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** Proces zarzadzania personelem (w Laboratorium)
czym jest i czemu stuzy ?

*»* Kompetencje pracownika
Co to w zasadzie sg te ostawione kompetencje pracownika?

«* PN-EN ISO/IEC 17025:2018-02
6.2 Personel (p.5.2 normy z 2005 r.)

** Monitorowanie kompetencji pracownika
(w Dziale Laboratoryjnym WSSE w Opolu)
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» System zarzadzania organizacjg musi zapewnia¢ monitorowanie
zmian zachodzacych w jej otoczeniu.

** Musi takze umozliwia¢ dostosowywanie oferty rynkowej organizacji
do potrzeb klientow.

% System zarzadzania tworzy warunki do wiekszej lub mniejszej
elastycznosci organizac;ji.

Wyznacznikiem elastycznosci jest nie tylko szybkos¢ reakcji na impulsy
zmian ptyngce z otoczenia, lecz takze zdolnos¢ ich przewidywania i
wyprzedzajgcego przygotowywania odpowiednich zestawow reakcji.

Podstawowym czynnikiem warunkujgcym przebieg procesow sg ludzie, tj. wtasciciele, kadra
kierownicza i pracownicy.

Cechy idealnej organizacji elastycznej, ktérymi sa:

e zdolnos¢ nadgzania za zmianami otoczenia i rozwijania sie szybciej niz konkurenci,

® sprawny system poznawania opinii klientow i szybkiego reagowania na ich oczekiwania,
 krotkie procesy decyzyjne — ptaska struktura, uprawomocnianie pracownikow
wykonawczych,

e personel przyzwyczajony do zmian.
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v’ Elastycznos¢ zasobow ludzkich jest najczesciej interpretowana jako
zdolnos¢ adaptacyjna pozwalajgca dostosowac wielkosc¢ i strukture
zatrudnienia do zmieniajacych sie potrzeb organizac;ji.

v’ Rzadziej jest dostrzegany szerszy kontekst elastycznosci zasobéw
ludzkich, ktory uwzglednia nie tylko aspekt ilosciowy, lecz takze
jakosciowy.

Odnosi sie on do tego, czy i w jakim stopniu pracownicy ,,potrafig
wykorzystac swojg wiedze, umiejetnosci oraz cechy osobowosci, by
0siggnac cele i standardy przypisane ich rolom”.

Skuteczne i efektywne dziatania pracownikéw sg zwigzane z pojeciem
kompetenc;ji.

»,Zarzadzanie zasobami ludzkimi oparte na kompetencjach polega na
zastosowaniu pojecia kompetencji i wynikdw analizy kompetencji w
celach informacyjnych oraz w celu udoskonalenia procesdw rekrutacji i
selekcji, rozwoju i wynagradzania pracownikow”.
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» Wozrost znaczenia kapitatu ludzkiego w organizacjach zintensyfikowat
stosowanie w naukach o zarzadzaniu terminu ,, kompetencja”.

» Obecnie uwaza sie, ze kluczowym czynnikiem sukcesu kazdej organizacji, nie
tylko ,,gospodarczej”, jest wysoko wykwalifikowana i kompetentna kadra.

» To witasnie te oczekiwania stawiane przed pracownikiem przyczyniajg sie do
koniecznosci konstruowania narzedzi monitorujgcych zapotrzebowanie na
kompetencje wsrdd pracownikow.

» Zwracajg tez uwage nie tylko na sam problem kompetencji i ich
wykorzystywania w organizacji, ale takze prezentujg narzedzia ich
monitorowania czy diagnozowania potrzeb edukacyjnych zgtaszanych przez
samych pracownikow.

Podsumowanie:

Pracownicy chetnie uczestniczg w podnoszeniu kwalifikacji w celu
uzyskania dodatkowych dyplomow, formalnych uprawnien.

