
a zastepcy albo zostajg w przedsiebiorstwie, albo - co najmniej - zwiekszajg swoje
szanse na rynku pracy. Firmy mogg w ten sposéb oferowaé¢ swoim pracownikom
szkolenia po niskich kosztach i rozwigzaé problem brakéw kadrowych. Dodatkowo,
zwiekszone kwalifikacje i motywacja pracownikow przyczyniajg sie do sukcesu firmy.

Job rotation zostato okreslone jako strategia, w ktérej wygrywajg i odnosza korzysci
wszystkie strony biorgce udziat w projekcie. Produkcja firmy nie cierpi na skutek
absencji pracownikdéw, gdyz sg oni zastepowani; zwieksza sie konkurencyjnosc
firmy, a rekrutacja nowych pracownikow jest utatwiona. Zaréwno poziom wiedzy, jak
i motywacja pracownikéw wzrasta. Bezrobotni nabierajg doswiadczenia w pracy
i zwieksza sie ich poczucie wtasnej warto$ci.??

Telepraca
Telepraca jest najnowszg formg sSwiadczenia pracy na odlegtos¢ przy pomocy
nowoczesnych technik informatycznych i telekomunikacyjnych, w dowolnej

odlegtosci od miejsca, gdzie jest tradycyjnie rozliczana — nieograniczony zasieg.
Mozna tez wyrdzni¢ teleprace z domu, na state lub w wybranych dniach tygodnia,
przy wykorzystaniu sprzetu IT oraz odpowiednich systemow telekomunikacyjnych.

2 Raport koncowy: Wstep do ewaluacji ex-post Phare SSG 2001 RZL Rotacja miejsc pracy,

opracowanie Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci, Warszawa 2006,
http://www.parp.gov.pl/raport29.html.
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Jack M. Nilles podkresla, iz zaczeto sie od pytania, jakie kiedy$ zadat mu pewien
cztowiek: ,Jezeli ludzie potrafig stangc na ksiezycu, to dlaczego nie potrafig poradzi¢
sobie z korkami ulicznymi?” Analiza problemu doprowadzita go do innego pytania:
,Czy wszyscy musimy chodzi¢ [jezdzi¢] do pracy, skoro istniejg mozliwosci
techniczne, ktére pozwalajg wiekszosci z nas na wykonywanie wielu prac w domu
lub w jego poblizu?” Takie sformutowanie od razu ustawito mys$lenie o koncepcji
telepracy w kontekscie srodkéw transportu. Z tego punktu widzenia podstawowg
przyczyng stosowania telepracy byto poczatkowo dagzenie do ograniczenia
korzystania ze S$rodkdéw transportu przez pracownikéw, zastepujac je
telekomunikacjg, ktéra umozliwia przesytanie efektow pracy zamiast fizycznego
przemieszczania ludzi majacych te prace wykonaé®.

Telepraca ma duze znaczenie przy zwiekszaniu szans na rynku pracy kobiet, oséb
niepetnosprawnych, czy mieszkancéw regionéw stabo rozwinietych.?*

Mozna wyréznié nastepujace formy telepracy:
o teleprace domowa (pracownik pracuje w domu zamiast jezdzi¢ do firmy),
¢ teleprace mobilng (wyspecjalizowany personel swiadczy ustugi u klientéw),

o telecentra (biura zlokalizowane poza miejscem gtownej siedziby firmy,
zapewniajgce dostep do wszelkich urzadzen do pracy osobom, ktére nie
mogq dojezdza¢ do siedziby firmy, ale jednoczesnie nie chca pracowac w
domu),

o telechatki (zapewniajace przez internet cztonkom spotecznosci lokalnych
m.in. podnoszenie kwalifikacji zawodowych czy tez dostep do pracy
sieciowej)®.

Telepraca jest bardzo atrakcyjng forma zatrudnienia, ktéra powoduje niemal
bezposredni wzrost wydajnosci i produktywnosci firmy. Zmniejszajg sie réwniez
koszty biura, ze wzgledu na brak koniecznosci organizacji miejsca pracy oraz
wyposazenia biurowego dla pracownikéw. Szacuje sie, ze koszt utrzymania
telepracownika jest nizszy o mniej wiecej 30%—40% od kosztow utrzymania
pracownika etatowego.

Z drugiej strony, pracownicy majac mozliwo$¢ tatwiejszej organizacji i koordynaciji
pracy oraz obowigzkow rodzinnych (np. mniejsza liczba zwolnien lekarskich) pracujg

23

http://www.telepraca-efs.pl/files/10.pdf.

2 M. Jerzak, Materiaty i studia, Zeszyt nr 176, Deregulacja rynku pracy w Polsce i Unii Europejskie;.
% Serwis Finansowo Ksiegowy (F-K) Nr 042/2004 z dnia 2004-10-19

http://www.prawo.egospodarka.pl/6365,Niestandardowe-formy-zatrudniania,1,34,3.html.
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ze zwiekszong motywacjg i zaangazowaniem, co wplywa na wyzszg jakos$¢
wykonywanej pracy.

Wprowadzenie telepracy do organizacji firmy stawia przed pracodawcami wiele
wyzwan. Konieczne jest wprowadzenie nowych, wewnetrznych regulacji
okreslajgcych reguly wspétpracy oraz obowigzki i odpowiedzialno$¢ firmy,
i pracownika (w tym m.in. ustalenie godzin pracy i czasu trwania okresu pracy
zdomu, zakres pracy i materiaty niezbedne do pracy z domu, bezpieczehstwo
danych i informacji, odpowiedzialnos¢, zasady komunikacji, zapewnienie
bezpieczehstwa miejsca pracy). Taka forma wspotpracy wymaga od kadry
zarzadzajacej nowych umiejetnosci zdalnego zarzgdzania ludZmi oraz doskonatej
komunikacji w firmie.

IEM Polska

Dlaczego:

z punktu widzenia biznesu, dzieki
| mobil stii czasu |

7i ha ich ocz

Nowe wyzwania pojawiajg sie réwniez przed telepracownikami. Ten rodzaj pracy
wymaga od nich ogromnej samodyscypliny i odpowiedzialnosci. Muszg jednoczesnie
zorganizowa¢ zaréwno obowigzki wobec pracodawcy, zycie rodzinne jak
i spoteczne. Brak rozdzielenia pracy od zycia rodzinnego wymaga, aby nowe
obowigzki zostaty ustalone zaréwno z pracodawca, jak i z rodzing. Pracownik musi
we wilasnym zakresie zorganizowaé sobie miejsce pracy oraz, w niektérych
przypadkach, musi by¢ gotowy przez ,cata dobe” na wezwanie pracodawcy. Duzg
korzyscig dla pracownika jest natomiast zyskanie duzej autonomii w ksztattowaniu
organizacji i czasu pracy oraz oszczednos¢ czasu, pieniedzy i stresu na dojazdy do

pracy.

34



Pakiet Informacyjno-Szkoleniowy

Europejskie zasady telepracy

W lipcu 2002 r. partnerzy spoteczni na szczeblu UE po kilku latach negocjacji
podpisali nowe ramowe porozumienie na temat regulacji telepracy®®. Porozumieniu
Ramowemu w sprawie telepracy zostala nadana forma porozumienia
~,dobrowolnego” (voluntary), ktére ma by¢ realizowane przez samych partneréw
spotecznych, sygnatariuszy porozumienia. W porozumieniu przyjeto 12 zasad
wdrazania telepracy:

e dobrowolny charakter telepracy

e pisemna informacja

o  status zatrudnieniowy

e warunki zatrudnienia

¢ monitorowanie — respektowanie prywatnosci
e ochrona danych

e  wyposazenie

e odpowiedzialnosc

e  zdrowie i bezpieczenstwo

e organizacja pracy

e  szkolenie

e uprawnienia wynikajgce z porozumieh zbiorowych

Partnerzy spoteczni zachecali do wykorzystywania w praktyce przyjetych zasad w
celu  zapewnienia  odpowiedniej réwnowagi  pomiedzy  elastyczno$cig
a bezpieczenstwem pracy.

Gléwne przeszkody we wdrazaniu telepracy:

¢ brak dostatecznych uregulowan prawnych (obecnie najczesciej telepraca jest
wykonywana w ramach uméw cywilnoprawnych, zatrudnienia w charakterze
podwykonawcy lub samodzielnie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej),

e ograniczone mozliwosci telekomunikacyjne,
e brak podobnych doswiadczen na lokalnym rynku,

o brak zdefiniowanych rozwigzah finansowania przez firmy kosztéw pracy
w domu.”’

% Social partners sign teleworking accord. European Industrial Relations Observatory on line

http://www.eiro.eurofound.ie/2002/07/Feature/EU0207204F .html
7 J. Jaworska, Telepraca-dlaczego? Korzysci dla spotecznosci, pracodawcy i pracownika,
http://www.saz.org.pl/aktualnosci_konferencja_elastyczna_praca.htm.
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Rozdziat V. Job-sharing
— dzielenie miejsca pracy

Definicja i rodzaje job-sharingu

Job-sharing jest pojeciem definiowanym w réznych krajach, w zasadzie, w sposéb
podobny, cho¢ mozna dostrzec subtelne rdznice.

Job-share najczesciej obejmuje dwie osoby wykonujgce prace w petnym wymiarze
czasowym, dzielgc odpowiedzialnos¢ réwnomiernie miedzy siebie. Miejsce pracy nie
musi koniecznie by¢ petnowymiarowe czasowo i moze byé teoretycznie dzielone
miedzy wiecej niz dwie osoby (mamy wéwczas do czynienia z przyktadem formy
zatrudnienia — job splitting). Wyrdznia sie réwniez job-pairing, ktory oznacza
potaczenie wczesniej rozdzielonych pdl dziatania, przy czym odpowiedzialnosé za
realizacje powierzonej pracy spada na obu pracownikéw.

Job-sharing powinien by¢ dobrowolnie przyjetym rozwigzaniem, ktdre ma przynies¢
korzysci zaréwno pracownikowi, jak i pracodawcy. Pracownicy dzielg sie
obowigzkami, a kazdy z nich moze by¢ odpowiedzialny za cate stanowisko pracy,
lub wytgcznie za czes¢ przypisanych im zadan. Partnerzy mogg pracowaé w réoznych
porach dnia, lub tygodnia cho¢ sg takie rozwigzania, w ktérych obaj partnerzy
pracujg przez pewien czas jednoczesnie. Korzysci takie, jak: dni wolne, ptaca,
emerytura itd. dzieli sie proporcjonalnie miedzy partneréw.

Ze wzgledu na rodzaj odpowiedzialnosci przyjmowane przez pracownikdw wyrdznia
sie trzy typy job sharingu:

1. Shared responsibility — nie ma podzialu obowigzkéw, partnerzy sg wymienni,
dziata dobrze na stanowiskach pracy, gdzie jest staty cigg pracy; wymaga
wysokiego poziomu wzajemnej komunikacji i koordynacji oraz dobrego
dopasowania partnerow.

2. Divided responsibility - dziata dobrze, gdy praca moze by¢ rozbita na rézne
grupy klientéw, albo rézne projekty. Kazdy partner ma swoje witasne obcigzenie
albo projekt, ktérym sie zajmuje w godzinach pracy. Takie rozwigzanie moze byc¢
korzystne jesli partnerzy nie znajg sie dobrze.

3. Unrelated responsibility — pracownicy pracujg w tym samym dziale, ale
wykonujg catkowicie wyodrebnione zadania. Sg to dwa stanowiska w niepetnym
wymiarze czasowym dziatajgce w tandemie. Takie rozwigzanie jest korzystne
wtedy, gdy partnerzy majq rozne umiejetnosci.

Poczatkowo job-sharing kierowany byt najczesciej do kobiet pragngcych poswieci¢
wiecej czasu obowigzkom rodzinnym, utrzymujac jednak swoje kwalifikacje i miejsce
na rynku pracy. Okazuje sie jednak, ze jest to pozgdana forma zatrudnienia rowniez
dla innych grup spotecznych, takich jak: studenci, pracownicy pragnacy podnosic¢
swoje kwalifikacje, pracujgce malzenstwa, osoby w okresie przedemerytalnym,
ludzie rozpoczynajacy dziatalnos¢ biznesowa, czy ludzie ktoérzy pragng realizowac
swoje pozapracowe zainteresowania.
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Job charing we Wioszech

Job-sharing jest takze popularny wsréd profesjonalistow, gdzie postrzegany jest jako
rozwigzanie zapobiegajgce wypaleniu zawodowemu. Coraz wiecej ludzi w réznych
zawodach zaczyna dostrzegac¢ przydatnos¢ tych elastycznych rozwigzan.

Job- sharing w Hiszpanii

forme | arine jaca, na celu

Podstawowg zasadg wdrazania job—sharing powinna by¢ dobrowolnosé. Istnieje
bowiem zagrozenie, ze taka forma zatrudnienia straci swoje zalety, kiedy bedzie
wdrazana niejako przymusowo z inicjatywy pracodawcow pragnacych zastgpi¢
pracownikéw petnoetatowych. Dochodzi wéwczas do podwazenia bezpieczenstwa
miejsca pracy oraz utraty czesci wynagrodzenia.

Dlatego istotng role we wdrazaniu job-sharingu powinny odgrywaé¢ zwigzki
zawodowe, ktérych zadaniem jest ochrona poziomu ptac, zachowanie odpowiednich
warunkow pracy i uprawnien pracownikéw w najszerszym zakresie. Powinny one
prezentowa¢ swoim czionkom zalety i wady przyjmowanych rozwigzan. Niektore
zwigzki zawodowe sugerujg aby wprowadzanie job-sharingu zawsze poprzedzié¢
okresem prébnym?,

% BC Federation of Labour: Job-sharing; http:// www.bcfed.com.
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Klasyczne formy job-sharingu

Istnieje szereg mozliwosci podziatu pracy jakkolwiek podziat 50:50 jest najbardziej
powszechny.

Podzielony dzien — jeden partner pracuje kazdego dnia do potudnia a drugi po
potudniu. To rozwigzanie jest do$¢ powszechne, ale mniej przydatne z punktu
widzenia czasu

i kosztéw dojazdu

JOB-SHARING - ZMIANA DZIENNA

Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek
Pracownik A Pracownik A Pracownik A  Pracownik A Pracownik A
Pracownik B Pracownik B Pracownik B  Pracownik B Pracownik B

Przemienny tydzien — kazdy partner pracuje tydzien albo wiecej tygodni, a potem
korzysta z wolnego w tym samym wymiarze. Rozwigzanie takie jest szczegdlnie
uzyteczne, gdy czas i koszt dojazdu jest znaczacy.

JOB-SHARING - ZMIANA TYGODNIOWA

1 tydzien 2 tydzien 3 tydzien 4 tydzien
Pracownik A Pracownik B Pracownik A Pracownik B
Pracownik A Pracownik B Pracownik A Pracownik B

Naktadajacy sie tydzien — kazdy z partnerow pracuje trzy dni, a jeden dzien jest dniem

wspolnym.
JOB-SHARING ZE ZMIANA W CIAGU TYGODNIA
Poniedziatek  Wtorek Sroda Czwartek Piatek
Pracownik A Pracownik A Pracownik A Pracownik B Pracownik B
Pracownik A Pracownik A Pracownik B Pracownik B Pracownik B
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Moga pojawi¢ sie rowniez nastepujgce modele:

e partnerzy pracujg dwa lub trzy dni w tych samych dniach, i w tym samym
czasie. Stwarza to dobre mozliwosci porozumiewania sie, ale nie jest zawsze
korzystne z punktu widzenia klientow.

e bez ustalonego rozktadu. To rozwigzanie wystepuje rzadko, gdyz wymaga
bardzo dobrego wspétdziatania miedzy partnerami, ale potencjalnie moze
zapewniac duzg elastycznos¢ w organizaciji.

Typy rozktadéw czasu pracy w systemie job-sharing

Obok klasycznego podziatu czasu 50:50 w réznorodnych konfiguracjach, wsréd
stosowanych systemow job-sharingu pojawig sie inne proporcje podziatu czasu
np. 40:60 lub 80:20.

Podziat czasu pracy: 50:50

Wariant:
Godz. Poniedz. Wtorek Sroda Czwartek Piatek 3 dni pracy,
dwa dni
Przed A A A& B B wolne;
potud- B nakfadajaca
niem sie zmiana
Po A A B B
potudniu
Poniedziat Wtorek Sroda Czwartek Piatek
Tydzien A A A A A
1
Wariant:
Tydzien B B B B B Zmiana co 5
dni
2
Tydzien A A A A A
3
Tydzien B B B B B
4
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Godz. Powiedz. Wtorek Sroda Czwartek Pigtek  Wariant:

3 dni pracy,
zreduko A A A&B B B naktadajaca
wane sie zmiana

godziny

Godz. Poniedzi Wtorek Sroda Czwartek Piatek  Wariant: 2,5

dnia pracy,
Przed A A A B B 2,5 dnia
potudnie wolne;
Po A A B B B
potudniu
Powiedz. Wtorek Sroda Czwartek Piatek _
Wariant:
Tydzien B B B A A 5 dni pracy,
1 5 dni wolne;
Tydzien A A A B B
2

Godz. Poniedzia Wtorek Sroda Czwartek  Pigtek Wariant:

5 dni pracy
Prze A A A A A % dnia
dpotudni
em
Po B B B B B
potudniu

Podziat czasu pracy: 40:60

Poniedzialek Wtorek  Sroda  Czwartek Pigtek  Wariant: 2 dni
pracy
pracownik A, 3

A A B B B dni pracy

nranrnumnils R
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Podzial czasu pracy: 30:70

Godz. Ponie- Wtorek S$roda Czwar Pigtek Wariant: 1,5
dziatek tek Gl iy
pracownik A,
Przed A A B B B 3,5 dnia pracy
nnhidniam praCOWﬂik B
Po potudniu A B B B B

Podziat czasu pracy: 20:80

Poniedzialek  Wtorek Sroda Czwartek Piagtek \Variant: 1
dzien pracy
pracownik A, 4
B B B B A dni pracy

nrarnumnils R

Umowa job-sharingu

Szczegdtowy podziat obowigzkéw tandemu job-sharingu, ze wszystkimi tego
konsekwencjami, powinna okresla¢ umowa miedzy pracodawcag a pracownikiem.
Dobrze przygotowana umowa jest jednym z czynnikow sukcesu job-sharingu
w firmie. Powinna ona zawiera¢ konkretne zapisy dotyczace elementéw wspotpracy,
ktére sg podzielone miedzy partneréw, oraz sposéb podziatu. Opisa¢ nalezy tez
elementy, ktére sg indywidualne dla obu partneréw, w tym uprawnienia, ktére sg
niepodzielne (np. samochaod stuzbowy).

