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Niniejszy produkt powstal w ramach projektu ,.Wdrozenie i doskonalenie nowoczesnych metod
zarzqdzania w Urzedach administracji rzqdowej " realizowanego w ramach projektu systemowego pn.
»Procesy, cele, kompetencje — zintegrowane zarzqdzanie w Urzedzie” wspétfinansowanego ze
srodkéw UE w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego.

Projekt realizowany w latach 2014-2015 przez PwC Sp. z 0.0. na zlecenie Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow.

Kafeteria metod uznania i docenienia pracownikdw zostala stworzona na potrzeby urzedow
korzystajacych z dzialait doradczych w obszarze zarzadzania przez kompetencje w celu wsparcia
merytorycznego urzgdu w zakresie retencji i motywowania pracownikéw. Material inspirowany
dobrymi praktykami zawartymi w standardach zarzadzania zasobami ludzkimi w Stuzbie Cywilnej.

Kafeteria metod uznania i docenienia

WIIH w Gdansku
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1 Zalozenia systemu motywowania w urzedzie

Celem wprowadzenia Kafeterii metod wuznania i docenienia w Wojewddzkim
Inspektoracie Inspekcji Handlowej (WIIH) w Gdansku jest okreslenie przejrzystych
zasad oraz rekomendowanych narz¢dzi motywowania. System motywowania obejmuje
wszystkich czlonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w WIIH w Gdansku. Strona |3

Zgodnie z zaleceniami Szefa Stuzby Cywilnej, w celu uzyskania najlepszych rezultatéow,
efektywny system motywowania pracownikéw urzedu powinien byé:

* obiektywny,

¢ sprawiedliwy,

s kompleksowy,

* spojny,

¢ clastyczny,

e kompatybilny z celami urzedu,

* atrakcyjny dla pracownika,

¢ roznorodny (nie kazdy bedzie si¢ cieszyt z tej samej nagrody),

e permanentnie aktualizowany,

* mozliwy do osiggni¢cia przez pracownika,

» mierzalny (awansujgc pracownika zmieniamy mu stanowisko, a nie jedynie
nazwe stanowiska),

W urzedzie w szczegdlnodci, rekomenduje sie wykorzystywanie pozafinansowych
narz¢dzi motywacyjnych, takich jak np. budowanie dobrej atmosfery pracy, mozliwosé
rozwoju zawodowego, powierzanie nowych, interesujgeych zadan oraz zwickszanie
zakresu odpowiedzialnoscei i samodzielnodci.

Kafeteria metod uznania i docenienia

WIIH w Gdassku
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Zasady uznania i docenienia pracownikéw

System motywowania zaklada podejmowanie dzialan, majgcych na celu zatrzymanie
pracownikow w urzedzie oraz zwigkszanie ich zaangazowania w wykonywane
obowigzki, a tym samym podnoszenie efektywnosci funkcjonowania calego urzedu.
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Wymaga to od przetozonych wlasciwego okreslenia grupy docelowej danego dziatania g . 4

motywacyjnego oraz analogicznie, dopasowanie dzialan motywacyjnych do
poszczegdlnych grup pracownikéw i ich potrzeb.

W celu nagradzania dodatkowych wysitkow, ponadprzecietnych osiggnie¢ oraz
wzorowego wykonywania obowigzkéw pracownikéw WITH w Gdansku (uwzgledniajgc
ilos¢, jakos¢ 1 ztozonos¢ wykonywanej pracy, a takze samodzielno$é i zaangazowanie
pracownika) stosowany jest szereg metod uznania i docenienia. Maja one stuzy¢
motywowaniu wyrozniajacych sie pracownikéw do dalszej pracy, a takze zachecaniu
pozostalych pracownikéw do lepszego wypelniania swoich obowiazkéw i stania si¢
wzorem dla innych.
Stosowane metody powinny promowac:

e konstruktywna wspdlprace pracownikéw w ramach komorki organizacyjnej

i calego urzgdu,
s udzielanie pomocy wspétpracownikom w razie trudnosci w wykonywaniu zadan,
e szczegdlng wnikliwodé, starannoéé i samodzielnose.