Nie sg oni jednak zainteresowani uzyskiwaniem wiedzy, ktéra nie
ma charakteru bezposrednio zwigzanego z ich dziatalnoscig,

a ktora przektada sie na jakos¢ pracy i Swiadomos¢ zmian
systemowych.
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¢ Zagadnienia identyfikacji i ksztattowania pozadanych
kompetencji na poziomie organizacji jako catosci oraz w
odniesieniu do poszczegdlnych stanowisk pracy zarowno
W wymiarze operacyjnym, taktycznym, jak i strategicznym
sg ztozone i wieloaspektowe.

s W zwiazku z tym w literaturze przedmiotu coraz czesciej
jest mowa o ,,zarzgdzaniu kompetencjami” jako jednym ze
sposobow zarzadzania organizacjg, a w szczegolnosci
zarzgdzania zasobami ludzkimi.
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Przygladajac sie rynkowi pracy, mozna odnies$¢ wrazenie, ze kompetencje
pracownikow sg najcenniejszym kapitatem, jakim dysponuje organizacja.
Zadaniem procesow personalnych musi by¢ zatem nie tylko samo pozyskanie
pracownikow, ale przede wszystkim doskonalenie takich kompetenc;ji, ktére juz
posiadajg, ktore sg zgodnie z potrzebami organizacji, a ktore bedg mogty by¢
wykorzystane w maksymalny sposob.

Zintegrowane systemy zarzgdzania kompetencjami pozwalajg osiggnac te cele
przez dostarczenie informacji na temat cech pracownikow, bowiem zarzadzanie
oparte na kompetencjach wigze sie z integrowaniem celdow organizacji i
wymaganiami stawianymi pracownikom.

Takie wtasnie systemy zarzadzania kompetencjami wdrazane sg od wielu lat w
organizacjach typu przemystowego lub ustugowego na catym swiecie, jednak w
Polsce nie znajdujg jeszcze dostatecznego zastosowania.

Oznaczac to moze, ze istniejg albo trudnosci w prawidtowym zrozumieniu
znaczenia tych procesdw przez samych pracownikow lub kierownictwo
organizacji, albo tez istniejg czynniki o charakterze obiektywnym, ktére
uniemozliwiajg wprowadzenie takich rozwigzan do praktyki zarzadzania.



Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB
Monitorowanie kompetencji personelu

> Kompetencje to stosunkowo nowy, a tym samym uzywany w wielu
znaczeniach termin.

» Poczatkowo kompetencje rozumiano jako formalne prawo do
zajmowania sie, w imieniu danej organizacji, okreslonymi sprawami i
podejmowania decyzji w ustalonym zakresie.

Zdolnosc¢ do efektywnego i sprawnego dziatania wigzano zazwyczaj z
kwalifikacjami.

» W latach 80. XX w. kompetencje zaczeto rozumiec szerzej jako zakres
uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika, przypisany
stanowisku organizacyjnemu.

» Przetomowe wydarzenie w tym wzgledzie zwigzane jest z
pojawieniem sie w literaturze definicji R. Boyatzisa, ktory w 1982 r.
okreslit je jako ,,[...] potencjat istniejgcy w cztowieku, prowadzacy do
takiego zachowania, ktore przyczynia sie do zaspokojenia wymagan
na danym stanowisku pracy w ramach parametrow otoczenia
organizacji, co z kolei daje pozagdane wyniki”.

» Ostatecznie przypieczetowato to poszerzenie terminu kompetencje
i nieodwracalnie zapoczatkowato zastepowanie nim pojecia
kwalifikacje.




Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB
Monitorowanie kompetencji personelu

W literaturze przedmiotu wskazuje sie na rézne definicje
kompetencji.

jest to zbior nastepujgcych cech pracownika:

> wiedzy dotyczacej okreslonej dziedziny
(wiem co),

» umiejetnosci dotyczacych wykorzystania
posiadanej wiedzy (wiem jak i potrafie),

> a takie postaw zmierzajacych do wykorzystania
wiedzy we wiasciwy dla organizacji sposob
(wiem, chce i potrafie wykorzysta¢ swa wiedze).
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Pojecie kompetencji w literaturze przedmiotu rozumiane jest
wieloznacznie.

Ponadto przeszto ono znaczgcg ewolucje: od utozsamiania kompetencji
z kwalifikacjami po wyksztatcenie pojecia w petni autonomicznego.