Ponizsza lista przedstawia niezbedne elementy, ktére powinna zawieraé umowa job-
sharingu:

1. Informacja o osobach i stanowisku:
a) nazwiska partnerow,
b) nazwa stanowiska pracy, zaszeregowanie,
c) status stanowiska pracy (state, dorywcze),
d) status pracownikéw (okres prébny, zatrudnienie bezterminowe, terminowe),
e) lokalizacja (miejsce pracy),
f) wydzial, oddziat, dziat,
g) kierownik.

2. Okreslenie odpowiedzialnosci:
a) zalaczy¢ opis stanowiska pracy,
b) okresli¢ sytuacje, w ktérych konkretne projekty bedg przekazywane
poszczegdlnym partnerom,
c) okresli¢ kwestie odpowiedzialnosci w kontaktach z klientami,
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d) sprawdzi¢ czy wprowadzony podziat obowigzkéw ma wptyw na
zaszeregowanie pracownikéw.

Okreslenie rozktadoéw czasu pracy:
ustali¢ godziny pracy dla kazdego partnera: dni pracy, miejsce pracy, (obecnosé
w firmie, oddzwanianie), zebrania, zastepowanie partnera

Komunikacja - systemy komunikacyjne na linii:
a) partner,

b) kierownik,

c) koledzy,

d) podwtadni,

e) klienci.

Warunki job-sharingu:

a) dtugosé okresu probnego,

b) kryteria oceny rozkladu job-sharingu,

c) warunki zakohczenia umowy/porozumienia,

d) okreslenie uprawnien do stanowiska w petnym wymiarze czasowym,
e) postepowanie w przypadku odejscia z pracy partnera,

f) postepowanie w przypadku nieprawidtowego funkcjonowania modelu.

Wazne jest, aby doktadnie okresli¢ warunki zakonczenia umowy w celu ograniczenia
wszelkich nieporozumien, ktére mogg sie pojawi¢ w pdzniejszym okresie.

Umowa powinna okreslaé réwniez takie zagadnienia jak: sposob naliczania
nadgodzin, podziatu wynagrodzenia i zastepstw, gdy jeden z partneréw bedzie
przebywat na urlopie, zwolnieniu lekarskim lub z powodu innej nieobecnoéci, udziat
w szkoleniach, mozliwo$é uzyskania awansu®.

29

Ridgley C., Hunt A., Scott J., Harp C. ,,Job Share. A guide to good practice”. The Flexible Employment

Options. Staffordshire University Stoke-on-Trent May 2005
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Job-sharing w Wiekiej Brytanii
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Rozdziat VI.
Wdrazanie job-sharingu

Warunkiem skutecznego wykorzystania elastycznych modeli czasu pracy jest przede
wszystkim odpowiedni sposob ich wprowadzania. Ze wzgledu na zmieniajgcag sie
role i zadania firm i instytucji, a takze zmieniajgca sie swiadomosé, postawy
i oczekiwania spoteczne, niezbedne staje sie poszukiwanie kompromisowych
rozwigzan, mozliwych do zaakceptowania dla wszystkich stron w konkretnych
warunkach. Wobec réznorodnosci i zmiennosci tych warunkdéw zagadnienia
sposobow wdrazania nowych rozwigzah wymaga przyjecia odpowiedniej procedury
oraz jej statej aktualizaciji.

Procedura skutecmege wdrazania job - sharingu wymaga:

Proces wdrazania nowego modelu czasu pracy wymaga przestrzegania pewnych
uniwersalnych zasad, majgcych zastosowanie wobec kazdego z mozliwych do
zastosowania rozwigzan, w tym i job-sharingu.

Warto w tym miejscu pokazaé modelowg piramide®® wprowadzania nowego
rozwigzania, w zakresie organizacji czasu pracy, zaproponowang i wykorzystywang
w praktyce przez niemieckich ekspertdw zwigzanych z instytucja doradcza,
zajmujaca sie elastycznymi modelami czasu pracy. Z analizy modelowej piramidy
wynika, ze najwazniejszymi elementami w osigganiu zamierzonego celu sa:
zaangazowanie w proces decyzyjny wszystkich pracownikéw i kadry zarzgdzajacej
wszystkich szczebli oraz mozliwos¢é doskonalenia wybranych rozwigzan, takze przy
pomocy tzw. fazy testowe;j.

30 K.Frieske, L.Machol-Zajda, Modelowe rozwigzania sprzyjajace godzeniu Zzycia zawodowego
i rodzinnego, Warszawa 2006.
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Piramida wprowadzania nowego modelu czasu pracy

Cd

Faza
testowania

Spotlkanie pracownilaw
{przedstawienie prob lemu/
dyshusja’

Doskonalenie moddu

Rozwdj dastycanych modei
/dyskusja nad alternatywami’

Pierwsze spotkanie orupy robocze
tiza stanu ipersp elayw, p k nie, wihir defalu testowego,
Ppororumienie z prreds awicie lnhwami pracowniczymd i pracow nikami

Rozmowa z kierownictwem zakladu
/propozycje dorad cze, cele przedsiebior stwa’

Wprowadzajagc nowe modele organizacji czasu pracy nalezy mieC jasno
sprecyzowane cele, ktére chcemy osiggnaé oraz swiadomos¢ wszystkich korzysci
i zagrozen jakie niosg ze sobg nowe rozwigzania.

Procedury wdrazania job-sharingu zostaty opracowane na podstawie doswiadczen
instytucji w réznych krajach, gdzie z powodzeniem wprowadzono juz takg forme
zatrudnienia. Z analizy tych doswiadczen wynika, ze mimo iz poszczegdine
rozwigzania réznig sie nieznacznie miedzy sobg (w zaleznosci m.in. od kraju,
stanowisk), pozwala zauwazy¢ pewne elementy wspolne, ktére sg konieczne do
rozwazenia wdrazania job-sharingu.

Analiza istniejgcej sytuacji

Instytucja musi mie¢ konkretne motywy i argumenty, dlaczego zamierza wprowadzi¢
job-sharing. Na tym etapie nalezy przewidzie¢ rozmowy z udziatem kierownictwa,
kadry zarzadzajacej, organdéw instytucji, doradcy do zagadnien czasu pracy oraz
zainteresowanych pracownikéw. Zaangazowanie wszystkich grup, ktérych dotyczyé
bedzie zmiana jest bardzo wazne, niemniej jednak menadzerowie $redniego
szczebla stanowig grupe kluczowa. Ich rola wynika z tego, ze to oni bedg prowadzi¢
rozmowy z potencjalnymi uczestnikami job-sharingu, promowaé nowe rozwigzania
w firmie oraz zarzadza¢ partnerami.
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Przedmiotem rozmow powinny by¢ miedzy innymi nastepujgce elementy:

analiza istniejgcej organizacji czasu pracy,
motywy, przyczyny i skutki ewentualnej zmiany czasu pracy,
przedstawienie réznych punktéw widzenia,

decyzja czy pozadane cele sg mozliwe do osiggniecia poprzez wprowadzenie
job-sharingu,

kwestia metodyki zmiany czasu pracy, decyzje co do dalszych krokéw.

Planowanie dalszej procedury

Ten etap przewiduje kolejne rozmowy ze wszystkimi zainteresowanymi stronami,
w celu ustalenia kolejnych elementow planowanych zmian:

w jakich dziedzinach/dziatach/departamentach bedzie wprowadzany job-
sharing?

okreslenie grupy docelowej — jakie stanowiska, funkcje Ilub grupy
pracownikéw bedag brane pod uwage trakcie realizacji projektu. Nalezy tez
okresli¢ grupy pracownikéw, badz stanowiska, ktére ze wzgledu na swoj
charakter nie mogg podlegac systemowi job-sharing,

okreslenie jakie modele job-sharingu bedg oferowane pracownikom,

okreslenie sktadu grupy projektowej, trybu dziatania, ksztattowania programu
oraz ram czasowych (faza testu — wdrazania — ewaluac;ji),

informacja dla zatogi — promowanie nowych rozwigzan oraz pogtebianie
Swiadomosci pracownikbw ma zasadnicze znaczenie dla powodzenia
projektu i petnej jego realizacji.

Pozyskiwanie informacji

Pozyskanie jak najszerszej informacji na temat wdrazanych zmian jest jednym
z czynnikdbw warunkujacych osiggniecie celu. Konieczne jest zebranie informac;i
teoretycznych (literatura tematyczna), jak i praktycznych (od doradcy ds. czasu
pracy, zebranie doswiadczeh od instytucji, ktore juz wdrozyty podobny model
zatrudnienia):

ramy prawne (ustawa o czasie pracy, porozumienia zbiorowe, porozumienia
wewnatrz przedsiebiorstwa, regulamin pracy, przepisy dotyczgce ochrony
socjalnej i zdrowotnej),

mozliwoséci, warunki i efekty zastosowania réznych modeli czasu pracy,

pakiet mozliwosci organizacyjnych wspieranych szkoleniem,
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e najlepsze praktyki — przyktady wdrozonych rozwigzan - roznice
i podobienstwa z wikasnym zaktadem - indywidualne rozwigzania.

Okreslenie pozadanej sytuacji — poréwnanie stanu
istniejacego i docelowego

Doktadne okreslenie i zdefiniowanie stanu docelowe bedzie pomocne przy wyborze
odpowiednich modeli job-sharingu. Nalezy wiec zdefiniowa¢ nastepujace parametry
stanu istniejgcego i docelowego:

e organizacja procesu pracy, struktury organizacyjne,
e oOrganizacja czasu pracy,

o struktury kadrowe (wiek, kwalifikacje, absencja, fluktuacja, godziny
nadliczbowe),

e oczekiwania pracownikow,
e czynniki zewnetrzne, dostepna infrastruktura,
e obowigzujgce przepisy ustawowe oraz wewnetrzne, porozumienia zbiorowe,

e oObszary dziatalnosci i plany na przyszios¢ (m.in. sezonowe wahania,
zapotrzebowanie na pracownikédw tymczasowych, pracownikéw petno
i niepetno zatrudnionych, rozszerzenie skali produkcji, zmiana lokalizacji,
rozproszenie dziatalnosci).

Rozwéj modeli — faza planowania

Grupy i doradcy zaangazowani w realizacje projektu wspdlnie lub oddzielnie
opracowujg rézne mozliwe alternatywy modelowe:

e przedstawienie modelowych rozwigzan,

e poréwnanie alternatyw z celami przedsiebiorstwa i pozadang sytuacjg
docelowa,

e wypracowanie odpowiedniej strategii,

e uwzglednienie punktéw stykowych (przebiegi procesu pracy miedzy
oddziatami/departamentami).

Rozwéj modeli — dostrajanie

Modyfikacja przygotowanych modeli czasu pracy w celu ich dostosowania do
potrzeb firmy i pracownikow:

o zestawienie przygotowanych modeli,
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o weryfikacja wyboru (ustawodawstwo, wymogi firmy, interesy pracownikow),

e przedstawienie projektu pracownikom do dyskusiji. Pracownicy biorgc udziat
w podejmowaniu decyzji oraz osiggnieciu kompromisu, biorg jednoczesnie
wspétodpowiedzialnos¢ za wybrany model,

e porozumienie zaktadowe.

Celem tych dziatan jest wybor kilku najlepszych modeli, ktére bedg testowane.

Rozwéj modeli — faza testowania

Weryfikacja przydatnosci modelu w praktyce:

o dilugotrwaly proces — nalezy testowaé i oceni¢ mozliwos¢ harmonizacji
réznych procesow pracy jak tez mozliwos¢ godzenia zycia prywatnego
i zawodowego pracownikow - model musi sie sprawdzic,

¢ dziatania towarzyszace (rozmowy i wymiana doswiadczen, analiza informacji
i problemoéw),

e nie nalezy dokonywacC zadnych zmian w modelu w fazie jego testowania
(zafatszowanie ewaluacji, niepewnos$¢ wsréd zatogi),

e zbieranie wynikdéw i dokumentacji fazy testowania.

Przedsiewziecia dostosowawcze

Zmiana czasu pracy wywiera wptyw na przebieg procesow pracy i struktury
organizacyjne. Konieczne jest wiec podjecie nastepujacych dziatan:

o dostosowanie struktur przedsiebiorstwa,
e przygotowanie zmian w modelu,

e przeszkolenie zatogi szczegdlnie personelu kierowniczego do rozszerzonych
zadan i wymogow organizacyjnych i administracyjnych.

Ewaluacja

Po zakonczeniu fazy testowej uczestnicy przekazujg zwrotne informacje oraz opinie
dla grupy roboczej o skutkach, problemach i doswiadczeniach, poprzez:

¢ badania ankietowe zawierajgce oceny pracownikow,
e rozmowy i warsztaty.

Ten etap jest szczegdlnie wazny i ma na celu wyjasnienie, czy testowany model
spetnia oczekiwania i osigga zatozone cele. Wynik ewaluacji jest nastepnie
podstawg do dalszych dziatan i podjecia ostatecznej decyz;ji.
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Jak

Ostateczna decyzja

Ostateczna decyzja za albo przeciw modelowi czasu pracy:
e zachowanie starego modelu czasu pracy,
e wprowadzenie nowego testowanego modelu,
e modyfikacja testowanego nowego modelu,
¢ informacja dla zatogi,

e ostateczne przestawienie nowej strategii zarzgdzania czasem pracy oraz
nowych elastycznych form zatrudnienia.

Jak wynika z powyzszej procedury wprowadzanie nowych form zatrudnienia jest
procesem trudnym. Pracodawcy i pracownicy muszg mie¢ na uwadze, ze nowe
rozwigzania powinny by¢ obustronnie korzystne (win-win situation). Jasne
i przejrzyste zasady, podczas wyboru i wdrazania elastycznych form zatrudnienia
jest szczegdlnie wazne dla powodzenia catego przedsiewziecia.

Pracodawca, okreslajgc  strategie = wdrazania, musi
odpowiedzie¢ sobie na wiele szczegotowych pytan
dotyczacych organizacji nowych rozwigzan.

wiele swobody dziatania beda mieli menedzerowie?

Menadzerowie, w szczegolnosci S$redniego szczebla, sg
zasadniczym elementem systemu organizacji, ze wzgledu na
to, ze to oni przeprowadzajg rekrutacje, zarzadzajg biezaca dziatalnoscig firmy oraz
pracownikami. Ze wzgledu na to propozycja powinna jasno ustali¢, jaki bedzie
zakres kompetencji menadzeréw, w zakresie dopuszczania do job-sharingu danego
stanowiska i w decydowaniu jaki rodzaj job-sharingu bedzie stosowany. Kluczowe
znaczenie ma tutaj dopuszczenie pewnej elastycznosci tak, by managerowie mogli
rzeczywiscie zarzadza¢ skutecznie oraz unikngé¢ nieuzasadnionego odrzucania
whnioskow o akceptacje job-sharingu na danym stanowisku pracy.

Jak bedzie wyglada¢ promowanie job-sharingu?

Job-sharing moze by¢ atrakcyjng opcjg zatrudnienia zaréwno dla istniejgcego, jak
i przysztego personelu. Zaklada sie, ze kazde miejsce pracy moze byc
wykorzystywane w ramach job-sharingu chyba, ze upowazniony manager wyzszego
szczebla albo dyrektor personalny konkretnie zastrzega, ze dane stanowisko nie
moze by¢ objete job-sharingiem. Aby poinformowaé pracownikow o nowych
mozliwosciach organizacji czasu pracy nalezy podjg¢ dziatania promocyjny, np.:

o wigczy¢ informacje na temat job-sharingu we wszystkich materiatach
odnoszacych sie do stanowisk niepetnoetatowych,

o w materiatach informacyjnych i promocyjnych folderach nalezy zamiescié¢
informacje, ze pracownicy moga postulowaé prace w systemie job-sharing,
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e W ogtoszeniach o wolnych miejscach pracy petnoetatowych moga sie znalezé
informacje o mozliwosciach ubiegania sie o prace w tandemie job-
sharingowym.

Jak beda przebiegaty rozmowy z kandydatami?

Rozmowy z kandydatami do pracy w systemie job-sharing powinny by¢ traktowane
podobnie jak z innymi kandydatami do pracy: w sposob indywidualny. Jesli
najbardziej odpowiednia osoba ubiega sie o prace w systemie job-sharing trzeba
takze przyjaC¢ partnera. Jesli takiego partnera nie ma to kandydatowi trzeba
zaproponowacé prace w petnym wymiarze czasowym. Jesli kandydat nie zaakceptuje
propozycji pracy w petnym wymiarze wtedy trzeba propozycje ztozy¢ nastepnemu
najlepszemu kandydatowi.

W niektorych rozwigzaniach zakfada sie, ze oferta pracy dla jednego kandydata
zalezy od akceptacji warunkow przez drugiego kandydata. Wtedy obydwaj partnerzy
zawierajg wspolng umowe.

Jaki bedzie podziat i udziat w odpowiedzialnosci?

Decyzja, co do tego, czy cztonkowie tandemu powinni wspdlnie odpowiadaé za cate
stanowisko pracy albo jedynie za wyodrebnione zadania i funkcje zalezy od
stanowiska pracy i zdolnosci tandemu. Innymi stowy, pewne zadania mogg by¢
wykonywane przez obydwodch cztonkow tandemu podczas, gdy inne moga byé
jedynie wykonywane przez czionka tandemu posiadajgcego odpowiednie
kwalifikacje i doswiadczenie.

W zaleznos$ci od przydzielonych zadan partnerzy mogq by¢ odpowiedzialni tylko ze
zadania im przypisane, lub za catos¢ wykonanej pracy. Wiekszosé rozktadéw job-
sharingowych miesci sie pomiedzy rozwigzaniem, w ktorym jednostki indywidualnie
odpowiadajg za pewne aspekty stanowiska pracy z jednej strony a wspdlng
odpowiedzialnoscig z drugiej. Dobrg praktykg w zarzadzaniu jest podpisanie przez
kierownika i cztonkéw tandemu odpowiedniego porozumienia.

Jaki bedzie rozkiad godzin pracy?

Konkretne rozktady czasu pracy zalezg od charakteru stanowiska pracy, potrzeb
firmy i tandemu job-sharingowego. Prawie kazdy rozsadny rozkiad jest mozliwy jesli
odpowiada wymaganiom kierownika i partnerom. Przyjete rozwigzania w tym
zakresie powinny uwzglednia¢ m.in.: naktadajacy sie czas pracy, czyli tzw. czas
kontaktowy, prace w réznych lokalizacjach w tym samym czasie.

Jakie beda mozliwosci awansu?
Jesli obaj partnerzy chca stara¢ sie o awans to powinni to zrobi¢, ale indywidualnie.
Ich aplikacje o awans powinny by¢ rozpatrywane na zasadzie indywidualne;j.