Ponadto, szczegdlng uwage nalezy zwrdcié na narzedzie, jakim jest informacja zwrotna.
Prawidiowo udzielona informacja zwrotna wspiera komunikacje oraz jest jednym
z podstawowych i najbardziej efektywnych dzialahh wplywajgcych na zaangazowanie
pracownikow. W zwigzku z tym, odgrywa kluczowa role w budowaniu mechanizméw
motywowania. :

Zgodnie z dobrymi praktykami, chcge zwigkszy¢ pozytywne efekty przekazywania
biezgcej informacji zwrotnej, warto stosowaé ponizsze zasady:

e Udziela¢ informacji zwrotnej niezwiocznie po uplywie okresu, ktorego dotyczy
lub po zakotczeniu konkretnego zadania.

¢ Przekazywal podziekowania pracownikowi za dobrze wykonang pracg na forum
zespohu.

o Chwali¢ zawsze szczerze, unikajgc pochwal przesadzonych.

e Chwali¢ osoby, ktdre potrafig doceni¢ pracg innych ludzi i wyrazi¢ dla niej swoje
uznanie.

o Udzielaé negatywnej informacji zwrotnej tylko na osobnosci.

Kafeteria metod uznania i docenienia ®
WIIH w Gdansku
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Przedstawione w ponizsze] tabeli metody uznania i docenienia pracownikow, stosowane
w Wojewoddzkim Inspektoracie Inspekeji Handlowej w Gdansku mozna podzieli¢ na

dwie kategorie:

* nieformalne — np. pochwata ustna przetozonego, wyréznienie wynikéw zespoti / girona |5
pracownika podczas nieformalnych spotkan pracownikéw,
* formalne —np. nagrody finansowe, awans, pisemne pochwaty i wyréznienia.

 Dzialanie

Tworzenie atmosfery. wspétpracy i kolezenstwa.

Dobra komunikacja, przekazywanie potrzebnych

informacji ‘wewnatrz zespolu oraz- pomiedzy
komérkami - organizacyjnymi. . Traktowanie

] pracownikéw z naleznym szacunkiem.

Umozliwianie - pracownikom udziatu.-
w aktywno$ciach rozwojowych adekwatnych do

ich ‘roli zawodowej oraz poziomu posiadanej -
wiedzy i kompetencji w '
“okreslonych 4ciezek rozwoju (np.- dzielenie sie -
_wiedza, mentoring, towarzyszenie). ‘

Korzystanie
specjalistycznej:

- przez
lub

przetoZzonego ze
ogolnej wiedzy

ramach  jasno’

Wszj}stkich
i pracownikéw_ o

Pracownikow: -

-motywowanych przez: -

“mozliwo$é rozwoju - - -
- zawodowego .

Pracownikéw, ktérych
- kompetencje sq ocenidne

| wydarzeniach w urzedzie.

Organizowanie . zebran. stuzacych budowaniu
Swiadomosci pracownikéw w zakresie: ‘celéw
i urzedu, akt_ua’lnej ‘sytuacji; planow,
“realizowanych projektéw, zmian itp. ‘

Wspolne ~ celebrowanie sukceséw  zespotu,
wplywajace  na  zwigkszenie zaangazowania
i -pracownikéw 1. poczucie - przynaleznosci- do-
-grupy. : pan -

Kafeteria metod uznania i docenienia
WIIH w Gdaiisku

atmosfere w pracy

_Wszystkich .
pracownikéw

WszyStkibh .

oo pracownikéw. -

TYERCIE
CANE TARZAUTANIE

pracownikéw, ktéra. moze byé pomocna ‘w ‘wysoko/ z bogatym .-
rozwigzaniu konkretnych probleméw: do$wiadczeniem
Wyposazenie stanowiska pracy w sprzet na | Wszystkich"' o
wiadciwym poziomie jakosciowym. pracownikéw - -
| Uwzglednianie, w  miare ~ mozliwodci, - o o
zapotrzebowania: -~ pracownikéw w. zakresie e i, SO
| potrzebnych zasobéw. Uwzglednianie ich opinii - ' :ZE?\S :]1](;:;];!
przy . podejmowaniu . decyzji = zakupowych pracownie
i wyborze sprzétu. :
Budowanie - relacji - pomiedzy kierownikami PR
- S : L ‘ Pracownikéw
a pracownikami “opartych  na  wzajemnym . U
N _ R S S s motywowanych
szacunku, = zrozumieniu i . zaufaniu, bez rz67 kontakty
faworyzowania -~ wybranych - pracownikéw. II; ed ]?l dzkg S
Informowanie  pracownikéw o waznych dzy ’
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© - atmosferg w pracy -

