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Petna nazwa:
Staz urzedniczy jako skuteczna metoda wdrazania pracownika do obowigzkdw na
zajmowanym stanowisku

Cel:
Wypracowanie modelu wdrazania nowo zatrudnionych urzednikéw do pracy na
danym stanowisku. Zapoznanie ze specyfikg pracy.

Zafozenia:

Osoby przyjmowane do pracy nie majg dostatecznej wiedzy na temat specyfiki
pracy w danej jednostce

Ich wyksztatcenie czesto nie ma zwigzku z nowo powierzanymi obowigzkami
Doswiadczenie zdobyte w podobnych profilowo jednostkach nie ma czesto
bezposredniego przetozenia na nowe obowigzki

Najskuteczniejszg metodg wdrazania do pracy jest praktyczne przeszkolenie
pracownika w konkretnej jednostce

Dotychczasowa kadra uczestniczaca w szkoleniu nowych pracownikéw jest
dodatkowo zmotywowana

Wstepne szkolenie pozwalajgce nowym pracownikom poznanie specyfiki
pracy umozliwia skuteczne wykonywanie obowigzkéw juz od poczatku
zatrudnienia

Utworzenie narzedzia

Punktem wyjscia do stworzenia mechanizmu skutecznego stazu jest
rozpoznanie potrzeby prowadzenia go w ramach wtasnej jednostki

Wymaga to wygospodarowania srodkédw na przygotowanie szkolen

Program stazu powinien by¢ ustalony przez zespét stanowigcy przekrdj kadry
kierowniczej sgdu

Dla skutecznosci dziatan szkoleniowych niezbedne jest aby jak najwiecej zajec
prowadzonych byto przez pracownikéw sadu

Wspdipraca kadry szkoleniowej przy ustalania programu pozwoli na
zwiekszenie skutecznosci dziatan wdrazajgcych

Program powinien by¢ utworzony w formie dokumentu wskazujgcego
kategorie, czas i zakres prowadzonych szkolen

Preferowana forma zaje¢ powinna obejmowac warsztaty — takie podejscie ma
bezposrednie przetozenie na skutecznosé¢ wdrozenia do wykonywania zadan
Istotne jest zakoniczenie stazu egzaminem — wazne aby wymogi formalne byty
znane stazystom juz przed jego rozpoczeciem

Konieczne jest wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za koordynacje stazy w
sgdzie
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Opis funkcjonowania praktyki:

Osoby zatrudniane w sadzie, po przejsciu pozytywnie etapu kwalifikacyjnego
rozpoczynajg staz

W ramach zaje¢ stazowych odbywajg szkolenia i warsztaty, w czasie ktorych
stazysci beda poznawaé regulacje prawne i konkretng praktyke pracy

Staz powinien przebiegaé¢ wedtug wczesniej okreslonego programu znanego
stazystom

Kierownicy sekretariatéw sktadajg miesieczne raporty dotyczace stazystéw
koordynatorowi stazy w sgdzie

Dziatania stazowe sg planowane z duzym wyprzedzeniem

Koordynator stazu przedktada raport zbiorczy Prezesowi sgdu

Wazne jest uksztattowania postawy zrozumienia dla istotnosci stazu jako
narzedzia bezposrednio wspomagajgcego kadre w biezgcej pracy

Po zakonczeniu stazu urzednicy zdajg egzamin i otrzymujg zaswiadczenie
wystawiane przez sad

Korzysci:

Staze wdrazajq urzednikéw bezposrednio do pracy danej jednostki
Jednoczesnie sg skutecznym narzedziem wdrazajagcym z uwagi na forme
warsztatowg i zakonczenie egzaminem

Stanowig element motywacyjny dla pracownikdw uczestniczgcych w
szkoleniach jako wyktadowcy

Dla kadr sadu juz od etapu zatrudnienia i rozpoczecia pracy stazysci sg
realnym wzmocnieniem

Swiadomos$¢ przygotowywania miesiecznych raportdw i zainteresowanie
kadry szkolgcej jest jasnym sygnatem dla nowo przyjetego pracownika, ze
organizacja dba o swoje dobro poprzez dbanie o jego rozwdj

Koszt wdrozenia:

Koszt pracy przy stworzeniu programu stazu
Koszty poniesione na wynagrodzenia osdb szkolgcych
Koszty przygotowania i przeprowadzenia egzaminu koriczacego staz

Inne konieczne naktady/czynnosci:

Wydanie niezbednych regulaminéw i zarzadzen