Jezeli tylko jeden z partneréw starat sie o awans i go otrzymat, wéwczas obaj
partnerzy muszg znalez¢ nowych wspétpracownikéw. Zasady Job-sharingu powinny
okresla¢ czy znalezienie nowego partnera jest obowigzkiem pracownika, czy
organizacji. W wiekszosci przypadkéw obcigza to organizacje.

Co sie dzieje, gdy jeden z partneréw odchodzi z pracy?

W przyjetych zasadach dziatania job-sharingu powinno sie okresli¢, czy umowa
o job-sharingu ma charakter indywidualny dla kazdego z partneréow, czy dla
tandemu. Jesli umowa jest wspodlna, to w momencie odejscia jednego z partneréw
umowa wygasa. Jesli umowa jest indywidualna wtedy pojawia sie kwestia doboru
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nastepcy. Moze to obcigza¢ albo pracownika albo organizacie. W wiekszosci
przypadkédw umowy nie sg wspolne i odpowiedzialnos¢ za znalezienie nowego
czionka tandemu spoczywa na zaktadzie pracy. Jesli poszukiwania partnera sg
nieskuteczne wtedy w praktyce oferuje sie zazwyczaj prace w pelnym wymiarze
czasowym. Je$li pracownik odrzuca propozycje zatrudnienia w petnym wymiarze
wtedy rozwigzuje sie z nim umowe o prace, chyba Ze jego stanowisko pracy mozna
rozbi¢ na dwa (job-spliting). W rzeczywistosci rzadko dochodzi do zwolnienia,
a czesciej poszukuje sie rozwigzania w postaci zatrudnienia w niepetnym wymiarze
czasowym.

Co dzieje sie w przypadku korzystania przez jednego z partneréw z urlopu
macierzynskiego?

Zazwyczaj organizacja stara sie zapewni¢ czasowe zastepstwo, chyba ZzZe
pozostajacy w zaktadzie partner zdecyduje sie pracowaé w tym okresie w petnym
wymiarze czasowym.

Co dzieje sie w przypadku absencji chorobowej jednego z partneréw?

W przypadku choroby krétkoterminowej postepuje sie w taki sam sposoéb jak
w przypadku kazdego innego pracownika, tzn. oczekuje sie, ze po powrocie ze
zwolnienia pracownik nadrobi powstate zalegtosci. W przypadku diugoterminowej
choroby organizacja moze zapewni¢ przejsciowe zastepstwo chyba, ze partner
zdecyduje sie przejsciowo na prace w petnym wymiarze czasowym.

Co dzieje sie gdy jeden z czlonkéw tandemu korzysta z urlopu?

Zaleznie od polityki zaktadu, urlopujacy cztionek tandemu jest zastepowany przez
partnera, albo podobnie jak w przypadku petnozatrudnionych pracownikéw, pewne
zadania pozostawia sie do zatatwienia po powrocie z urlopu.

Korzystanie ze $wiat panstwowych

Obwigzuje zasada proporcjonalnosci i réwnos$ci w korzystaniu z dni wolnych tak, aby
kazdy z partneréw miat odpowiednig liczbe dni wolnych.

Jak bedzie si¢ ocenia¢ partneréw job-sharingu?

Oceny powinny by¢ dokonywane w zwyczajny sposob, odrebnie dla kazdej osoby.
Kazdy czionek tandemu musi mie¢ wlasne standardy wydajnosci i efektywnosci.
Bedg one identyczne w przypadku wspolnej odpowiedzialnosci za cate stanowisko
pracy. Kazdy cztonek tandemu musi by¢ oceniany oddzielnie, chociaz czesto ocena
uwzglednia wyniki pracy do ktorej obydwaj sie przyczynili.

Aby utatwi¢ kierownikowi ocene, dobrze bytoby stworzy¢ mechanizm okre$lajacy
wzgledny wkiad poszczegdélnych czionkow tandemu. W tej fazie oceny wszelkie
potrzeby szkolenia i rozwoju powinny by¢ okreslone dla kazdego partnera. Wszelkie
kwestie zwigzane z oceng sprawnosci powinny byé przedyskutowane z czionkami
tandemu

Jaki bedzie sposéb zakonczenia albo zmiana systemu job-
sharing?

Decyzja o akceptacji albo zakonczeniu porozumienia lezy w gestii kierownictwa. Dla
unikniecia nieporozumien powinno to byC jasne przed rozpoczeciem wdrazania,
zanim pracownicy rozpoczng prace w systemie. Ponadto powinno sie okresli¢
z wyprzedzeniem co zrobimy jesli jeden partner nie moze dotrzyma¢ uzgodnionego
rozkfadu, idzie na dtuzszy urlop, rezygnuje z pracy albo zmienia stanowisko pracy.
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Nalezy na poczatku wyraznie okreslic obowigzki partnera pozostajgcego w pracy
(praca w peinym wymiarze do chwili znalezienia nastepcy). Jesli rozwigzanie
porozumienia umowy W sprawie job-sharingu staje sie konieczne to wtedy nalezy
przesunaé cztonkéw tandemu na stanowiska niepetnoetatowe lub petnoetatowe®'.

3 Ridgley C., Hunt A., Scott J., Harp C. ,Job Share. A guide to good practice”. The Flexible Employment
Options. Staffordshire University Stoke-on-Trent May 2005.
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Rozdziat VII.
Pracownik i pracodawca w systemie
job-sharing

Korzysci i problemy dla pracownikéw

Gtéwng sitg napedowg w rozszerzaniu zastosowania job-sharingu byly kobiety,
pracujace matki. Pojawiajg sie jednak kolejne grupy ludzi (np. osoby opiekujace sie
starszymi krewnymi, studenci), ktére chetnie korzystajg z mozliwosci jakie oferuje
praca w systemie job-sharing. Zidentyfikowane dotad zalety systemu job-sharing dla
pracownikdw mozna podzieli¢ na nastepujace sfery zycia:

Sfera zycia zawodowego i spotecznego:

job-sharing stwarza mozliwos¢é kontynuowania pracy, nie tracac wystugi lat
i zapewniajgc wcigz mozliwosci awansu,

stwarza szanse uczestniczenia w zajeciach poza pracg takich, jak:
wolontariat, studia albo realizacja osobistych zainteresowan,

pracownik moze pracowaé w zredukowanym czasie zblizajac sie do
emerytury, jednoczesnie przekazujac wiedze innym pracownikom,

mozliwos¢ uczenia sie od starszego, bardziej doswiadczonego partnera,

system daje mozliwos$¢ dzielenia z partnerem obcigzenia praca umozliwiajac
w ten sposob lepsze wykorzystanie pracy w okresach szczytu,

utatwia rozwdj umiejetnosci zespotowych - dzielenie sie pomystami
i doswiadczeniami i daje kazdemu pracownikowi szanse sprawdzania swych
pomystow a takze generowac rézne perspektywy, punkty widzenia,

stwarza system wsparcia dla kazdego partnera i mozliwosci coachingu,

utatwia przejscie do zatrudnienia w petnym wymiarze czasowym.
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Opiekun oséb starszych lub chorych- Job-sharingu
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Sfera zycia rodzinnego:

a) umozliwia bardziej zréwnowazone potaczenie kariery
zawodowej jednostki i jej zycia rodzinnego — work-life
balance,

b) umozliwia jednostce godzenie z pracg obowigzkéw

opiekunczych: opieka nad dzie¢mi, osobami starszymi
oraz niepetnosprawnymi.

Sfera psychologiczna:

a) pozwala na zmniejszenie poziomu stresu i wypalenia
zawodowego,

b) utatwia lepszg organizacje czasu,

c) pozwala na oderwanie sie od obowigzkéw domowych, czy
opiekunczych,

d) pozwala na rozwdj wtasnej osobowosci, na zachowanie
poczucia wtasnej wartosci.

Sfera finansowa:

a) pozwala na redukcje kosztéw opieki na dzie¢mi, osobami
starszymi lub chorymi,

b) sprzyja redukcji kosztoéw dojazdu do pracy,

c) stanowi pewne zabezpieczenie i stabilizacje finansowa.

Pomimo wielu korzysci job-sharingu trzeba takze dostrzega¢ wystepujace problemy,
wynikajace przede wszystkim z krétszego czasu pracy oraz koniecznosci wspotpracy
z partnerem:

¢ mniejsza identyfikacja z miejscem pracy i pracodawca,

o czynniki demotywujgce — trudnos¢ w ocenie indywidualnych osiggnie¢, brak
uznania,

e ograniczone mozliwosci robienia kariery, mniej szans na szkolenia w pracy,
e Czas pracy moze rozszerzac sie na czas wolny,

o mozliwe konflikty miedzy partnerami job-sharing, jesli ich styl pracy nie jest
kompatybilny,

e wplyw na zmniejszenie wymiaru emerytury,

e niebezpieczenstwo wystgpienia przecigzenia pracg jesli szefowie przekazujg
zadania dla dwodch petnozatrudnionych pracownikbw a nie dla dwdch
cztonkéw tandemu,

o jesli styl pracy partneréw nie jest kompatybilny wéwczas zespdt nie dziata
w petni efektywnie.
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T
2

Korzysci Niekorzysci
)
N
Szansa lepszej rownowagi, praca-zycie | Mniejsze mozliwosci robienia

kariery/udziatu w szkoleniach

Mozliwos$¢ utrzymania kwalifikaciji

Mniejsza identyfikacja z miejscem pracy
i pracodawcg,

Latwiejsze przejscie do zatrudnienia w
petnym wymiarze czasowym

Czas pracy moze rozszerzac sie na
czas wolny

Wiecej czasu na kontynuacje edukac;ji i
rozwoj zainteresowan

Mozliwe konflikty miedzy partnerami
job-sharing

Mniej stresu i napie¢ psychicznych

Wptyw na poziom przysziej emerytury

Redukcja kosztow opieki nad dzieémi,
osobami starszymi lub chorymi

Korzysci i problemy dla pracodawcy

Jednym z czynnikéw wptywajgcych na niezbyt rozpowszechnione zastosowanie Job-
sharingu jest nieswiadomos¢ pracodawcow, jakie zalety i ~
niebezpieczenstwa niesie ze sobg ten typ zatrudnienia. Jest to "
najczesciej obawa przed nieznanym. Dlatego jest bardzo istotne,
aby pracodawcy poznali modele Job-sharingu, jego zalety i wady
oraz procedury skutecznego i efektywnego wdrazania. Pozwoli
to na lepsze dostosowanie firmy do zmieniajgcej sie
rzeczywistosci.

Argumenty na rzecz Job-sharingu z punktu widzenia pracodawcy:
e poprawa konkurencyjnosci firmy

elastyczne ksztattowanie czasu pracy pracownikéw i zaktadu pracy stanowi czynnik
wpltywajgcy na powodzenie przedsiebiorstwa. Stuzy pracownikom i przedsiebiorstwu
np. poprawia sie obstuga klientow, dostosowanie do wahah zapotrzebowania oraz
zwieksza sie motywacja pracownikéw,

¢ utrzymanie miejsc pracy

innowacyjne modele czasu pracy w tym job-sharing zachowujg istniejgce miejsca
pracy albo nawet w pewnych warunkach umozliwiajg tworzenie nowych,

e poprawa motywacji pracownikéw

pracownicy, ktorzy wspotuczestniczg w ksztattowaniu swojego czasu pracy, majgq
silniejszg motywacje oraz mogg wywiera¢ wiekszy wptyw na sposob w jaki realizujg
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swojg prace. Ze wzgledu na koniecznosc¢ pracy w zespole zwieksza sie poczucie
lojalnosci wobec partnerow. Partnerzy moga wnie$¢ zwiekszong energie, poniewaz
pracujg w dogodnych godzinach, sg twérczy, energiczni, bardziej wydajni, zmniejsza
sie poziom absenciji,

¢ redukcja kosztéow

wskutek unikania kosztéw nadmiernego zatrudnienia, kosztow zmiennosci
pracownikéw oraz kosztow rekrutacji. Job-sharing moze tez stworzy¢ mozliwosc
wzrostu produktywnosci i efektywnosci na skutek wydtuzenia czasu wykorzystywania
stanowisk pracy,

e zwiekszona terminowos¢ realizacji zadan

terminowoS¢ ma decydujgce znaczenie dla satysfakcji klientow i odbiorcéw.
W rezultacie zwiekszonej elastycznosci, szczegdlnie w okresach szczytu, job sharing
moze wptywac na zwiekszenie terminowosci pracy,

o zwiekszone mozliwosci rekrutacji i utrzymania wysokokwalifikowanych
kadr

wysokokwalifikowani pracownicy coraz bardziej cenig mozliwosci wywierania wptywu
na proces swojej pracy. Elastyczny czas pracy tworzy suwerennosS¢ czasowg
pracownika, co jest uznawane za wielki walor zakfadu pracy. Firmy stosujace
elastyczny czas pracy majq wieksze mozliwosci rekrutowania
wysokokwalifikowanych kadr, a takze utrzymania dobrze zakorzenionych w firmie
pracownikéw. Job-sharing zapewnia organizacji dwie osoby i dwa zestawy
doswiadczenia, umiejetnoéci, idei i entuzjazmu za cene jednej ptacy. Moze nie byc¢
mozliwe znalezienie tak szerokiego zakresu doswiadczeh w jednym pracowniku, jaki
potrzebny jest dla funkcjonowania niektérych ztozonych i kompleksowych miejsc
Partnerzy job-sharingu wnoszg dwa zestawy umiejetnosci i doswiadczeh na jedno
stanowisko pracy. Zwieksza to indywidualne zalety i zmniejsza indywidualne
stabosci

¢ mozliwosci doskonalenia zawodowego

uelastycznienie czasu pracy wspomaga doszkalanie zawodowe w firmie poniewaz
utatwia organizowanie i planowanie zaje¢ szkoleniowych, kontynuacje edukacji poza
praca, oraz czerpanie wiedzy od bardziej doswiadczonych pracownikéw

e godzenie pracy z obowigzkami pozazawodowymi

elastyczny czas pracy nastawiony na wynik i dajacy szanse pozadanego roztozenia
pracy w czasie utatwia pracownikowi godzenie pracy z zyciem pozazawodowym

e poprawa komunikacji

stosowanie elastycznych form wymaga porozumiewania sie i uzgodnien pracownika
z pracodawcg oraz pomiedzy pracownikami co skutkuje poprawg funkcjonowania
drog komunikaciji w firmie

57



Pakiet Informacyjno-Szkoleniowy

I
= Trudniejsza rekrutacja

Korzysci %‘Q o
) pracownikow
poprawa konkurencyjnosci mozliwe zwiekszenie kosztéw
firmy (szkolenia, miejsce pracy)
utrzymanie miejsc pracy trudnosci w indywidualnej ocenie
pracownikéw
poprawa motywacji pracownikow mozliwe konflikty miedzy partnerami

job-sharing

redukcja kosztéw

zwiekszone mozliwosci utrzymania
wysokokwalifikowanych kadr

Z drugiej strony, pracodawca musi mie¢ swiadomos¢ wszystkich niebezpieczenstw,
ktére wigzg sie z wdrozeniem job-sharingu do organizacji czasu pracy firmy.
Pracodawca powinien wiec wzig¢ pod uwage nastepujgce problemy:

obsadzenie stanowiska, gdy jeden partner odchodzi z pracy,

zaleznie od potrzeb szkoleniowych obu partneréw i wymogdéw miejsca pracy
powstaje problem szkolenia dwdch osdb zamiast jednej,

w niektérych przypadkach bedzie koniecznos$¢ zorganizowania drugiego
miejsca pracy i jego wyposazenie,

niezbedne bedzie przyznawanie podwdéjnych dodatkéw, ktérych nie mozna
podzieli¢ np. samochéd firmy,

cztonkowstwo w zajeciach dodatkowych, np. w klubach sportowych,

trudnosci dla kadry zarzadzajacej w ocenie wydajnosci tandemu, gdyz kazdy
partner powinien by¢ oceniany odrebnie,

zwiekszone koszty nadzoru, gdy zamiast jednej oceny trzeba dokonywaé
dwdch ocen,

mozliwos$¢ wystgpienia konfliktdow jesli partnerzy nie wspotpracujg zgodnie,
moze to skutkowaé m.in. opdznienia w realizacji zadan.

Przed przystgpieniem do wdrazania systemu job-sharingu nalezy zwréci¢ uwage na
czynniki, ktére pozwolg na powiedzenie tego przedsiewziecia:

e znajomos¢ modelu job-sharingu

Swiadomo$¢ zmian, a takze korzysci i niebezpieczenstw, jakie za sobg niosg jest
podstawg do rozpoczecia dziatan i do przekonania zainteresowanych grup ludzi
o stusznosci nowych rozwigzan.
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o dobér wiasciwych partneréw

Doswiadczenie pokazuje, ze najbardziej efektywng wspbdtprace zapewnig osoby,
ktére majg podobny styl pracy oraz uzupetniajg sie umiejetnosciami

o wprowadzenie polityki job-sharingu

Wyczerpujgce i klarowne okreslenie wszystkich elementéw systemu. Musi mie¢
poparcie wszystkich zainteresowanych osob, w tym przede wszystkim
pracownikdw, kadry zarzgdzajgcej oraz potencjalnych klientow. Wszyscy
potrzebujg pokazania regut, wedtug ktérych moga postepowac.

o doskonala komunikacja

Jest kluczowa dla catego przedsiewziecia. Najpierw miedzy partnerami, ale takze
z innymi pracownikami i kadrg zarzadzajgcg. Dobra komunikacja jest wazna dla
kazdego zespotu, ale jesli jej zabraknie, to w systemie job-sharing bedzie to
najpetniej widoczne.

o szczegotowy opis stanowiska pracy

Okreslenie wszelkich aspektéw podziatu zadan, obowigzkdéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci. Pozwoli to na unikanie konfliktow w zakresie wykonywania
obowigzkdéw oraz podczas oceny pracy partneréw.

e promocja polityki job-sharing

Jezeli wdrozenie nowego systemu ma odnies¢ sukces musi byC aktywnie
promowany, zarébwno w organizacji, jak i na zewnatrz, aby przyciggnaé najbardziej
wartosciowych pracownikow.
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Maria i Lynne Success story

Wedhlg Marii i Lynne kluczem ich sukcesu byt dobdr whaiciwego partnera
Spotkay sie pracujac jeszcze na petym etacie. Lyhne przejeta obowigzki
Marii, ktéra zostata przydzielona do nowego projektu, Juz wtedy zauwazyhy
podobiefstwa w sposobie pracy oraz ich mozliwosci, W przeciogu
hastepnego roku, w obu rodzinach pojawito sie kolejne dziecko. Po urlopach
macierzyhskich obie matki wrocky do pracy na pét etatu, a nastepnie
zaproponowaky pracodawcy  zatrudnienie ich w systemie job-sharing,
w ktorym pracuja od 1994 r.