Podsumowujgc wspoiczesne definicje tego pojecia, Kesy okresla kompetencje jako

»dyspozycje cztowieka osiggane przez wyuczenie”

Definicja ta rodzi trzy istotne implikacje.

v Po pierwsze odnosi sie do konkretnego cztowieka — jest to jego
unikatowa wtasciwosc.

v' Po drugie kompetencje warunkuja satysfakcjonujgcy poziom
sprawnosci wykonywania zadan w jakiejs dziedzinie — ujawniajg sie
wiec poprzez konkretne zachowania, ktdre sg celowe, ukierunkowane
i intencjonalne.

v Po trzecie kompetencje nie sg dane raz na zawsze. Sg wyuczone, to
znaczy, ze mozna je usprawniag, co jest niezwykle istotne z punktu
widzenia planowanego badania.
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Podstawowymi komponentami kompetencji s3 wiedza i umiejetnosci.

+* Wiedza (ogdlna, teoretyczna, specjalistyczna) obejmuje to wszystko,
czego pracownik nauczyt sie nie tylko podczas formalnego procesu
edukac;ji (szkoty, studia), lecz takze w ramach samoksztatcenia sie.

s Tak rozumiana wiedza pokrywa sie jednak z terminem kwalifikacje,
ktore raczej nalezy wigzac z formalnym potwierdzeniem w formie
Swiadectw, dyplomow, certyfikatow okreslonego statusu wyksztatcenia.

» Praktyczne umiejetnosci (techniczne, technologiczne, profesjonalne)
z kolei dotyczg tego, co pracownik rzeczywiscie potrafi robié i czesto
utozsamiane bywaja z doswiadczeniem badz zdolnosciami do
dziatania.

= Stosunkowo czesto do sktadnikow kompetenc;ji zalicza sie postawy
i zachowania. T. Oleksyn podkresla, ze powinny by¢ to zachowania
oczekiwane w miejscu zatrudnienia.

= Dodatkowo do sktadnikdw kompetencji zaliczane s3 motywacja,
zdrowie i kondycja, formalne uprawnienia do dziatania.

11




Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB
Monitorowanie kompetencji personelu

® Kompetencje — kluczowe pojecie w procesie budowania kariery.

® Od tego jakie mamy kompetencje zaleze¢ bedzie to, jak bedziemy
radzi¢ sobie na okreslonym stanowisku, w okreslonej firmie.

Co to w zasadzie s3 te ostawione kompetencje pracownika?

® Teoretyczna wiedza, praktyczne umiejetnosci oraz cechy osobowe to
istota kompetencji.

® MOowigc inaczej, jest to zbior tego co pracownik umie zrobi¢, zaréwno
w zakresie wiedzy na temat tego co trzeba wykona¢, jak wykona¢é
oraz psychologicznego nastawienia do zadania (czyli tego, w jaki
sposob pracownik dziata wykonujgc zadanie).

® Kompetencje to nie tylko same umiejetnosci ani tez nie sg to jedynie
cechy osobowosci — to potaczenie tych rzeczy, ktore w efekcie dajg
nam zréznicowanie miedzy poszczegdlnymi pracownikami (i to, ze
jedna osoba wykona swoje zadanie doskonale a inna nieco gorzej).

12
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Rodzaje kompetencji
» Kompetencje mozna podzieli¢ na kompetencje miekkie i kompetencje twarde.

> Pierwsze odnoszg sie do umiejetnosci osobistych, cech charakteru, tego jacy jestesmy,
w jaki sposdb postrzegamy otoczenie, jak dziatamy.

» Drugie — kompetencje twarde — to nasze konkretne umiejetnosci, ktére mozna nazwac
technicznymi — znajomos¢ jezykdw, umiejetnos¢ obstugi komputera, wiedza na temat
procesow zarzadzania czy budowy okreslonego urzadzenia.

» Na kazdym stanowisku, dla pracodawcy liczg sie okreslone kluczowe kompetencje.

» Jest to zbidr tych umiejetnosci twardych oraz cech pracownika, ktére pozwalajg mu na
efektywnie wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku.

Przyktadowo, kluczowe kompetencje dla programisty w zespole programistycznym, beda
obejmowacé kompetencje twarde — umiejetnos¢ tworzenia oprogramowania w okreslonych
jezykach programowania i przy wykorzystaniu takich a nie innych narzedzi, oraz kompetencje
miekkie, takie jak np. umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnos¢ do kompromisu, dobra
komunikacja z innymi programistami, terminowos¢, elastycznos¢. Nie ma jednego
okre$lonego zbioru umiejetnosci dla okreslonego zawodu.