Strona | 6

0 - :Pracowm'kc’)w'
pracowmkow na konferenqe.__. motywowanych przez

- “kontakty: mle;dzyludzkle
'mozh osc rozwq]u K_)

: Delego: ame

acownikow _ktorych
kompetencje ocemane g

" Pracownikéw
- samodZielnych,
wykazu j a;cych

: Pracowmkow
owanych gléwnie’
-prz >z poczucie sukcesu,

- satysfakejis kontakty
mle;dzy]udzkle

Kafeteria metod uznania i docenienia
WIIH w Gdansku
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rozwigzan:
obowigzkow zawodowych z Zyciem prywatnym ..
‘i rodzinnym- (np. mdyw1dualny rozktad czasu

P (np. - prowadzenie

- Swiadczenia

e
P

Umozhwnanle -+ pracownikom,

i

W mlarf; k

mozliwosci, udz:a’ru W - dziataniach/ prOJektach

wykraczajqcygh . poza

standardowe - zadania

danego stanowiska pracy. Wykorzystywanie

zaangaZowania - pracownikow do
kompetency ‘

Wykorzystywanie.  elastycznych
dotyczacych czasu i sposobu pracy
umozllw1ajqcych

rozwijania

rozwigzan
oraz innych
- godzenie

pracy, praca w mepe}nym wymiarze, telepraca)

Wmoskowanle .0°_odznaczenia panstwowe za

wieloletnia stuzbe. Publikowanie podzu;kowan

za  szczegolne - ZzaangaZzowanie |

grup zadanlowych

Delegowame pracowmkow do

W prace

zawodowg dla: poszczegolnych pracowmkow lub‘

bUdowani‘a

wizerunku i reprezentowania urzedu na zewnatrz

spotkan -/
promujacych — ~dziatalno§é
w konferencjach).

urzedu,

prezentacji
udziat

Silnie. motywhjgca forma ~uznania d_okbnaﬁ
pracownikéw, “ktorzy wykazuja - kompetencje

wymagane na WYZ5Zym
stanowiskowym; wigzaca
pracowmkow z orgamzach

waadczenla ptequne oferowane za oangmc—;cla

poziomie. -
‘kluczowych

/' wzorowa prace - itd. - w ~ramach ' przepiséw

obowigzujacych - w - Stuzbie

urzedu), Cze;stotllwosc i

Cyw1lnej (np.
nagrody za szczeg6ine osiagniecia przyznawane
i z funduszu nagréd bedacego w gestii dyrektora
wysokosc nagrod

powinna - by¢: zréznicowana - nle_]ednakowa
czestothwosc i wysokosé gratyf' ikacji pieni¢znej

nawet w

] odniesieniu do tego
{ pracownika wplywa Korzystniej na poprawe

samego

efektow pracy hiz wynagrodzenie ujednolicone.

( pozap%acowe
Funduszu Swmdczen

doﬂnansoWame ~do - “imprez

'z Zak%adowego
Soc_lalnych np.
kulturalno-

o$wiatowych, wczasy pod grusza i zapomogi.

Kafeteria metod uznania | docenienia
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 Pracownikéw, ktorych :
kompetencje oceniare §4

wysoko; samodmelnych
i wykazujqcych

inlcjatywe;
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Wszystkich: -
pracownikow: -

kompetenc;e oceniane sq
wysoko, motywowanych
ghoéwnie przez poczucie

sulcest, satysfakei..