Dilaczego wybroky prace w systemie job-sharing, zamiast pracy na pit etafu?
Razem pracuja  efektywnigj. Osobiscie saq dla  siebie  nawzajem
przyjaciotkami i partherkami. Matomiast zawodowo whosza do tego ukadu
dwa rézne zestawy umigjetnodci (Lynne zajmuje sig marketingiem,
promocjaq oraz sprzedaza, Aaria jest dla zespotu wsparciem w sprawach
organizacy jrych i techniczhych). Kazda z partherek pracuje 30 godzin
tygodniows, Zastepujaq siebie nawzajem w przypadku urlopdw, dlatego w
ogdle nie ma migjsca niecbecnosé na stanowisku pracy, Sq takze bardzo
lajalhymi pracownikami, poniewaz obig sq bardzo wdzieczhe za mozliwosic
pracy w systemie job-sharing - to, jak méwig, pozwala im zachowad zdrowe

ZMmy shy.

Oto rady, ktdre Aaria i Lynne udzielgja potengjalhym pracownikom job-
share: 1. Wybierz whadciwego partnera (Your Partner makes or Breaks you)
2. Wybierz przetozonego, o ktdrym wiecie, 2e bedzie cheid wpierad polityke
work-life balance.

3. Dobrze jest starad sie o job-sharing w firmie, w ktdrej jestes juz
cenionym pracownikiem.

4, Wybierz obszar dzigkania w firmie, ktdry sie rozwija i charakteryzuje sie
innowacy jnodcia, Sa bardziej otwarci na nowosci,

6, Zaufanie i porozumienie to dwa najwazniejsze klucze do sukcesu. o
Musisz zostawid swoje ego za drzwiami - jesli zawsze musisz bhszczed,
Job-sharing nie jest dla Ciebie.

Mozna dodad do tego jeszcze jeden czynnik sukcesu - elastycznosed |
szacunek dla pracy zespohu, W trakcie siedmioletniej wspdlpracy partnerki
musiaky wielokrotnie sie dostosowywad, reagowad | zmieniac kierunek. Jedno

co trwa niezmiennie to ich oddanie dla wspdlne| sprawey.
http:/ fwww shareqoals com /questspeake rs.asp




Pakiet Informacyjno-Szkoleniowy

Rozdziat VII. 2 Il
Doradca w zakresie J!

elastycznych form zatrudnienia

Potencjalni klienci

Doradca-konsultant w zakresie elastycznych form zatrudnienia, bedzie swiadczy¢
specjalistyczne ustugi, o charakterze informacyjno-konsultacyjnym
(upowszechnianie informacji i dobrych praktyk w ramach elastycznych form
zatrudnienia) oraz ekspercko-doradczym (udzielanie pomocy we wdrazaniu nowych
form zatrudnienia, w rekrutacji pracownikéw). Potencjalnymi klientami doradcy bedg
zarébwno pracodawcy zainteresowani wprowadzeniem elastycznych form
zatrudnienia, jak i osoby poszukujgce pracy.

Dominujaca formg zatrudnienia jest umowa o prace. Jest ona preferowana zaréwno
przez pracodawcow i pracownikow, ze wzgledu na to, ze gwarantuje wysoki poziom
bezpieczehstwa. W przypadku brakéw kadrowych stosowane sg najczesciej takie
elastyczne formy zatrudnienia, jak: umowa na czas okreslony, czy umowa zlecenie.
Elastyczne formy zatrudnienia nie cieszg sie wielkim zainteresowaniem ws$rod
pracodawcow. Wynika to z braku dostatecznej wiedzy na ich temat oraz
przyzwyczajenie do tradycyjnych form zatrudnienia. Duze znaczenie ma tutaj tez
naturalna obawa przed zmianami, nieche¢ do przeprowadzania zmian
organizacyjnych, ustalania nowych procedur. Zasadniczym zadaniem doradcy
bedzie przekazywanie pracodawcom, na kazdym etapie wspoipracy, informacji na
temat modeli job-sharingu, sprawdzonych procedur wdrazania, korzysci
i niebezpieczenstw, jakie niesie ze sobg wdrozenie job-sharingu.

Obok pracodawcéw potencjalnymi klientami doradcy — konsultanta bedg osoby
poszukujace pracy. Zasadg jest, ze réwniez ta grupa osob wykazywata duzego
zainteresowania elastycznymi formami zatrudnienia, szczegoélnie ze wzgledu na
nizszy poziom ptac i niezadowalajgcej sytuacji materialnej. Sg jednak grupy ludzi, dla
ktérych job-sharing moze by¢ duzg szansg na znalezienie pracy, utrzymanie sie na
rynku pracy i pogodzenie zycia osobistego z zawodowym.

Do takich grup naleze¢ beda;:
1. Kobiety, ktore po urodzeniu dziecka majg problem z powrotem na rynek pracy.

2. Osoby, ktore ze wzgledu opieki na starszymi lub chorymi cztonkami rodziny nie
mogg podjga¢ lub kontynuowaé pracy w petnym wymiarze czasu.

3. Osoby uczace sie i osoby wkraczajgce na rynek pracy, nie posiadajgce stazu
i doswiadczenia zawodowego.

4. Osoby wkraczajgce w wiek emerytalny.
5. Osoby niepetnosprawne.

Problem bezrobocia jest szczegdlnie dotkliwy wsréd kobiet, mimo, ze czesto sg
lepiej wyksztatcone od mezczyzn. Wigze sie to miedzy innymi z wykonywaniem
przez kobiety roli matki a takze ze stereotypem postrzegania kobiet (matek) jako
pracownikbw mniej efektywnych i nie dyspozycyjnych. Kobiety po urlopie
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macierzynskim i wychowawczym czesto decydujg sie na powr6t na rynek pracy, ze
wzgledu na swoje ambicje zawodowe, oraz ze wzgledow finansowych. System job-
sharing jest dla takich kobiet rozwigzaniem, ktére pozwoli im pogodzi¢ zycie
osobiste, rodzinne i zawodowe.

Powyzszy problem dotyczy mtodych kobiet. Jednak jak
wskazujg badania, problem godzenia zycia zawodowego i
rodzinnego dotyczy réwniez kobiet starszych, w srednim wieku.
Jest to spowodowane ich obowigzkami opiekuhczymi nad
krewnymi lub przyjaciétmi, ktérzy ze wzgledu na wiek lub
chorobe nie moga funkcjonowaé samodzielnie. Job-sharing
mogtby pozwoli¢ pracownikom — opiekunom na lepszg
organizacje czasu oraz pogodzenie wszystkich swoich obowigzkow.

Osoby uczace sie oraz osoby wkraczajace na rynek pracy, sg druga grupg
kandydatow do pracy, dla ktérych job-sharing jest odpowiednig formg zatrudnienia.
Studenci, szczegodlnie studidw zaocznych i wieczorowych, czesto majg problem
z pogodzeniem nauki i pracy. Wynika to ze ztej organizacji czasu, co jest rowniez
niekorzystne dla pracodawcéw. Job-sharing pozwoli tej grupie pracownikdéw na
lepszg organizacje czasu pracy oraz czasu przeznaczonego na nauke.

Z zalet job-sharingu skorzystajg osoby wkraczajgce na rynek pracy, ktore bedac
partnerem do$wiadczonego pracownika, mogg zdoby¢ niezbedne kwalifikacje
zawodowe, a nastepnie podjg¢ prace w petnym wymiarze czasu. Jednoczes$nie
druga strona tandemu — pracownik doswiadczony, ktory wkracza w wiek emerytalny,
réwniez korzysta z zalet job-sharingu, poprzez stopniowe wycofywanie sie z zycia
zawodowego i swobodng organizacje czasu wolnego od pracy.

Ostatnig grupg potencjalnych klientow doradcy mogg by¢ osoby niepetnosprawne.
Sa one czesto zainteresowane pracg w niepetnym wymiarze czasu. Job-sharing
moze byé idealnym rozwigzaniem dla osob niepetnosprawnych. Doradztwo
niepetnosprawnym bedzie wymagato od doradcy szczegdlnej analizy mozliwosci
i predyspozycji kandydatéw do pracy oraz doktadnej znajomosci opisu stanowiska
pracy i przeciwwskazan zdrowotnych.

Zadania doradcy

Doradca — konsultant w zakresie elastycznych form zatrudnienia bedzie miat za
zadanie swiadczenie bardzo szerokiej gamy ustug dla potencjalnych klientéw. Jego
obszary dziatania bedg obejmowaty:

e zbieranie, przekazywanie i upowszechnianie informacji na temat
elastycznych form zatrudnienia, w tym job-sharingu,

e Zzbieranie i przekazywanie informacji na temat lokalnych rynkoéw pracy,

e przekonywanie pracodawcy o korzysciach wynikajacych z wdrozenia
elastycznych form zatrudnienia,

e przedstawianie pracodawcy korzysci z zatrudnienia pracownikéw z grup
zagrozonych wykluczeniem z rynku pracy,

e udzielanie pracodawcom pomocy w rekrutacji i selekcji,

62



Pakiet Informacyjno-Szkoleniowy

wspétpraca z pracodawcg we wdrazaniu nowych rozwigzan, wspotdziatanie
w dostosowaniu warunkow pracy na danym stanowisku,

badanie i ocena kwalifikacji zawodowych poszukujacych pracy pod katem
pracy w systemie job-sharing,

badanie predyspozycji osobowosciowych do wykonywania pracy w systemie
job-sharing,

przygotowanie do poszukiwania pracy i rozmowy z pracodawca,

udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych

wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym
badaniu zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu
albo kierunku szkolenia,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Ze wzgledu na rozne potrzeby klientow i ich oczekiwania, doradca-konsultant
powinien posiadac¢ nie tylko wiedze, dotyczacag systemu job-sharing, ale rowniez
wiedze o dotyczaca wielu innych dziedzin, a takze umiejetnosci interpersonalnych.

Praca doradcy bedzie polega¢ na pomocy w rozwigzywaniu probleméw
zawodowych, edukacyjnych, rodzinnych i osobistych. Wynika to z faktu, ze grupa
potencjalnych kandydatow do pracy w job-sharingu jest grupg szczegolnie wrazliwg
ze wzgledu na:

dyskryminowanie na rynku pracy,

bardzo Scisty zwigzek probleméw zawodowych z ich sytuacjg rodzinng,
zdrowotng i spoteczna,

okreslone potrzeby w zakresie rozpoczecia/powrotu do aktywnosci
zawodowe;.

Do szczegotowych zadan doradcy — konsultanta nalezy:

a) udzielanie osobom zainteresowanym podjeciem zatrudnienia/zatrudnieniem
pracownika w systemie job-sharing rzetelnych informacji, dotyczacych:

przepiséw prawnych, dotyczacych zatrudniania pracownikéw
W niepetnym wymiarze czasu pracy,

zasad zatrudniania w systemie job —sharing,
procedur wdrazania howego systemu zatrudniania,

ofert pracy oraz edukacyjnych i szkoleniowych w celu zdobycia,
podwyzszenia lub zmiany kwalifikacji zawodowych,

b) pracodawcow, zainteresowanych zatrudnieniem pracownikéw w systemie
jJob-sharing,

lokalnego rynku pracy.

Cc) motywowanie poprzez:
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e zachecanie klientow do podejmowania pracy w systemie job — sharing,

e uswiadomienie mozliwosci planowania kariery zawodowej, uwzgledniajgc
godzenie zycia rodzinnego z pracg zawodowa,

e zapewnienie kompleksowej pomocy osobom dyskryminowanym na rynku
pracy poprzez posrednictwo i specjalistyczne doradztwo, uwzgledniajgce
specyficzne potrzeby osob, nie mogacych z réznych przyczyn podjaé pracy
petnoetatowe;j,

d) edukowanie, poprzez przekazywanie wiedzy teoretycznej i pomoc w nabyciu
umiejetnosci:
e sporzgdzania dokumentéw aplikacyjnych i prowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej z pracodawca,

e pracy w zespole, wspolnego rozwigzywania problemoéw, podejmowania
decyzji, radzenia sobie ze stresem,

€) wplywanie na zmiane postaw i zachowan poprzez:
e wzbudzanie poczucia wtasnej wartosci,

e wplywanie na zmiane stereotypowego myslenia, dotyczacego konformizmu
i niewiarygodnosci pracodawcow i nieskutecznosci instytucji rynku pracy,

e zmiane nastawienia do elastycznych form zatrudnienia, traktowanych czesto
jako mato atrakcyjne dla pracownika,

¢ akcentowanie wartosci, uznawanych w pracy,

e przekonywanie pracodawcéw do zmian i wprowadzania nowoczesnych
rozwigzan jako czynnika rozwoju i korzy$ci dla firmy,

e wplywanie na zmiane traktowania przez pracodawcow kobiet - matek
wychowujgcych dzieci, os6b starszych i niepetnosprawnych jako
pracownikéw mniej efektywnych.

f) upowszechnianie dobrych praktyk, polegajacych na:

o przekazywaniu aktualnej wiedzy, dotyczacej pozytywnych przyktadow
funkcjonowania systemu job-sharing u pracodawcoéw zagranicznych
i w roznych regionach kraju,

e nawigzywaniu kontaktow z pracodawcami i pracownikami, ktorzy posiadajg
doswiadczenia w zakresie funkcjonowania systemu w celu identyfikacji
korzysci i zagrozenh dla pracownika i pracodawcy,

e upowszechnianiu informacji o metodach promocji i efektach wprowadzania i
wdrazania systemu job-sharing przez pracodawcéw.

W celu zapewnienia kompleksowych ustug, doradca-konsultant powinien,
w sytuacjach tego wymagajacych, wykorzystywa¢ wiedze i doswiadczenie innych
pracownikéw urzedu czy agencji zatrudnienia i kierowac do nich klientéw.
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Wymagania kwalifikacyjne na stanowisko doradcy

Celem poradnictwa zawodowego jest udzielanie pomocy
w podejmowaniu decyzji edukacyjno - zawodowych, ktére majq
istotne znaczenie w rozwoju kariery zawodowej. W szybko
zmieniajgcym sie  Swiecie pracy, gdzie zastosowanie
zaawansowanych technologii informatycznych ma wptyw na
organizacje, charakter pracy, jej tre$¢ i wymagania zawodowe,
pojawiajg sie takze nowe wyzwania dla poradnictwa
zawodowego.

W dotychczasowym modelu poradnictwa obowigzywata doktryna wyboru zawodu raz
na cate zycie. Zgodnie z nig, cztowiek moégt znalez¢ dla siebie w swiecie zawoddéw
idealny zawdd, a wiec taki, Zze jego cechy wiasne (uzdolnienia, zainteresowania,
osobowos¢ i temperament, a takze stan fizyczny izdrowotny) odpowiadaty
wymaganiom zawodu. Rola doradcy zawodowego sprowadzata sie wowczas do
oceny zawodowej klienta, zebrania informacji dotyczacych zawoddéw i mozliwo$ci
zatrudnienia, a nastepnie doprowadzenia do zgodnosci pomiedzy tymi dwoma
grupami czynnikow.

Obecnie poradnictwo podporzadkowane zostato koncepcji Donalda S. Supera -
kompleksowego procesu rozwoju zawodowego cztowieka, ktora zastgpita statyczng
porade procesem®. Model zwigzany ze zdobyciem zawodu zostat zastgpiony
modelem kariery zawodowej w ciggu catego zycia. Oznacza to, ze czlowiek wiele
razy w ciggu swojego zycia bedzie dokonywa¢ wyboréw zwigzanych
z przekwalifikowaniem i nabywaniem nowych kompetencji.

Zmienia sie takze rola doradcy. Doradca wspiera klienta zaréwno w podejmowaniu
decyzji zawodowej jak i w poszukiwaniu pracy. Nie jest to pomoc jednorazowa, gdyz
moze by¢ Swiadczona klientowi na roznych etapach kariery zawodowe;.

Rola doradcy sprowadza sie nie tylko do okreslania poziomu i potencjatu klienta, ale
do pomocy w sformutowaniu przez klienta celéw zyciowych i wynikajgcych z nich
srednio i dlugofalowych celéw zawodowych, uczenia planowania ukierunkowanego
na osiggniecie satysfakcji zawodowej i pozazawodowej, organizowania pomocy w
taki sposob, aby klient wyksztatcit umiejetnosci wtasnego wyboru Sciezki kariery
i zeby potrafit postrzegac swojg prace zawodowg w kontekscie catego zycia.

Doradcy muszg wiec oferowac klientom wszechstronng pomoc, stosujgc bogaty
repertuar metod i technik pracy oraz procedur. Zdaniem specjalistébw, doradcy
wspierajg wysitki klienta w poznaniu samego siebie, pomagajg mu w ukazaniu
zalezno$ci pomiedzy uczeniem sie, wykonywaniem pracy i spedzaniem czasu
wolnego, ktore wptywajg na ksztattowanie sie stylu Zzycia, wspierajg rozwoj
umiejetnosci podejmowania decyzji, rozwijajg elastycznosé i umiejetnos¢ radzenia
sobie ze zmiang w $rodowisku zawodowym i spotecznym. Taka rola doradcy bedzie
szczegolnie widoczna w pracy konsultantow elastycznych form zatrudnienia.

Wymagania, jakie stawiane beda doradcom - konsultantom elastycznych form
zatrudnienia zdeterminowane, sg wiasnie szerokim zakresem ustug, jakie bedg

32

T. W. Nowacki: Zawodoznawstwo. Instytut Technologii Eksploatacji, Radom 2001, str. 245.
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oferowane klientom punktéw konsultacyjnych. Istotne jest réwniez ukierunkowanie
ich pracy na promocje i upowszechnianie elastycznych form zatrudnienia.

Doradcy powinni posiada¢ nastepujgce kwalifikacje:

umiejetnos¢ pozyskiwania informacji o zawodach, sytuacji na rynku pracy
oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia zawodowego

umiejetnos¢ badania i okreslania potencjatu zawodowego klientow,
znajomos¢ przepiséw, ustawy o promocji zatrudnienia i innych przepisow,
znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi,

szeroka znajomos¢ zagadnien zwigzanych z wdrazaniem elastycznych form
zatrudnienia,

cechy psychofizyczne: podzielnos¢ uwagi, tatwos¢ nawigzywania kontaktu
Z ludzmi, umiejetnos¢ postepowania z ludzmi, zdolno$ci interpersonaine,
zdolnosé przekonywania, precyzja i logicznos¢ wypowiedzi,
spostrzegawczosé, zdolnos¢ koncentracji uwagi, logiczne rozumowanie,
cierpliwosé, systematycznosé¢, odpornosc na stres, otwartosc.