Kluczowe kompetencje dla bardzo podobnego stanowiska w réznych firmach mogg wygladaé
nieco inaczej — zwtaszcza, jesli chodzi o kompetencje miekkie.

Przyktadowo, w jednym zespole bedzie liczyta sie elastycznosc i otwartos¢ na zmiany (bo
programisci czesto zmienia¢ beda rodzaj wykonywanych zadan, a takze bedg wysytani

w delegacje zagraniczne i bedg musieli przystosowac sie szybko do nowych warunkdéw), a w
innej firmie, kluczowe kompetencje pracownika bedg obejmowacé odpornos¢ na nuzace,
monotonne zadania i samodzielnos¢ pracy (gdyz zadania bedg podobne, a pracownik bedzie
pracowac zdalnie, bez duzego nadzoru). 13
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Kompetencje twarde

to przede wszystkim umiejetnosci mierzalne,

jak np. specjalistyczna wiedza, znajomos¢ jezykdw obcych i jezykdw
programowania czy umiejetnosc obstugo konkretnych programoéw
komputerowych.

Kompetencje miekkie

sg bardziej zwigzane z osobowoscia cztowieka,

m.in. ksztattowaniem relacji, komunikacjg czy inteligencjg emocjonalna.

ytrening” tych umiejetnosci wymaga dtugiej i gtebokiej pracy
nad samym sob3.

= Jednak warto podjac ten trud. Jak sie okazuje, szkolenia w
zakresie umiejetnosci miekkich maja priorytetowe znaczenie
dla coraz wiekszej grupy HR-owcow, liderow zespotow oraz
menedzerdw.

Wedtug danych LinkedIn az 57% starszych liderow twierdzi, ze kompetencje miekkie sg
wazniejsze niz kwalifikacje twarde.

14
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5 kompetencji miekkich, ktére majg dzisiaj najwieksze znaczenie na rynku pracy:

/
0‘0

*. 0

Kreatywnos¢ — wychodzenie poza utarte schematy, umiejetnosé twdrczego
rozwigzywanie problemow i wymyslania nowych rozwigzan sg dzisiaj na
,wage ztota”;

Perswazja — rewolucyjny pomyst, dobra strategia czy najlepsze rozwigzanie to
jedno — trzeba je jeszcze przekonac€ do nich klienta czy zespot. Pracownik
powinien by¢ zaufanym ,,przewodnikiem”, ktory nakieruje innych na wtasciwe
w danej sytuacji dziatanie;

Wspodtpraca — praca zespotowa tylko pozornie wydaje sie prosta. Idealny
cztonek zespotu powinien posiada¢ umiejetnosc¢ efektywnej wspotpracy z
ludZmi o zupetnie odmiennych charakterach i osobowosciach;

Adaptacja — firmy oczekujg od pracownikéw gotowosci do wyjscia ze strefy
komfortu, umiejetnosci radzenia sobie z zachodzacymi w firmie i branzy
zmianami, reagowania na nie i dostrzegania mozliwosci rozwoju;

Zarzadzanie czasem — pracodawcy poszukujg osob, ktore sg konsekwentne,
potrafig planowac swojg prace i systematycznie wykonywac poszczegdine
zadan, tak aby jak najszybciej osiggng¢ wyznaczony cel.

15
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Jak rozwija¢ kompetencje miekkie?
> Przede wszystkim nalezy pracowaé nad samym sobg oraz rozwijac

umiejetnos¢ budowania udanych relacji z innymi — jest to bardzo

trudne zadanie, wymagajgce duzego zorganizowania i zaangazowania.
Dobrym rozwigzaniem jest udziat w kursach i szkoleniach. Certyfikowany coach moze
ocenié poziom zdolnosci osobistych i interpersonalnych oraz udzieli¢ cennych wskazowek
dotyczacych top kompetencji miekkich.