Pracowmkow ktorych ;
kompetencje oceniane sg -
wysoko; motywpwanych

przez sukces / kariere'

"Pracownikow

"motywowanych .gléwnié -

- przez wigksza -
odpowiedzialnosé,
sukees, karierg: -

Pracowmkow

motywowanych g}owme
przez wynagrodzenie

pienigzne =~
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pracownlkow .
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Wybor metod uznania i docenienia

Wybér formalnych lub nieformalnych form wuznania nalezy do przelozonych
i uwarunkowany jest podejsciem danego pracownika / zespotu do pracy 1 motywacji. Sila
motywacji réznych metod uznania i docenienia zalezy od wielu czynnikéw, do ktérych

naleza

Wiek i sytuacja osobista — réznice migdzypokoleniowe objawiajg si¢
odmiennymi priorytetami zyciowymi i podejsciem do pracy. Miodsze osoby
(z pokolenia Y) motywujg konkretne cele, koncentracja na wynikach i moziiwosci
rozwoju, natomiast ich starsi koledzy (pokolenie X) wolg tradycyjny finansowy
spos6b premiowania. '
Etap kariery, pozycja zawodowa - Badania potwierdzajg, ze posrod
pracownikéw wysokiego szczebla bardzo efekitywne sg dlugoterminowe
mechanizmy motywacji.

Wartosci 1 potrzeby — Abraham Maslow stwierdzit iz ludzkie potrzeby sa
zaspokajane hierarchicznie (od potrzeb fizjologicznych do samorealizacji),
a motywowanie ludzi jest skuteczne jedynie przy uwzglednieniu tej hierarchii.
Oznacza to, Ze organizacja nie zmotywuje pracownika, ktory boi sie, ze straci
prace (brak poczucia bezpieczenstwa) zapewniajgc mu mozliwos$é samorealizacii.
Model ten nie zawsze jest realizowany przez pracownikoéw o wysokim potencjale,
nastawionych silnie na cel, ktérzy sg gotowi poswiecié¢ tzw. work-life balance dla
samorealizacji.

Osobowosé i Zrédla motywacji wewnetrznej — w zaleznosei od typu osobowosci
rézna bedzie efektywnos¢ poszczegdlnych technik motywacji. Teoria X Douglasa
McGregora przedstawia pracownika, niechgtnego do pracy, z natury leniwego,
ktérego mozna motywowaé jedynie placa. Natomiast teoria Y pokazuje czlowieka
lubiacego pracg, motywowanego przez pryzmat wilasnego rozwoju. System
Insight Discovery wyrdznia z kolei energie kolorystyczne, ktére reprezentujg style
funkcjonowania osobistego w oparciu o wymiary tj. intro- i ekstrawertyzm oraz
intuicja 1 my$lenie, kiore determinuja techniki motywacji skuteczne wzgledem
indywidualnych preferenc;i.

Rolg kierownika jest takie dopasowanic wybranych metod, aby wydobyé potencjat
pracownikéw 1 zapewnié mozliwie wysoka efektywnos$é podleglego zespotu. W celu
zwigkszenia skutecznosci stosowanych metod uznania, warto uwzglednié nastgpujace

zasady:

1)

2)
3)

Réznicowanie narzedzi i form doceniania stosownie do konkretnych oczekiwan,
pragnien i aspiracji pracownikéw oraz celdw i oczekiwan urzedu.

Dobieranie form vznania adekwatnie do wymagan i osigganych efektéw pracy.
Przyznawanie nagrod / wyrdznien itp. po wystapieniu pozadanego zachowania
(powinna by¢ zachowana niewiclka odleglo$é czasowa miedzy wykonaniem
zadania a uzyskaniem gratyfikacji z tego tytutu).

Kafeteria metod uznania i docenienia y,k;
. &
WIIH w Gdansku
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4) Motywowanie w sposob pozytywny, tzn. wynagradzanie efektéw dobrych,
lepszych od przecigtnych lub najlepszych (takie motywowanie sprzyja wyzwalaniu
inicjatywy i sktania do poprawy efektéw pracy ponad poziom minimalny).

5) Widoczny wptyw pracownikéw na nagradzany efekt pracy (pracownicy moga
odpowiada¢ tylko za wyniki, ktére sg od nich zalezne i gdy stopiefi ich wptywu
jest mozliwy do oceny). Strona | 9
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