Organizacja i zarzadzanie Punktem Konsultacyjno - Doradczym

Misja,

cele i szczegdtowe zadania doradcy wymagaé beda profesjonalnego

podejscia do zorganizowania miejsca pracy oraz form i zasad pracy. Gtéwne
zadania, z jakimi zmierzg sie organizatorzy Punktéw Konsultacyjno — Doradczych,
zamykajg sie w nastepujgcych obszarach:

ocena uwarunkowan dziatalnosci Punktéw K-D,

minimalne wymagania lokalowe i techniczne Punktu K-D,
zapewnienie kadry swiadczacej ustugi job-sharing,

planowanie pracy Punku K-D,

opracowanie modelu wspotpracy z innymi partnerami rynku pracy,
stworzenie planu dziatan komunikacyjnych i promocyjnych,

zarzadzania zasobami ludzkim (w tym pakiet kompetencji dotyczacych
kierowania zespotami projektowymi/zadaniowymi),

zarzadzania procesami zachodzacymi w Punkcie K-D,
prowadzenia statej i efektywnej ewaluacji wlasnej dziatalnosci.

Niewatpliwe, powyzsze wyzwania stojace przez osobami organizujgcymi Punkty
Konsultacyjno-Doradcze wymagajg wiedzy i umiejetnosci z zakresu zarzgdzania
organizacjami powotywanymi do realizacji okreslonych celow i zadah.
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Liczba pracownikéw, ich kompetencje i zakres zadanh zalezeC bedzie od potrzeb
lokalnego rynku pracy (szczegolnie pracodawcédw) na poszukiwanie i wprowadzanie
nowych form swiadczenia i organizowania czasu pracy.

Niezaleznie od przyjetego wariantu organizacji punktéw konsultacyjno — doradczych
efektywng metodg realizacji przedsiewziecia moze by¢ metoda projektowa. W sktad
zespotu projektowego mogg wejsé pracownicy réznych komorek urzedu/agencii, co
zapewni klientom kompleksowos$¢ ustugi, a zespotowi mozliwosé wspdlnego
planowania, kontroli, realizacji i obserwacji wszystkich aspektéw wdrazania nowej
koncepciji. Poprzez witaczenie pracownikéw réznych komodrek organizacyjnych do
wykonywania zadah punktu konsultacyjno - doradczego, zwiekszy sie ogdlna
odpowiedzialnos¢, zrozumienie i zaangazowanie w wykonywanie zadan.

Zarzadzanie punktem konsultacyjno- doradczym powinno opiera¢ sie na
dotychczasowych  doswiadczeniach pup/agencji zatrudnienia w  zakresie
zarzadzania. Instytucje rynku pracy dziatajg w otoczeniu zmiennym. Sprawdzong
metodq zarzadzania jest zarzgdzanie przez cele, ktére powinno:

o wigzac¢ ze sobg planowanie strategiczne z planowaniem operacyjnym,
e umozliwia¢ szybkie reagowanie na zmiany,

e zapewnia¢ mozliwos¢ wigczania sie wszystkich pracownikow w realizacje
zadan,

e uwzglednia¢ kontrole realizacji zadan i mierzenie stopnia osiggania celow,
o zapewnia¢ jak najbardziej efektywne wykorzystanie zasobow,

e byc¢ zorientowane na klienta.

Kodeks etyczny doradcy

W pracy doradcy zawodowego dominuje uktad cztowiek-cztowiek, dlatego tez
znaczenia nabierajg jego umiejetnosci i predyspozycje wspétdziatania z ludzmi.
Ustugi poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej swiadczone sg przez
doradce zawodowego w formie indywidualnej i grupowej, zgodnie z zasadami:

e dostepnosci ustug poradnictwa zawodowego dla  bezrobotnych
i poszukujgcych pracy oraz dla pracodawcow,

e dobrowolnosci korzystania z ustug poradnictwa zawodowego,

e rownosci w korzystaniu z ustug poradnictwa zawodowego, bez wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnosc, rase, pochodzenie etniczne, narodowosc,
orientacje seksualng, przekonania polityczne i wyznanie religijne lub
przynaleznosé zwigzkowa,

¢ swobody wyboru zawodu i miejsca zatrudnienia,
e bezptatnosci ustugi,

e poufnosci i ochrony danych osobowych bezrobotnych i poszukujacych pracy
korzystajacych z ustug poradnictwa zawodowego.
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( ZASADY PRACY DORADCY |

| DOBROWOLNOSE ‘

| bOSTEPNOSE ]

L 3

[ ROWNOSE ]

| POUFNOSE ] [BEZFLATNoéc’ }

Planowanie pracy Punktu Konsultacyjno-Doradczego

Planowanie jest waznym elementem organizacji pracy kazdej instytucji, komorki
organizacyjnej, pracownika. Planowanie pracy punktu konsultacyjno-doradczego jest
konieczne ze wzgledu na podejmowanie nowych dziatan, skierowanych do
wyodrebnionych grup klientéw. Akcja promocyjna nowego ,produktu”, identyfikacja
aktualnych i potencjalnych potrzeb odbiorcéw ustug, wybér skutecznych metod
i technik postepowania — to wyzwanie dla pracownikdéw punktu, wymagajgce wiedzy,
umiejetnosci i dobrej organizaciji pracy.

Plan jest ,konstrukcjg myslowg”, dzieki ktorej wiadomo:
¢ jakie zadania nalezy wykonac, aby zrealizowac cel,
¢ jakie metody i techniki zastosowa¢, aby wykonac¢ zadania efektywnie,
o kto jest odpowiedzialny za realizacje / kto je wykona,
e W jakim czasie.

Plan moze okresla¢ réwniez, kto moze w realizacji pomoc (lub przeszkodzic), jakg
zaktada sie efektywnos¢ lub alternatywng forme wykonania zadania.

Ponizej przedstawiona propozycja zawiera elementy, ktére mozna wykorzystac przy
sporzadzaniu rocznego planu pracy dla punktu konsultacyjno-doradczego.
Planowanie pofroczne, kwartalne i miesieczne umozliwia uszczegdtawianie
terminéw, konkretnych dziatan i czynnosci.

Przyktadowy plan pracy Punktu Konsultacyjno-Doradczego

. Klienci Formy realizacji Zaktadane

Lp. | Cele Punktu Zadania Punktu Punktu zadan efekty
Przeciwdziatani | Swiadczenie ustug e promowanie grup |50 oséb
e dyskryminacji i [ informacyjnych i Bezrobot- dyskryminowa- poszukujgacych

1 nieréwnosci na | doradczych w ni i nych na rynku pracy w

" | rynku pracy zakresie poszukujg pracy, systemie job-

poprzez zatrudnienia w cy pracy ¢ udzielanie sharing uzyska
ukazywanie systemie job - informacii wszelkie
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bezrobotnym

i poszukujgcym
pracy
mozliwosci
zatrudnienia w

sharing
bezrobotnym i
poszukujgcym
pracy oraz
pracownikom

dotyczacych job-
sharing osobom
zainteresowanym
podjeciem pracy
w tym systemie,

niezbedne
informacje
dotyczace
zatrudnienia w
tym systemie

systemie job- zainteresowanym e prowadzenie (w ciggu
sharing. zatrudnieniem w wywiadoéw z jednego
tym systemie, klientami kwartatu).
poprzez: poszukujacymi
e zachecanie zatrudnienia w
bezrobotnych i systemie pracy
poszukujgcych dzielonej,
pracy do ¢ kierowanie do
podejmowania doradcy
pracy w systemie zawodowego w
job — sharing, celu okreslenia
e udzielanie preferencji do
informac;ji i wykonywania
doradztwa pracy w systemie
bezrobotnym, Job-sharing,
poszukujacym
pracy i
pracownikom w
identyfikacji
predyspozyciji i
preferencji do
wykonywania
pracy w systemie
Jjob-sharing.
Swiadczenie ustug
informacyjno-
doradczych
pracodawcom, . o
poszukujacym e organizowanie i
nowych rozwigzan prowad’zeme
w sposobach _sr;otkan inveh 50
zatrudniania informacyjnyc pracodawcéw
pracownikow, dotyczacych job- | > 4oreny
. sharing dla .
.. | poprzez: . powiatu
Upowszechniani , pracodawcéw,
e mozliwosci * ZaChecame, e prowadzenie uzySka.
Zatrudniania pracoda_nwcpw do FOZMOW 2 w_szelk|e
pracownikow w zatrudniania Praco- pracodawcami i mezbedn_e
systemie pracy bezrobotnych dawcy achecanie ich informacje o
. : i poszukujgcych ¢ mozliwosci
jJob-sharing . poprzez o
WSr6d pracy w systemle argumentowanie zatrudnla_mlla
pracodawcow job — sharing, korzyécia, dia pracow_nlk.ow w
" | e pomoc firmy, do systgmle job-
pracodawcom, zatru’dniania sharing (w
poszukujacym Ko ciggu jednego
nowych pracownikxow w kwartatu).
o systemie job-
rozwigzan w ;
sharing,
sposobach

zatrudniania
pracownikéw, w
procesie
rekrutaciji i
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selekcji
pracownikéw w
systemie job —
sharing.
Upowszechnian * organizowanie i
ie elastycznych prowadzenie
form spotkan Programy w
zatrudnienia, informacyjnych | lokalnym radiu
poprzez: dotyczacy (raz w
) elastycznych tygodniu),

* ukazywanie form zatrudnienia | artykuty w
osobom . dla lokalnej prasie
bezrobotnym i wspotpracowniké | dotyczace
E?asguilélfc)gg w urzedu/agencii, | systemu job-

. 'y KOrzysci e upowszechnianie | sharing,
EII:sTyc::c;r?ych wynikajacych z informacji o job- | opracowanie
form podjgcia Praco- sharing poprzez | ulotek
Sutrudnienia zatrudnieniaw | gawcy, lokalne media informacyjnych

3. | przede ’ systemie job — bezrobotni | (audygje, dla klientow
| wszystkim sharng, ! artykuly), punktu,
Satrudnienia w | USiadamianie - poszukuja | wystapienia wysytanie pism
Svstemie fob. pracodawcom cy pracy publiczne do zwiazkow
ystemie J korzysci z (konferencie, pracodawcow

sharing. wprowadzenia spotkania (razw
systemu job- organizacji tygodniu),
sharing, pracodawcow, | opracowanie i

e przetamywanie Powiatowe Rady [ rozwieszenie
stereotypow, Zatrudnienia, plakatéw w
dotyczacych lokalne imprezy z | instytucjach
postrzegania udziatem rynku pracy
niektérych grup pracodawcow) (raz na
0sob jako mniej rozpowszechnian | kwartat)
efektywnych ie materiatow
pracownikow. informacyjnych,

Metody pracy doradcy:

e doradztwo grupowe: wyktad, dyskusja, analiza przypadku, gry symulacyjne,

e doradztwo indywidualne.
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Metoda stosowang w doradztwie indywidualnym jest rozmowa doradcza. Celem
rozmowy jest zebranie szczegotowych informaciji na temat kwalifikacji formalnych,
sytuacji osobistej i spotecznej, stanu fizycznego i zdrowotnego, zainteresowan,
oczekiwan zwigzanych z praca, celéw zawodowych. Interpretacja tych informacji
pozwoli na okreslenie predyspozycji zawodowych klienta oraz moze pomoc
w podjeciu decyzji zawodowych. Zbieranie informacji o potencjalnym kandydacie do
pracy w systemie job-sharing jest bardzo istotne, gdyz specyfika pracy w tym
systemie wymaga szczegolnych predyspozycji i preferencji zawodowych klienta.
Efektem doradztwa indywidualnego moze by¢ stworzenie Indywidualnego Planu
Dziatania.

Indywidualny Plan Dziatania (IPD) mozna okresli¢ jako:

¢ pomoc swiadczong klientowi w ramach procesu doradczego, utatwiajgcego
podejmowanie konkretnych przedsiewzie¢ w celu rozwigzania problemu
zawodowego,

e zaplanowang aktywnos¢ klienta w kierunku zmiany sytuacji zawodowe;j
umozliwiajacg uzyskanie zatrudnienia.

Indywidualny Plan Dziatania mozna takze okresli¢ jako efekt pracy doradcy
zawodowego i klienta, wyrazony w formie pisemnej deklaracji stron, zawierajacy cele
i alternatywy zawodowe, dziatania jakie bedg podejmowane dla osiggniecia celdéw
i terminy ich realizacji.

Najwazniejsze zadania dla prowadzacego doradztwo, czy to grupowe, czy
indywidualne to INFORMOWANIE i PRZEKONYWANIE.

* stymulu] wszystkie zmysly,
(obraz wart tysigce sidw)

* zachowaj strukture prezentacii,
(wstep, rnzMriqdar,%akmczanla} * uZywaj prostego jezyka,

s INFORMUT

* wezuj sie w sytuacje shuchaczy,
stowa zastepuj
polskimi odpowiednikami) * porzadkuj logicznie tresé,

(wg czasu, przestrzeni,
obszaru zagadnierh)

71



Pakiet Informacyjno-Szkoleniowy

* od poczati wzbudzaj pozytywne emocje
nastawienie sluchaczy wzbudza ich

(pozytywne
zainteresowannie | akceptacjg prezentowanej tresci)
* przekonuj wzbudzaniem uczué, * musisz wierzyc w to,co mowisz

* PRZEKONUT =

*zaplanuj sposob argumentowania * zaspokajaj egoizm sluchaczy
(uporzadkuj wedtug waznosci podpieraj faktami (mow o tym, co jest dia nich waine)
i przemawiaj do wigkszej ilosci zmysiow)

Narzedzia promoc;ji

Pomiedzy doradcg — konsultantem a potencjalnym odbiorca musi zachodzi¢
wymiana informacji, proces efektywnego komunikowania sie konsultanta z
potencjalnym odbiorca.

Proces ten sktada sie z dwdéch faz:

e otrzymanie (pozyskiwanie) przez potencjalnego odbiorce
(przedsiebiorstwa) informaciji z ,rynku” w wyniku prowadzonych badan
marketingowych;

e przekazywanie przez doradce - konsultanta informaciji na ,rynek”.

Przekazywanie informacji przez odbiorcéw informacji pozostatym uczestnikom
.,fynku” odbywa sie przy wykorzystywaniu promocji.

Promocja — dziatania informacyjne i propagandowe na rzecz zwiekszenia stopnia
znajomosci produktu (ustugi EFZ), marki, firmy przez jej potencjalnych kontrahentéw,
najczesciej - konsumentoéw (potencjalnych odbiorcéw EFZ). Wspotczesnie okreslana
réwniez jako komunikacja marketingowa.

Podstawowym zadaniem promocji jest przekazywanie informacji i pobudzanie do
okreslonego (pozadanego przez nadawce — konsultanta EFZ) dziatania. Realizacja
tego zadania polega na informowaniu, przekonaniu i sktanianiu nabywcy
(potencjalnego odbiorce EFZ) do kupna produktu (korzystania z EFZ). Promocja jest
czescig zespotu marketingowych instrumentéw oddziatywania na ,rynek” i jest Scisle
powigzana z kazdym elementem marketingu-mix.

Promocja jest czwartym instrumentem marketingu. Stosowanie wszystkich
instrumentéw musi by¢ wzajemnie zintegrowane. Tak wiec decyzje dotyczace
strategii promocji muszg by¢ podejmowane juz w momencie projektowania produktu
(ustugi), ustalania jego ceny i sposobow dystrybucji.
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Promocja moze wykorzystywaé rdozne narzedzia (instrumenty), ktérych pozycja
powinna byé dostosowana do segmentu ,rynku”, w ktérym dziata przedsiebiorstwo,
celéw polityki komunikaciji i budzetu promocji. Wybér okreslonego zestawu narzedzi
promocji powinien prowadzi¢ do tego, aby odbiorcy uzyskali optymalny stopieh
wiedzy (z punktu widzenia nadawcy) o przedsiebiorstwie, towarach, ustugach przez
nie oferowanych. Instrumentami promocji, moga by¢ np: reklama, sprzedaz osobista,
public relations i promocja sprzedazy.

Reklama jest to kazda pfatna, masowa forma przekazywania przez okreslonego
nadawce informacji (doradce — konsultanta EFZ), dotyczacych produktéw Iub
samego przedsiebiorstwa (ustugi zwigzane z EFZ). Reklama jest podstawowg formg
komunikowania sie przedsiebiorstwa (doradcy — konsultanta EFZ) z ,rynkiem”
(potencjalni odbiorcy EFZ).

.,Celem informacji przekazywanych przez reklame jest kreowanie potrzeb,
ksztattowanie pozytywnego wyobrazenia o firmie nadajacej reklame, ukazywanie i

przypominanie waloréw uzytkowych okreslonego produktu”.

Reklama polega na przekazywaniu przez nadawce (konsultantsa EFZ) okreslonych
informacji odbiorcy reklamy (klient indywidualny, przedsiebiorstwo). Informacje te
przekazywane sg przy wykorzystaniu réoznych srodkéw: mowy i innych dzwiekdw,
tekstu pisanego i obrazu. Informacje przekazywane sg za posrednictwem wielu
noénikow reklamy (prasa, radio, telewizja, spotkania z odbiorcami, poczta itp.)34.

W przekazach reklamowych wykorzystywane sa rézne srodki (sposoby)
przekazywania informacji. Pierwszym z nich jest tekst pisany, np. ogtoszenia w
prasie, ulotki reklamowe, umieszczane w miejscach odwiedzanych przez
potencjalnych odbiorcéw EFZ, plakaty czy plansze reklamowe.

Drugim $rodkiem reklamy jest obraz. Z reguty jest on fgczony z napisanym tekstem.
Obraz jest wykorzystywany ponadto w reklamie telewizyjnej i kinowej.

Trzecim osrodkiem reklamy jest mowa i inne dzwieki. Ten osrodek jest
wykorzystywany w reklamie radiowej, telewizyjnej, kinowej i osobiste;j.

Wszystkie $rodki przekazu reklamy sg ze sobg fgczone, po to aby wzmocnié
oddziatywanie reklamy na jej adresata.

Wybrane narzedzia promociji:

Prasa

W celu przekazania reklamy wykorzystywana jest prasa regionalna, gdy adresaci
reklamy wystepujg tylko na wybranym obszarze kraju, jak i ogdlnokrajowg, gdy

33 Praca zbiorowa pod redakcja J. Altkoma, Podstawy Marketingu, Instytut Marketingu, Krakow 1992, s. 326
** Musialkiewicz J., Marketing, Ekonomik, Warszawa, 2001, s. 132
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adresaci reklamy wystepujg w calym kraju. Ponadto w zaleznosci od rodzaju
segmentu ,rynku”, w ktérym dziata przedsiebiorstwo, nalezy rozwazy¢, czy bardziej
celowe jest zamieszczenie reklamy w prasie codziennej, ogélnej — adresowanej do
szerokiego grona odbiorcow, czy w prasie specjalistycznej — adresowanej do
okreslonych czytelnikow.

Reklama w formie plakatu

Jest ona uwazana za najstarszg i najczystszg forme reklamy. Jej zaletg jest fakt, iz
jest to tania forma reklamy, ktéra dzieki swym rozmiarom stwarza mozliwosc
wywarcia duzego wrazenia na odbiorcach. Przechodnie z duzym
prawdopodobienstwem zwrécg uwage na ogromny plakat w centrum miasta,
zapamietajg hasto reklamowe oraz marke produktu. Plakat jest wiec sSwietnym
wzmocnieniem utrwalajgcym w swiadomosci konsumentéw slogany, opakowania i
nazwy marek znanych z telewizji i czasopism.

Podstawowag wadg reklamy zewnetrznej jest fakt, iz nie jest ona selektywna
odnosnie charakterystyki demograficznej Ilub psychograficznej odbiorcow.
Niemozliwe jest np. takie ustawienie plakatéw, aby dostrzegli je wytgcznie mtodzi,
ambitni mezczyzni albo wytgcznie starsze panie o ponadprzecietnych dochodach,
gdyz plakat dociera po prostu do wszystkich. Nie mozna na plakacie umiesci¢ wielu
szczegotowych informaciji, poniewaz miejsca starcza nan tylko na ilustracje i krotki
slogan reklamowy, ewentualnie na zdjecie opakowania reklamowanej marki.

Reklama zewnetrzna, czyli plansze i plakaty

Ten noénik reklamy jest umieszczany na srodkach komunikacji, na $cianach domoéw,
w punktach sprzedazy, na specjalnie do tego przygotowanych tablicach, ktore stojg
w miejscach odwiedzanych przez adresatow reklamy. Adresat spotyka takg reklame
wielokrotnie, czas kontaktu z tymi nosnikami jest nieograniczony.

Reklama osobista

Jest to forma reklamy, w ktérej nadawca ma kontakt ze znanym z imienia i nazwiska
adresatem. Reklama ta moze by¢ realizowana w trakcie rozmowy bezposredniej (z
jedng lub z grupg ludzi) lub telefonicznej. Jest ona stosowana, gdy reklamowany
produkt (ustuga) wymaga doktadnej charakterystyki — nie jest on powszechnie znany
lub posiada wiele ré6znorodnych cech, ktérych nie mozna opisaé przy zastosowaniu
innych nosnikow reklamy. Reklama osobista jest stosowana przez np. sprzedawcéw
skomplikowanych maszyn i urzadzen, przez banki, ktére udzielajg wszechstronnej
informacji na temat swojej oferty. Osoba zajmujaca sie reklama bezposrednig musi
zna¢ doktadnie produkt, ktéry reklamuje, aby odpowiadaé na pytania zadawane
przez adresata reklamy.

Reklama w Ksigzkach Telefonicznych, Panoramie Firm i katalogach
branzowych

W publikacjach tych, firmy wykupujg moduty reklamowe wsrdd firm ze swojej branzy.
Moduty te moga zawiera¢ oprocz danych teleadresowych firmy takze logo lub projekt
graficzny. Mozna wykupi¢ tez duze barwne reklamy z ofertg firmy np. na
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wewnetrznej stronie oktadki, podkreslajgce prestiz firmy. Reklamujac sie w
katalogach branzowych firmy podkreslajg réwniez swojg obecnosé na danym rynku,
w danej branzy.

Katalogi, ulotki, foldery, prospekty

Popularne wsréd firm na rynku sg drukowane materiaty promocyjne zawierajace
informacje o firmie i jej ofercie. Materiaty te mogg by¢ wysytane do potencjalnych
klientéw pocztg tradycyjng badz elektroniczng, rozdawane podczas targow,
seminariow czy wreczane podczas odwiedzin przedstawiciela firmy. Nie jest to
wytgcznie reklama, ale réwniez wyczerpujgca informacja techniczna.

Reklama w Internecie

W ostatnich latach obserwujemy burzliwy rozwdj Internetu. Na naszych oczach
Internet przestat by¢ techniczng ciekawostka, a stat sie czescig cywilizacji. Jest on
sitg napedzajagca wspotczesng gospodarke Coraz wiecej firm zdaje sobie sprawe ze
strategicznej roli, jakg peini Internet w kontekscie zdolnosci przetrwania i
konkurowania w przysztosci.

Jest niezastgpionym instrumentem wymiany informaciji. Internet jako jeden z efektéw
technologii informatycznych otworzyt przed firmami nowe (mozliwosci globalnego)
handlu. Dane wysytane przez Internet nie rozpoznajg narodowych granic.

Jedng z wazniejszych funkcji, jakg petni Internet we wspoilczesnym sSwiecie jest
uzywanie Internetu jako srodka reklamy. W ciggu kilku ostatnich lat nastgpit
prawdziwy rozwdj, zaréwno jakosciowy, jak i ilosciowy, reklamy w Internecie.
Jeszcze kilka lat temu ogladaliSmy statyczne banery reklamowe - obecnie sg one juz
w zdecydowanej wiekszosci animowane i znacznie efektywniejsze.

Ta forma reklamy charakteryzuje sie nastepujgcymi cechami:

1. Niskie koszty dotarcia do duzej liczby odbiorcéw. Wykonanie, umieszczenie i
utrzymanie strony WWW nie jest drogie. Optata za 10000 wyswietlen banera
jest duzo nizsza niz koszt druku i kolportazu 10000 ulotek. Witryne
internetowg mozna w kazdej chwili uaktualnic.

2. Feedback (sprzezenie zwrotne). Statystyki serweréw doktadnie pokazujg ile
0sOb odwiedzito strone WWW w okreslonym czasie, ilu Internautéw widziato
baner, jaka czes¢ odbiorcéw reklamy klikneta na baner i przeszta na strone
WWW firmy (doktadne dane o skutecznosci reklamy).

3. Targeting. Z duzg doktadnoscia mozna skierowac reklame do konkretnej
grupy odbiorcow poprzez umieszczanie reklamy na stronie WWW
po$wieconej konkretnym tematom.

4. Multimedialny charakter przekazu. W Internecie mozna umiescic¢ praktycznie
kazdg informacje w dowolnej formie; tekst, obraz graficzny, obraz wideo,
dzwiek audio.

5. tatwy kontakt. Wtasny adres e-mail powigzany ze strong WWW sprawia, ze
odwiedzajacy witryne Internauta moze w btyskawiczny sposob skontaktowac
sie z firma. Sklepy internetowe umozliwiajg nawet dokonanie zakupu lub
ztozenie konkretnego zamowienia.
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6. Prostsze niz w przypadku innych mediow stosowanie narzedzi promocji. W
sieci Internet wykorzysta¢ mozna w prosty i tani sposob rézne narzedzia
promocji uzupetniajgcej: probki, kupony, premie, konkursy i loterie,
promocyjne obnizki cen, promocje taczone i krzyzowe oraz multimedialne
pokazy i demonstracje.

7. Interaktywnos¢ reklamy. Odwiedzajacy strone WWW ma spory wptyw na to,
co oglada. Moze dla przyktadu korzysta¢ z wewnetrznej wyszukiwarki.

Seminaria, szkolenia

Seminaria i szkolenia majg na celu zapoznanie uczestnikéw z produktami firmy, ich
witasciwosciami. Umozliwiajg tez, tak wazng przy ziozonych produktach,
szczegoOlowg informacje i demonstracje. Sg tez bardzo dobrym sposobem
informowania statych odbiorcow o nowosciach.

Seminaria podnoszg réwniez wartos¢ oferty danego producenta (jako ustugi
dodatkowe) i wplywajg pozytywnie na image dostawcy (jako firmy dbajacej o
podnoszenie kwalifikacji klientéw).

Prezentacje multimedialne

Stuzg gtdéwnie zwréceniu uwagi na firme, skupieniu tejze uwagi na konkretnych
zaletach firmy — kierowanych do ludzi — przysztych klientéw, potencjalnych
inwestorow czy nawet stuchaczy na szkoleniu. Jest poteznym narzedziem w e-
biznesie i przyczynia sie do pozyskania nowych klientéw poprzez reklame.

Umieszczenie logo na:
- plakatach i bilbordach rozpowszechniajgcych informacje o EFZ,

- ulotkach rozpowszechniajgcych informacje o EFZ oaz organizacji, firmie, ktora
promuje EFZ,

- stendach rozstawionych w czasie trwania wszelakich imprez (seminariach,
szkoleniach, targach, konferencjach) promujacych dziatania doradcow - konsultanéw
oraz organizaciji.

Konferencja prasowa

Konferencja prasowa jest jednym z instrumentéw public relations i stanowi istotng
cze$¢ programu PR. Jej celem jest przekazanie mediom waznych i aktualnych
informacji. W zaleznosci od skali przedsiewziecia, czas przeznaczony na
przygotowanie konferencji szacuje sie od kilku tygodni do kilku miesiecy.

Oto kolejne kroki, ujete w porzadku chronologicznym, ktére nalezy podjgé w celu
zorganizowania konferencji prasowej:

1. Okreslenie powodoéw organizacji konferencji i wytyczenie celow

Konferencja nie powinna by¢ zwotana w btahym celu. Powdd musi by¢ na tyle
wazny, aby mogt zainteresowaé¢ media. Nalezy pamieta¢ o tym, ze konferencja musi
dostarczac prawdziwe, obiektywne informacje.
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2. Ustalenie liczby uczestnikow
3. Ustalenie terminu
4. OkreSlenie czasu trwania

Przecietna konferencja prasowa trwa godzine, w szczegdlnych i uzasadnionych
przypadkach (na przyktad prezentacja obszernego raportu) moze sie przediuzyc
nawet do dwéch godzin. Istotne jest, aby poinformowac¢ zaproszonych gosci o
planowanym czasie trwania.

5. Wybor miejsca

Istniejg dwie mozliwosci. Konferencje mozna zorganizowac¢ w siedzibie organizaciji
(oczywiscie, jesli sg ku temu odpowiednie warunki). Wowczas trzeba liczy¢ sie z
tym, ze zaproszeni goscie bedg zwraca¢ uwage na szereg czynnikdw majgcych
zwigzek z organizacjg (wyglad budynkéw i pomieszczenh, otoczenie firmy,
pracownikéw pracujacych w firmie itp.) Konferencje mozna tez zorganizowaé w
innym lokalu konferencyjnym. Nalezy jednak pamieta¢, ze miejsce spotkania nie
moze by¢ zbyt odlegte, dojazd musi by¢ dogodny dla dziennikarzy. Przy wyborze
miejsca konferencji powinnismy uwzgledni¢ nastepujgce czynniki:

- tatwy dojazd,

- odpowiednia infrastruktura (dostep do komputera, faksow, internetu, telefonéw),

- wygoda

— zapewnienie miejsc siedzacych,

- miejsca parkingowe,

- dobra akustyka sali.

6. Rezerwacja sali

Sala powinna by¢ rezerwowana z odpowiednim wyprzedzeniem (nawet 2 miesigce
wczesniej), aby w ostatniej chwili nie okazato sie, ze wszystkie odpowiadajagce nam
sale sg juz zajete. W razie potrzeby nalezy zapewni¢ sprzet typu rzutnik, flip chart,
mikrofon, ekran.

7. Przygotowanie listy uczestnikow

Lista uczestnikéw konferencji

- dziennikarzy zainteresowanych problematyka spoteczng i tytutdw prasowych;
- ekspertow

- innych gosci

8. Przygotowanie i dystrybucja zaproszen

Zaproszenia sg wizytdwka organizacji, dlatego nalezy zadbaé, aby byty odpowiednio
przygotowane. Zaproszenia mozna wysta¢ pocztg tradycyjng, e-mailem, faxem badz
dostarczy¢ osobiscie. Powinny znalez¢ sie na nich nastepujace informacje:

- imie i nazwisko osoby zapraszanej,

- nazwa organizacji zapraszajgcej na konferencje,
- termin konferenciji (dokladna data i godzina),

- miejsce

- doktadny adres,

- cel konferencji, powdd jej zwotania,
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- dane osoby odpowiedzialnej za kontakty z uczestnikami konferencji.

Do zaproszenia mozna dotgczy¢ plan/mapke dojazdu, a takze informacje dotyczace
przebiegu konferencji. Nalezy pamieta¢ réwniez o umieszczeniu komunikatu
R.S.V.P., czyli prosby o potwierdzenie uczestnictwa. Zaproszenia powinny dotrze¢
do dziennikarzy odpowiednio wczesniej (14-10 dni przed konferencjg). Jednak
wazne osobistosci powinny zosta¢ powiadomione o konferencji z wiekszym
wyprzedzeniem. Po rozestaniu zaproszen warto zadzwoni¢ do dziennikarzy i
potwierdzi¢ ich przybycie (1-2 dni przed konferencja), jesli sami nie zrobili tego
wczesnie;.

9. Zaplanowanie czesci merytorycznej

Wyznaczajac osoby odpowiedzialne za prezentacje i prowadzenie konferencji,
nalezy pamietac, aby byly one kompetentne, doskonale zorientowane w tematyce i
co niezwykle wazne - zorientowane w przebiegu konferencji. W planie trzeba
uwzgledni¢ podziat rél, kolejnos¢ wystgpieh oraz ustali¢, kto, kiedy méwi i na jakie
pytania odpowiada. Kazda wypowiedz powinna by¢ zaplanowana. Najlepiej unikac
prezentacji dluzszych niz 5-7 minut. W zasadzie wszystkie wystgpienia tacznie nie
powinny przekroczy¢ 30 minut. Dobrze jest zadba¢ o przerywniki w postaci plansz,
filmoéw wideo czy tez slajdéw. Jednak w przypadku konferencji specjalistycznych,
prezentacje mogq trwa¢ znacznie diuzej. Przydatny okazuje sie harmonogram
konferenciji, ktéry otrzymujg wszyscy prelegenci i organizator.

10. Opracowanie materiatéw prasowych

Teczka prasowa powinna zawiera¢ materiaty, w ktérych bedg zawarte informacje
dotyczace tematu konferencji. Dotacza sie roéwniez informacje prasowa. Materiaty
rozdane przed konferencja, majg pomdc dziennikarzowi zorientowaé sie w
przebiegu, natomiast te, ktére rozdamy po konferencji bedg podsumowywac,
syntetyzowacé przedstawione podczas spotkania fakty.

11. ,Proba” konferencji

Dla sprawdzenia ile czasu w rzeczywistosci zajmg poszczegdlne punkty programu,
warto przeprowadzi¢ konferencje ,na sucho”. W ten sposdb ocenimy, czy
poszczegdlne elementy (plansze, ekran etc.) sg dobrze widoczne.

12. Zadania techniczno-organizacyjne

- zapakowanie materiatobw konferencyjnych — teczki konferencyjne, informacja
prasowa,

- przygotowanie tabliczek z imieniem i nazwiskiem oséb zasiadajgcych przy stole
prezydialnym (tzw. koziofki),

- zadbanie o ewentualny transport uczestnikow,

- ustalenie, kto wita i przyjmuje uczestnikow (recepcja, dystrybucja materiatow),

- zapewnienie dostepu do telefonéw, faksu, Internetu, kserokopiarek etc.,

- sprawdzenie nagto$nienia pomieszczen, sprawnosci mikrofonéw,

- ewentualne zatrudnienie wolontariuszy do obstugi konferencji,

- odpowiednie oznaczenie w budynku (rozmieszczenie w widocznych miejscach
strzatek, napiséw informacyjnych),
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- sprawdzenie sali: oswietlenia, aranzacji, ustawienia sprzetu audio i wideo,
sprawdzenie czy doprowadzone jest zasilanie,

- zadbanie o odpowiedni wystroj sali (dobrana kolorystyka, umieszczenie logo
organizacji w widocznym miejscu).

13. Przebieg konferencji
- przywitanie gosci,
- przedstawienie uczestnikdéw (niezaleznie od listy zawartej w zestawach prasowych)
oraz porzadku konferenciji,
- staranne przestrzeganie porzadku konferencji ($cista kontrola czasu),
- zaproszenie dziennikarzy do zadawania pytan,
- dystrybucja zestawow prasowych. Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby:
* przed konferencja, aby dziennikarz mégt zorientowac sie w temacie
* po konferenciji, przy wyjsciu, aby unikngé¢ rozproszenia uwagi dziennikarzy,
- podziekowanie za uwage.

14. Zadania do wykonania po konferencji

- wystanie materiatéw z konferencji dziennikarzom nieobecnym,
- podziekowanie osobom uczestniczacym

- telefon, kontakt e-mailowy,

- monitoring mediow.

Istota PR jest kreowanie wizerunku organizacji, pozyskiwanie spotecznego
zrozumienia i poparcia - wytwarzanie wokét niej przychylnej atmosfery.

Public relations (PR) (z ang. — relacje z otoczeniem) — proces komunikowania,
ktéry poprzez stworzenie mozliwoéci dialogu i interakcyjnos¢ dziatan oraz z pomocqg
okreslonych instrumentdéw i technik komunikacyjnych, wzmacnia lub nawet kreuje
zwigzek organizacji (doradce — konsultanat EFZ) z jej otoczeniem, aby stworzyé¢
sytuacje, w ktérej nastapi wyréwnanie intereséw organizaciji i jej otoczenia oraz aby
umozliwi¢ funkcjonowanie organizacji i jej otoczenia w optymalnej dla obu stron
rzeczywistosci.

Opis stanowiska pracy i tworzenie profilu kwalifikacyjnego kandydata

Konieczno$¢ dobru wtasciwych os6b do pracy w systemie Job-sharing jest
najwazniejszym elementem, ktéry decyduje o efektywnym dziataniu tej formy
zatrudnienia. Teoretycznie kazdy pracownik moze wykonywa¢ swojg prace
w systemie job-sharing, w praktyce jest to jednak zalezne od rodzaju wykonywanej
pracy oraz od osobistych predyspozycji kandydatow.

Praca doradcy punktu konsultacyjno-doradczego bedzie polegata, miedzy innymi, na
pomocy udzielanej pracodawcy w procesie rekrutacji i selekcji kandydatéw.

Rekrutacja to zintegrowane dziatania majgce na celu przyciggniecie jak najwiekszej
liczby kandydatéw do pracy w sytuacji niedoboru pracownikow. Dziatania
rekrutacyjne moga by¢ skierowane do pracownikéw wiasnej firmy (rekrutacja
wewnetrzna) lub na zewnatrz (rekrutacja zewnetrzna). Doradca moze byc¢
szczegoblnie pomocny w procesie rekrutacji zewnetrzne;j.
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Pracodawca moze decydowac sie do rekrutacji na stanowisko w systemie Job-
sharing z réznych powodow, ktore bedg determinowaé rodzaj podejmowanych
dziatan w procesie rekrutaciji:

e pracodawca chce zatrudni¢ pracownikéw o szczegodlnych kwalifikacjach,
o pracodawca wprowadza polityke work-life balance,

¢ powodem moze by¢ réwniez likwidacja jakiego$ stanowiska pracy, bez
koniecznosci zwolnien,

e pracownik moze zwrdci¢ sie do pracodawcy z prosbg o obnizenie czasu
pracy ze wzgledu na swoje obowigzki lub zajecia pozapracowe.

Kolejnym elementem nastepujacym po etapie rekrutacji jest proces selekciji
kandydatéw. Celem tego procesu jest ocena i wytonienie kandydatow, ktorych profil
zawodowy najbardziej pasuje do wymagan stanowiska pracy.

Analiza ankiety
biograficanej

Rozmowa Analiza
kwalifikacyjna I Zyciorysu
/
NARZEDZIA
Testy «” SELEKCYJINE ~— Techniki
psychologiczne symulacyjne

Ankieta biograficzna

(kwestionariusz osobowy) - formularz sporzadzony jest tutaj przez firme. Kandydat
nie ma dowolnosci w jego wypetnianiu, ale odpowiada na pytania, dotyczace
kwalifikacji na konkretne stanowisko pracy. Kwestionariusz, skierowany do
kandydatéw, ktérzy ubiegajg sie o zatrudnienie w systemie job-sharing, powinien
zawieraé oprocz pytan o kwalifikacje formalne, umiejetnosci i cechy osobowe (w
zaleznosci od potrzeb stanowiska), réwniez pytania, dotyczace powodéw i
mozliwoéci pracy w tej formie zatrudnienia.

Celem analizy zyciorysu jest sprawdzenie:
o kwalifikacji formalnych ( dyplomy, certyfikaty, uprawnienia),

e umiejetnosci (poprzez analize zajmowanych stanowisk i wykonywanych
zadan),

80



Pakiet Informacyjno-Szkoleniowy

o gotowosci do doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Analiza zyciorysu daje mozliwo$¢ ogdlnej oceny przebiegu kariery zawodowej, ale
nie jest wystarczajaca do oceny kandydata. CV dostarcza spojrzenia na kandydata
jego oczami, zawiera obraz jednostronny i pozytywny. Jest to wiec zwykle niepetne
zrédto informaciji i opieranie sie tylko na danych, zawartych w cv moze prowadzic¢ do
wyciggania o kandydacie pochopnych wnioskéw. Analiza Zzyciorysu wymaga
szczegoblnego zwrdcenia uwagi na:

e zgodnosc¢ doswiadczen z kryteriami,
o konkretno$¢ sformutowan, C
e konkretne nazwanie kwalifikacji, a

¢ zainteresowania pozazawodowe.

Testy psychologiczne

Stosowanie testow wzbudza silne emocje wsrod kandydatow do pracy, jak i
pracownikéw dziatéw personalnych. Zdania na temat tych standaryzowanych metod
selekcji sg podzielone. Zwolennicy podkreslajg celnos¢ i obiektywizm danych,
pochodzacych z testow, przeciwnicy watpia w przydatno$¢ danych testowych i
podkreslajg mozliwo$¢ dyskryminacii, i manipulacji. Pewien problem moze stwarzac
wykorzystanie danych i zintegrowanie ich z resztg informacji.

Przy badaniu kandydata do pracy stosowane sg testy, badajgce inteligencje,
uzdolnienia, zdolnosci uczenia sie, poziom rozwoju zdolnosci (osiggnieé),
osobowos¢. Wyniki testow psychologicznych mogg by¢ szczegdlnie przydatne
w procesie rekrutacji na stanowisko job-sharingowe, ze wzgledu na koniecznosé
posiadania przez kandydata szczegdlnych cech, niezbednych do stworzenia
skutecznego tandemu z partnerem.

Rozmowy kwalifikacyjne
Wywiady selekcyjne (rozmowy kwalifikacyjne) moga byé¢:
o ustrukturyzowane (prowadzone wedtug wczesniej przygotowanego zestawu
pytan),
e nieustrukturyzowane (w formie swobodnej rozmowy),
Ze wzgledu na liczbe oséb, przeprowadzajgcych wywiad, mogg byé¢:
e jednoosobowe,
¢ komisyjne.
W zaleznosci od metody sprawdzania przydatnosci zawodowej kandydata, wyréznié
mozna wywiady:
o sytuacyjne (ocenie podlega zachowanie kandydata w hipotetycznych
sytuacjach, zwigzanych z praca,

o behawiorystyczne (zbieranie informacji o doswiadczeniach zawodowych
i zachowaniach, zwigzanych z poprzednim zatrudnieniem,

e psychologiczne (badanie cech osobowosci i ich natezenia).
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Wybdér metody selekcji zalezy od tego, jakie informacje o kandydacie chce sie
uzyska¢ i co jest dla pracodawcy priorytetem — wiedza fachowa, umiejetnosc
rozwigzywana probleméw, umiejetnosé pracy w zespole, odporno$¢ na stres itp.

Podstawg skutecznej selekcji jest prawidlowe i wyczerpujgce sporzadzenie opisu
stanowiska pracy oraz okreslenie celéw, jakie chcemy osiggna¢. Opis stanowiska
pracy jest nastepnie bazg do sporzadzenia profilu idealnego kandydata. Jest to etap
wazny w kazdym procesie selekcji, ale szczegdlne znaczenie ma w procesie
poszukiwania kandydatéw do pracy w job-sharingu, ze wzgledu na specyfike pracy
w tym systemie.

Elementy opisu stanowiska pracy:

1. Nazwa stanowiska i miejsce w strukturze organizacyjnej (nazwa,
wydziat/departament, zespdt).

2. Zasady wspotzaleznosci stuzbowych (bezposredni przetozony, nazwy podlegtych
stanowisk).

3. Zasady zastepstw na stanowiskach:
e kogo moze zstepowac pracownik,

o kto moze zastepowaé pracownika (partner, czy inna osoba w przypadku
krotkich i diuzszych przerw w wykonywaniu pracy).

4. Forma zatrudnienia i wynagrodzenie (typ job-sharingu np. zamiana dzienna,
zamiana tygodniowa, proporcjonalny podziat wynagrodzenia).

5. Warunki pracy (wyposazenie stanowiska — samodzielne, czy wspdine
z partnerem, specyfika pracy — okreslenie zasad wspdtpracy, zasad komunikacji
miedzy partnerami oraz z pozostatymi cztonkami firmy).

6. Cel pracy na danym stanowisku (w jakim celu stanowisko zostato utworzone, jaki
stan docelowy jest zamierzeniem pracodawcy).

7. Tres¢ pracy (szczegdtowy i klarowny podziat zadan, zakresu obowigzkow oraz
podziatu odpowiedzialnosci. Wyrazne zaznaczenie zadan wspolnych oraz
poziomu samodzielnosci i niezaleznosci).

8. wymagania kwalifikacyjne (wymagania formalne dotyczgace wyksztatcenia,
doswiadczenia zawodowego),

9. Zasady i kryteria oceny pracy (zbiorowa ocena efektéw pracy tandemu, czy
indywidualna ocena osiggnie¢ kazdego z partneréw).

10. Perspektywy zawodowe (okreslenie mozliwosci awansu w firmie, oraz
konsekwenciji zwigzanych z pracg w tandemie).

Na podstawie opisu stanowiska pracy tworzony jest profil kandydata, czyli zestaw
kluczowych cech oraz ich natezenia, oczekiwanych od kandydata aplikujgcego na
dane stanowisko. Uwzgledniajac specyfike pracy w systemie Job-sharing, kandydat,
obok kwalifikacji formalnych (wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe) powinien
charakteryzowac sie miedzy innymi nastepujgcymi cechami:

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ zdolnosci interpersonalne,
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komunikatywnos¢,
elastycznos¢ w dziataniu,
samodzielnosc¢,
zdolno$ci organizacyjne,
odpornosc¢ na stres,
otwartose,

lojalnosé, poczucie odpowiedzialnoci.

Powyzsze cechy bedg najbardziej pozadane przez pracodawce wobec
przyjmowanych pracownikéw, poniewaz pozwolg one stworzy¢ jak najbardziej
efektywnie dziatajacy zespét.

[ ]

Partnerzy w Job-sharingu, dzielagc zadania i odpowiedzialno$¢ na

v‘ danym stanowisku pracy nie mogg by¢ osobami konfliktowymi,
nadmiernie konkurencyjnymi, czy niezaleznymi. Cechy te nie
pozwolg im na skuteczne funkcjonowanie w tandemie.
Wspotpraca miedzy partnerami musi opiera¢ sie na wzajemnym
zaufaniu i odpowiedzialnosci za partnera. Konieczne jest sprawne
koordynowanie dziatan, (szczegdlnie w okresach pracy wspéinej),
oraz bezkonfliktowe wyjasnianie zadan.

Nieodtacznym elementem pracy w zespole jest wzajemne komunikowanie sie
za pomocg stow. Codziennie przekazujemy sobie wiele komunikatow, informacji,
polecenh stuzbowych.

Do pracy w systemie Job-sharing konieczna jest wiec zdolnos¢ stuchania drugiej
osoby, oraz umiejetnos¢ poprawnego konstruowania i przekazywania komunikatow.
Partnerzy muszg byc¢ rowniez gotowi na zbiorowg ocene osiagnie¢ tandemu, na
dzielenie sie swoimi osiggnieciami.
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Rozdziat IX.
Zarzadzanie zmiang

Jedng z podstawowych barier utrudniajgcych wdrozenie job-sharingu jest tradycyjna
i konserwatywna postawa potencjalnych uczestnikow procesu wdrazania. Taka
niechetng postawe prezentujg bardzo czesto pracodawcy w odniesieniu do
uelastycznienia czasu pracy. Zroédtem niecheci do wprowadzania zmian moga byé
m.in.:

e brak wiedzy o elastycznych rozwigzaniach i nieche¢ do wprowadzania zmian,
o brak wiedzy o systemie job-sharing,
e brak wiedzy o zaletach i stabosciach job-sharingu,

e brak wiedzy o kluczowych czynnikach wptywajgcych na powodzenie badz
niepowodzenie zastosowania tego rozwigzania,

e trudnosci w oszacowaniu potencjalnych kosztéw wdrazania job-sharingu,
e oObawa przed kiopotami wdrozeniowymi,

e oObawa przed dodatkowymi trudnosciami organizacyjnymi.

Powszechne przekonanie o koniecznosci usprawnien organizacyjnych, dyktowanych
przez zmieniajacy sie rynek, to wazna czes¢ strategii dziatania firmy. Jednak
konieczne, nie oznacza, ze zmiany bedg tatwe. Zmiany nie obejmujg tylko sfery
organizacyjnej, racjonalnej, ktoéra jest stosunkowo tatwa do przygotowania, ale
dotycza takze ludzi, u ktérych zmiany naruszajg poczucie bezpieczenstwa. Nowe
rozwigzania organizacyjne tworzg dla ludzi nowg rzeczywistos¢, w ktérej trudno sie
odnalez¢. Nie zmienia tego nawet obiektywnie stuszny kierunek wprowadzanych
zmian.

Przekonanie kadry zarzgdzajgcej, co do zasadnosci wdrazania job-sharingu, jest
podstawowym czynnikiem warunkujagcym powodzenie procesu. Nalezy uczynic
wszystko, aby wdrazanie nowych rozwigzan byto celowe, aby przebiegato sprawnie
i zostalo zakohczone sukcesem. Do zrealizowania tego zadania konieczny jest
dobrze zaprojektowany i przemyslany plan, aby pokona¢ naturalny op6r ludzi przed
zmianami. Jak tego dokona¢ okreslajg teorie zarzgdzania zmiana.

Wdrozenie nowego systemu wprowadza w organizacji wiele nowych elementéw:
e nowe narzedzie / technologia,
e nowe procesy i procedury,
¢ nowe obowigzki,

¢ nowa struktura organizacyjna.

Ponizej przedstawiamy przykladowy proces wdrazania projektu. Sg to zasady ogodline, ktére
mozna stosowacé do kazdego typu projektu obejmujgcego wprowadzanie zmian, bez wzgledu na
jego zakres lub rozmiar.
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ZAKRESPROJEKTU

Do prawidiowego wdrozenia nowego systemu niezbedny jest jasno zdefiniowany
zakres projektu. Nalezy pamietaé, ze kazda zmiana zakresu projektu w trakcie jego
realizacji bedg miaty wptyw na budzet i zasoby projektu. Zwiekszony zakres prac
moze stanowi¢ zagrozenie dla terminowego wykonania zatozonego harmonogramu.
Zbyt szeroki zakres projektu moze tez spowodowac rozdrobnienie srodkéw i sit,
w efekcie czego wykonanie projektu moze by¢ zagrozone.

CEL PROJEKTU

Cel projektu musi by¢ jasno zdefiniowany oraz ukierunkowany na osiggniecie
konkretnych celéow. Na podstawie analizy sytuacji istniejgcej oraz efektéw, jakie
chcemy osiggng¢, nalezy okresli¢ cele projektu. Nie wiasciwie wytyczone cele lub
wdrazanie systemu tylko dlatego, ze zrobili to inni, spowoduje réznego rodzaju
problemy. Rozwigzanie, ktére sprawdzito sie w jednej firmie, moze okazaé sie
catkowicie nieprzydatne w drugiej. Cele projektu muszg byé nastepnie
zaakceptowane przez catg organizacje i wszystkich uczestnikbw nowego systemu.

PLAN PROJEKTU

Fazy projektu wdrozenia nowego systemu:

Przygotowanie: Koncepcja: w jaki
arganizacja, sposob bedziemy
planowanie, zespot, dziatac w nowym
infrastrukiura systermie

Przygotowania koi cowe:
przygotowanie migracji,
szkolenia

Uruchomienie:
migracja, wdroZenie,
wesparcie Uzytkowen ik du
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Plan projektu jest podstawg do jego sprawnej koordynacji. Plan pozwala na
zrozumienie wszystkich zatozonych dziatan w projekcie, rozmaite zaleznosci
pomiedzy nimi oraz na alokacje dostepnych zasobdéw. Brak planu uniemozliwi
kontrolowanie postepu prac w projekcie, a kontynuacja dziatania to jeden
Z najwazniejszych elementow projektu.

Nalezy pamietaé, ze system jest wdrazany w organizacji, ktéra na biezgco
funkcjonuje i realizuje swoje dziatania, dlatego zapewnienie ciggtosci tych dziatan,
podczas wdrazania nowego systemu jest kluczowe dla powodzenia catego
przedsiewziecia.

Ztote myéli” projektowe:

Kazdy nawet najlepszy plan nie osiggnie zatozonych celdw, jesli nie bedzie
skoncentrowany wokét czynnika ludzkiego. Trud, jaki ponoszg pracownicy podczas
wdrazania zmian mozna ograniczy¢ poprzez:

¢ Rzetelna informacja i rozmawianie z pracownikami

Niedomowienia rodzg plotki i domysty. Brak informacji sprawia, ze pracownicy
uzupetniajg swojg wiedze domystami. Czas poswiecony na rozmowe z pracownikami
daje jasne punkty odniesienia w nowej sytuacji, pozwala przetestowac i skorygowac
planowane dziatania oraz buduje zaufanie do decyzji kadry zarzadzajace;.

o Otwartos¢ na obiekcje

Watpliwosci i zastrzezenia (jawne lub ukryte) to nieodtgczny element zmiany. Rodza
bierny opér i tendencje do sabotowania wprowadzanych rozwigzan. Zrédtem obiekcji
mogg by¢ nie tylko obawy, ale czesto zdrowy rozsadek. Ich analiza moze stac sie
podstawg do odnajdywania stabych stron projektowanych zmian.

e Uprzedzanie o trudnosciach

Uprzedzenie pracownikow o czekajacych ich trudnosciach nie zmniejsza samego
trudu, ale pozwala sie na nie przygotowac, co utatwi ich przyjecie.

e Propagowanie szerszej perspektywy widzenia

Blokowanie zmian nie uchroni pracownikéw przed ich wprowadzeniem. Niewtasciwe
rozwigzania, predzej czy pézniej bedg musiaty byé zmienione. Pokazanie
dtugoterminowej perspektywy pomoze zauwazy¢ pozytywne aspekty zmiany.

e Angazowanie pracownikéw w kreowanie zmian

Poczucie autorstwa i wptywu na sytuacje, to jeden z wazniejszych motywatoréw do
innowacji. Wprowadza czynnik osobistego zaangazowania. Gdy pracownik ma
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poczucie wspotautorstwa, znacznie tatwiej przyja¢é mu nowosci — nawet jezeli wigzg
sie z dyskomfortem.

Szukanie zwolennikéw zmian

Oczekiwanie, ze wszyscy zaakceptuja zmiane jest mato realistyczne. Dlatego duzg
role w jej wprowadzaniu odgrywa wyodrebnienie grupy zwolennikow, ktorzy swoim
dziataniem i postawami modelujg nowy styl lub sposéb my$lenia.

e Roztozenie zmian w czasie

Zmiany o rewolucyjnym charakterze budzg opor proporcjonalny do szybkosci ich
wdrazania. Roztozenie tego procesu w czasie sprzyja giebszej i trwalszej asymilacii
NOwosci.

Odpowiedzialnos¢ kadry zarzadzajacej

Kluczowe znaczenie w tym procesie majg postawy kadry zarzadzajgcej. Dlatego tak
wazne jest przyjecie przez kierownictwo odpowiedzialnosci za zmiany. Jak mowi
przystowie: ,przykiad idzie z géry”. To szefowie modelujg stosunek do wdrazanych
pomystow.

35

A. Btaszczuk, Konieczne nie znaczy tatwe, Personel i zarzadzanie, Nr 3, marzec 2006.
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Rozdziat X.
Materiaty informacyjne i promocyjne

Przyktad ankiety przygotowanej przez pracodawce dla pracownikow, w celu
poznania problemdéw pracownikéw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
opiekunczych. Ankieta taka moze by¢ podstawg do opracowania strategii
uelastycznienia czasu pracy®.

Ankieta (wzor)

Sekcja 1. Informacje ogodlne
(zaznacz wiasciwe)

1. Pte¢: Mezczyzna [0 Kobieta [

2. Wiek: 18-25 11 26-35([1 36-45[1 46-55[1 56-65[1 66 iwiecej [

3. Czy jestes w jakimkolwiek stopniu niezdolny do pracy?

Tak[ Niel]
5. Stan cywilny: zonaty/zamezna [J  wolny/all . rozwiedziony/a [J
wdowiec/wdowa [ w separacji [
6. Forma zatrudnienia: peiny etat [ Job-Share [

praca w niepetnym wymiarze czasu [

Jesli tak, podaj w jakim wymiarze (np. 0.5)
Sekcja 2. Obowiazki opiekuncze

8a. Czy masz obowiazki opiekuncze?

Tak 0 Nie [

Jezeli nie, pomin pozostate pytania!

36

http://www.staffs.ac.uk/feo/documents.php.
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8b. Jesli tak prosze wskaza¢ rodzaj opieki, ktéra sprawujesz, oraz stopien
pokrewienstwa lub inny zwigzek z osobami, ktérymi sie opiekujesz

Opieka nad osobg starszg 65+ ]

Opieka nad dzieckiem/dziecmi 0

Opieka nad chorym/niepetnosprawnym dzieckiem [

Opieka nad chorym/niepetnosprawnym dorostym O

Sekcja 3 Opieka nad dzieckiem
Jesli sprawujesz opieke tylko nad osobami dorostymi, przejdz do Sekgciji 4.

9. Podaj liczbe dzieci za ktoére jestes odpowiedzialny/a?

10. W jakim wieku jest dziecko/dzieci?
0-3(1 4-6 17-1001 11-14 (1 15-17[]

11. Czy wiesz jakie sg formy wsparcia w opiece nad dzie¢mi w Twoim zaktadzie
pracy?

Tak [J Nie [

Jesli nie, przejdz do pytania 14. Jesli tak, wymien jakie:

12a. Czy kiedykolwiek korzystates z dostepnych form wsparcia?

Tak [ Nie [ Jesli nie, przejdz do pytania 14. Jesli tak, wymien z jakich:
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12b. Jak oceniasz dostepne formy wsparcia?
(zaznacz wiasciwg odpowiedz)

bardzo stabe
odpowiednie
satysfakcjonujace

dobre

O O o o o

bardzo dobre

13. Opisz swoje doswiadczenia zwigzane z korzystaniem, z dostepnych form
wsparcia?

14. Opisz jakie wedtug Ciebie formy wsparcia w opiece nad dzieckiem bytyby
przydatne:

Sekcja 4 Opieka nad osobami dorostymi

Prosze odpowiedziec na pytania, jesli sprawujesz opieke na osobami dorostymi
lub chorymi, a jesli nie przejdz do sekcji 5

15. W jakim wieku sg osoby, ktérymi sie opiekujesz?

18-25 11 26-35 [ 36-45(1 46-550) 56-65(
66 i wiecej

16. Za jaka liczbe oséb jestes odpowiedzialnaly?

17. Okresl jaki rodzaj obowiazkow sprawujesz:
(zaznacz odpowiednie kategorie)

[ pomoc w czynnosciach osobistych (ubieranie, mycie/kgpanie, karmienie)

[l pomoc fizyczna (chodzenie, wchodzenie/schodzenie ze schoddw, itp.)
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[ pomoc administracyjna/umystowa (pisanie listéw, wypetnianie formularzy,
ptacenie rachunkéw, sprawy bankowe)

[1 pomoc w czynnosciach codziennych (przygotowywanie positkow, zakupy,
sprzatanie)

[J pomoc w przyjmowaniu lekow/wizyty u lekarza
[J troska o bezpieczenstwo

[1 okresl inne obowiagzki

18. lle godzin tygodniowo zajmuja Twoje obowiazki opiekuncze?

0-5 godziny .6-9 godzinJ 10-19 godzin [J 20-49 godzin
50+ godzin(]

19. lle czasu zajmuje dojazd do osoby, ktéra sie opiekujesz?

osoba mieszka w Twoim domu
mniej niz godzine
mniej niz dwie godziny

mniej niz trzy godziny

O o o o O

3 godziny lub wiecej

20. Czy wiesz jakie sa formy wsparcia w opiece nad dorostymi w Twoim
zaktadzie pracy?

Tak(] Nie [1  Jedli nie, przejdz do pytania 22. Jesli tak, wymien jakie:

21a. Czy korzystates kiedykolwiek z dostepnych form wsparcia?

Tak [ Nie [J Jesli nie, przejdz do pytania 22. Jesli tak, wymien z jakich:

21b. Jak oceniasz dostepne formy wsparcia?
(zaznacz wlasciwg odpowiedz)

[l bardzo stabe

91



Pakiet Informacyjno-Szkoleniowy

U odpowiednie

[0 satysfakcjonujace
[1 dobre

[1 bardzo dobre

22. Opisz jakie wedlug Ciebie formy wsparcia w opiece nad osoba dorosta
bylyby przydatne:

Sekcja 5. Potaczenie pracy i obowiazkoéw opiekunczych

23. Jakie dostepne srodki wykorzystujesz aby pogodzi¢ obowiazki zawodowe
i opiekuncze, zaznasz odpowienie kategorie

urlop zdrowotny

urlop ptatny

urlop bezptatny
elastnyczny czas pracy
Job Share

praca na zastepstwo

O o oo o o 0O

inne

inne, okresl jakie

24. Czy wykonywanie przez Ciebie obowigzkéw zawodowych i opiekunczych
wptywa w znacznym stopniu na Twoje zycie rodzinne?

Tak I Nie O

25. Czy wykonywanie przez Ciebie obowigzkéw zawodowych i opiekunczych
wplywa na jakos¢ Twojej pracy?

Nie [ Tak [ Jesli tak, opisz w jaki sposob?
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26a Czy inne osoby pomagaja Ci w wykonywaniu obowigzkéw opiekunczych?

Tak O

Nie 1, Jesli tak, opisz kim sg te osoby?

28. Czy opisane ponizej opcje pozwolityby na lepsze godzenie obowigzkow
opiekunczych i zawodowych? Zaznacz odpowiednie kategorie

O o oo o o oo oo ™

Praca w niepetnym wymiarze czasu

Osrodki opieki dziennej dla dorostych

Kupony na opieke nad dzieckiem

System job-sharing

Bardziej elastyczny czas pracy

Mozliwosc¢ pracy w domu

Osobiste/emocjonalne wsparcie od kolegéow

Osobiste/emocjonalne wsparcie od manadzeréw

Pomoc pracodawcy w postaci udzielania informacji, grup wsparcia, itp.
Kilkudniowy ptatny urlop na wykonywanie obowigzkdéw opiekunczych
Inny rodzaj pomocy, Okresl jaki

Koniec Ankiety
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Przyktad testu dla pracownika,

zawierajacego pytania, dla kandydatow na stanowisko w systemie job-sharing.
Taki test powinien utatwi¢ kandydatowi odpowiedz na pytanie, czy praca

w systemie job-sharing jest dla niego odpowiednia®.

1. Czy moge sobie na to pozwoli¢ ze wzgledéw finansowych?

rozwaz skutki finansowe pracy w krétszym wymiarze czasu,
sporzadz budzet domowy w nowych warunkach,
zastanow sie nad wptywem nowej sytuacji finansowej na twoj styl zycia,

zastanow sie nad wptywem nizszego poziomu wynagrodzenia na poziom
przysztej emerytury.

2. Czy moge sobie pozwoli¢ na job-sharing ze wzgledéw zawodowych?

jakie mam plany zawodowe, co chciatbym robi¢ za trzy lata od dnia
dzisiejszego?
o ile praca w zespole przyczyni sie do realizacji moich ambiciji
zawodowych?

czy z punktu widzenia mojej kariery celowe jest pozostanie na
dotychczasowym stanowisku po jego przeksztatceniu?

czy praca w nowym systemie pozwoli zwiekszy¢ lub utrzymac¢ moje biezace
aspiracje?

czy, jako czionek tandemu, bede mial/a rowne szanse uczestniczenia
w szkoleniach, treningach oferowanych przez pracodawce?

3. Czy psychologicznie jestem gotowaly do dzielenia swojego stanowiska
pracy?

czy jestem zasadniczo zadowolonaly ze swojego stanowiska pracy?

czy mam cierpliwos¢ i determinacje aby przej$¢ przez dtugi proces
restrukturyzacji stanowiska pracy?

czy jestem gotowaly odda¢ czes¢ swojego stanowiska pracy, czy jestem
gotowaly dzieli¢ sie ideami, decyzjami, zadaniami i wynikami?

czy jestem gotowaly dzieli¢ odpowiedzialnos¢?

czy jestem w stanie zaakceptowaé, Ze osobiste osiggniecia moga byé
przypisane jedynie partnerowi albo traktowane jako wynik zespotu?

czy jestem gotow pracowac jako cztonek zespotu?

czy umiatbym negocjowac sprawy sporne ze swoim partnerem?

37

Manitoba Civil Service Commission, Job sharing and/or part-time work arrangements, Guidelines,

www.gov.mb.ca/csc/.
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czy jestem gotowaly poswieci¢ dodatkowy czas i wysitek na zbudowanie
solidnego opartego na zaufaniu stosunku job-sharing?

czy jestem zdolnaly dostosowywac sie do zmian oraz zwyczajéw i punktu
widzenia partnera?

czy mam podstawowe niezbedne dla job-sharingu cechy takie, jak
elastycznosé, zdolnosci  organizacyjne, umiejetnos¢  wspotpracy,
i porozumiewania sie.

Czy Twoje obecne stanowisko pracy nadaje sie do systemu job-sharing?

jakie sg twoje obowigzki i zadania, a w przypadku wiekszych zadan, jakie
sg poddziatania i w jaki sposéb sg od siebie zalezne?

ktére zadania sg uzalezniona od czasu (zadania, ktére muszg byc¢
wykonane w okreslonym terminie, a ktére sg niezalezne (sam mozesz
decydowac kiedy zostang wykonane)?

czy sqg jakiekolwiek przerwy w ciggu dnia, po zakonczeniu kolejnych zadan?
czy ktores zadania mogtyby by¢ zakohczone przed uptywem dnia/tygodnia?
czy sq jakie$ terminy, ktére wyznaczajg poczatek i koniec wykonania
pewnych zadan? czy sg jakie$ okresy mniejszego zapotrzebowania w ciggu
dnia/tygodnia/miesigca/roku?

jakie sg rozwigzania komunikacyjne? jakie elementy pracy podlegajq
pisemnej a ktére ustnej komunikacji?

na kogo bedzie miata wptyw zmiana twojego czasu pracy?

w jaki sposob mogtbys podzieli¢ swojg prace? ktére zadania musiatby$
dzieli¢ z partnerem, a ktore bytoby korzystniej wykonywac indywidualnie?

w jaki sposéb podzielisz sie czasem pracy z partnerem?

95



Pakiet Informacyjno-Szkoleniowy

Przyktadowy opis rozwigzan w systemie Job-sharing
zastosowany na Manchester University™

Polityka Job-sharingu

Umowa

Wprowadzenie

Wiadze Manchaster University majg swiadomosc, ze niektdrzy pracownicy, majgq
w pewnych okresach czasu trudnosci w potaczeniu obowigzkéw zawodowych
i rodzinnych. Polityka job-sharingu zostata stworzona, aby poméc pracownikom
pogodzi¢ ich obowigzki opiekuncze z praca.

Polityka job-sharingu bedzie stosowana wytgcznie na podstawie racjonalnych
i praktycznych przestanek, oraz gdy nie bedzie to stwarzato zbytnich probleméw
operacyjnych.

Definicja

Job-sharing wystepuje wowczas, gdy dwéch pracownikéw, dobrowolnie dzieli
obowiagzki jednego stanowiska petnoetatowego, w podziale na godziny, dni lub
tygodnie oraz dzielg sie proporcjonalnie wynagrodzeniem i prawem do urlopéw.
Kazdy z partnerdw pracuje na podstawie indywidualnej umowy oraz podlega
obowigzujacym przepisom prawa pracy. Job-sharing rézni sie od zatrudnienia
na pot etatu, gdzie pracownik jest indywidualnej odpowiedzialny z wykonang
prace. Partnerzy job-sharingu dzielg sie wszystkimi obowigzkami, zwigzanymi
ze stanowiskiem, ktore dziela.

Cele systemu job-sharing:
e poszerzenie pola rekrutacji w sytuacji brakéw kadrowych,

e stworzenie mozliwosci zatrudnienia osobom, ktére w przeciwnym razie nie
mogtyby rozwija¢ sowich kwalifikacji i umiejetnosci,

e zatrzymanie wysoko wykwalifikowanych pracownikow,

e pomoc dla osoéb, ktére muszg pracowaé w niepetnym wymiarze godzin
z powodéw osobistych.

Terminy i warunki

Kazdy partner podpisuje indywidualng umowe o prace. Bedzie mu przystugiwac
tytut przynalezny dla tego stanowiska z adnotacja, ze jest to praca w systemie
job-sharing.

38

http://www.manchester.ac.uk/.
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Wynagrodzenie

Wynagrodzenie bedzie dzielone proporcjonalnie do wymiaru przepracowanych
godzin.

Wymiar czasu pracy

Wymiar czasu pracy bedzie okreslony indywidualnie dla kazdego partnera. Ogétem
liczba godzin nie moze przekroczy¢ liczby godzin przypisanych dla tego stanowiska.
Istnieje wiele sposobow podziatu czasu pracy miedzy partneréw.

Sytuacjg pozadang bedzie podziat czasu pracy rownomiernie (50:50). Wymiar czasu
pracy oraz jego organizacja bedzie ustalona w wyniku dyskusji pomiedzy partnerami,
kadrg zarzadzajacq oraz dyrektorem jednostki organizacyjnej.

Inne sposoby podziatu czasu pracy:
e  po pot dnia, np. rano/po potudniu,

e po pot tygodnia, np. od poniedziatku, do srody rano/ od srody po potudniu
do piatku,

e na przemian tygodniami, albo dwa dni/ trzy dni.

Doktadny wymiar czasu pracy bedzie ustalony indywidualnie dla kazdego partnera.
Partnerzy muszg mie¢ zapewniona mozliwo$s¢é regularnych spotkan, w celu
omowienia zadan, za ktére sg wspolnie odpowiedzialni.

Wymiar urlopu

Standardowy wymiar urlopu bedzie podzielony proporcjonalnie do wymiaru
przepracowanych godzin.

Panstwowe i statutowe dni wolne od pracy

Dni wolne od pracy bedg dzielony na podstawie wspdlnego porozumienia pomiedzy
partnerami, za zgodg dyrekcji jednostki organizacyjne;.

Ptatny urlop zdrowotny

Ptatny urlop zdrowotny bedzie przystugiwaé partnerom zgodnie z przepisami,
proporcjonalnie do wymiaru przepracowanych godzin, na podstawie zaswiadczenia
od lekarza.

Emerytury

Obliczenie podstawy wymiaru emerytury moze sie zmienia¢, jesli pracownik
przechodzi z pracy petnoetatowej na system job-share i odwrotnie. Nalezy wowczas
skontaktowac sie z dziatem emerytur w departamencie kadrowym.
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Zasitek macierzynski

Jesli dotyczy, partnerzy majg prawo do urlopu macierzynskiego, proporcjonalnie, na
podstawie przyjetego podziatu godzin.

Szkolenia

W zakresie polityki szkoleniowej partnerzy job-sharingu beda traktowani w ten sam
sposoéb, jak pracownicy petnoetatowi.

Awans

Partnerzy job-sharingu mogg aplikowa¢ na dostepne stanowiska, na réwnych
warunkach z pracownikami petnoetatowymi, gdy bedzie dostepne stanowisko
w systemie job-sharing. Aplikacje pracownikédw pracujgcych w systemie job-sharing
na stanowiska petnoetatowe bedg rozpatrywane zgodnie z obowigzujacg procedura.

4. Procedura kwalifikacyjna

41.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Kazdy pracownik Manchester University, ktory zamierza stara¢ sie o
stanowisko w systemie job-sharing, powinien w pierwszej kolejnosci
przedstawi¢ swojg prosbe bezposredniemu przetozonemu. Nastepnie
pracownik sktada pisemny wniosek do dyrektora jednostki organizacyjnej,
ktéry w porozumieniu z pracownikiem HR okresli, czy dane stanowisko jest
odpowiednie do zastosowania systemu job-sharing.

Dyrekcja jednostki organizacyjnej w porozumieniu z departamentem HR
opiniuje, czy przyjete rozwigzania job-sharing, beda spetnia¢c zaréwno
oczekiwania pracownika jak i wymogi uniwersytetu.

W przypadku odrzucenia aplikacji przez wtadze uniwersytetu, odbedzie sie
petna dyskusja, na ktérej zostang przedstawione wszystkie argumenty.
Pracownikowi moze skorzystaé z procedury sktadania formalnej skargi.

Pracownicy przebywajgcy na urlopie macierzynskim powinni sktadaé
aplikacje do jednostki organizacyjnej w rozsadnym terminie, jednak nie
pozniej niz 8 tygodni przed przewidywanym powrotem. Jest to czas
konieczny dla rozpatrzenia aplikacji oraz przedsiewziecia dziatan
organizacyjnych.

W przypadku zaakceptowania aplikacji, druga czes¢ stanowiska bedzie
podlega¢ normalnej procedurze naboru.

Do czasu wyboru partnera, pracownik wykonuje prace na danym
stanowisku w petnym wymiarze czasu.

5. Procedura w przypadku, kiedy potowa stanowiska staje sie dostepna

5.1.

W przypadku, gdy jeden z partnerow odchodzi, stanowisko bedzie
zaproponowane drugiemu partnerowi.
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5.2. Jezeli partner nie moze przyja¢ propozyciji pracy w petnym wymiarze czasu,
stanowisko bedzie podlegato normalnej procedurze naboru. W przypadku,
gdy procedura naboru dwukrotnie nie zostanie zakornczona zatrudnieniem,
partner ponownie zostanie poproszony 0 rozwazenie pracy w petnym
wymiarze czasu (poniewaz w czasie procedury kwalifikacyjnej mogty sie
zmieni¢ okoliczno$ci).

5.3. W przypadku gdy pracownik w dalszym ciagu nie moze podjgé pracy
w petnym wymiarze czasu, zostang przedsiewziete wszystkie dostepne
srodki, aby przesung¢ pracownika na poréwnywalne stanowisko, a powstaty
petnoetatowy wakat, bedzie podlegat procedurze naboru.

Monitoring

Polityka job-sharing bedzie podlega¢ statej ocenie, w celu zapewnienia realizaciji
potrzeb uniwersytetu oraz pracownikow. W razie koniecznosci polityka bedzie
podlegac zmianie, w porozumieniu ze uniwersyteckimi zwigzkami zawodowymi.

Promocja

Jednostki organizacyjne majg obowigzek zamieszczania informacji na temat
dostepnej polityki job-sharingu w materiatach promocyjnych.

Przyktad ulotki oraz broszury promocyjnej zatrudnienie
w systemie job-sharing w zatgczeniu
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