» Duie znaczenie ma rowniez to, jakie kompetencje zostang
wyeksponowane w CV. Warto skupic sie na potrzebach pracodawcy,

wskazanych w ofercie pracy. Pamietaj, aby zawsze pisac prawde.
Na etapie rozmowy kwalifikacyjnej rekruter moze poprosi¢ Cie o poparcie umiejetnosci
przyktadami sytuacji, w ktorych okazaty sie pomocne.

16
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Kompetencje funkcjonalne i hierarchiczne pracownikow - co

to takiego?

® Kompetencje funkcjonalne stanowig grupe bardziej
specyficzng. To te cechy, ktore sg niezbedne juz na danych
stanowiskach, czy konkretnych obszarach dziatania
w firmie.

Czesto doprecyzowujg one kluczowe kwalifikacje.

® Z kolei kompetencje hierarchiczne sg zalezne od roli, jaka
dany pracownik petni w firmie.

17
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Kompetencje jednopoziomowe i wielopoziomowe
pracownikow. Co sktada sie na kompetencje?

® Kompetencje jednopoziomowe to cechy i umiejetnosci
behawioralne niezbedne do budowania relacji
wewnetrznych zespotu.

® Kompetencje wielopoziomowe to zas te stosowane
w organizacjach rozbudowanych, gdzie nalezy dokona¢
podziatu umiejetnosci zaleznie od stanowisk,
obowigzkdw, a do kazdego poziomu zawodowego
stosujemy inne wyznaczniki behawioralne.

Aby zobrazowac wskazane przed chwilg rozréznienie, przyjrzyjmy sie
poziomemu podziatowi kompetencji zarzadzanie relacjami
miedzyludzkimi.

18
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Poziom pierwszy - budowanie relacji wewnetrznych

Pracownik buduje relacje wewnetrzne, mozemy wyrdznic takie oto
umiejetnosci: osoba zatrudniona powinna byc¢ towarzyska i otwarta,
poniewaz pozytywne nastawienie do oso6b trzecich, pozwoli jej na
zawieranie i utrzymywanie kontaktow z innymi.

To, co jest tutaj szczegdlnie istotne, to koniecznos¢ dostosowywania
swojego zachowania oraz sposobu komunikacji do poszczegdlnych
odbiorcow, tak aby interakcje miedzyludzkie byty rzeczywiscie
pozytywne.

Zatrudniona osoba powinna takze, wchodzi¢ w kontakty,
porozumiewac sie z tymi, ktorzy polegajg na niej.

19
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Poziom drugi - budowanie relacji zewnetrznych

® Pracownik odpowiada za budowanie relacji zewnetrznych, skupia sie
na rozwijaniu kompetencji zwigzanych z wchodzeniem w interakcje z
osobami poza przedsiebiorstwem.

® Istotne jest tutaj, aby zatrudniony zdawat sobie sprawe z rangi tych
kontaktéw, rozpoznawat ich wptyw na jego dziatania w firmie.

20
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Poziom trzeci - rozwijanie i podtrzymywanie relacji zewnetrznych
® Dotyczy podtrzymywania relacji zewnetrznych.

® Oznacza to, ze pracownik powinien nie tylko dostosowywac poziom
komunikacji do rozmowcy, ale rdwniez uwzgledniacd fakt, ze ludzie
spoza przedsiebiorstwa mogg kierowac sie inng kulturg w organizac;ji.

® Co wiecej, Swiadoma osoba bedzie starata sie wykorzystac rézne
sytuacje do kontaktow biznesowych, bioragc pod uwage takze okazje
mniej sformalizowane, takie jak imprezy integracyjne czy spotkania
przy lunchu.

21
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Czym sg kompetencje kluczowe?

® Kompetencje kluczowe, czasami nazywane krytycznymi,
to tak naprawde podstawa pracy zespotow.

® Pozwalajg one na budowanie spdéjnej oraz jednolitej
kultury organizacyjnej firmy, niezaleznie od faktu, jakie
miejsce w hierarchii zajmuje poszczegdlny zatrudniony,
oraz jakimi zadaniami sie zajmuje.

® Kompetencje kluczowe pozwalajg na okreslenie cech
wspolnych dla organizacji, wypracowanie jednolitych
kryteriow dla wszystkich pracownikéw, nawet w sytuacji,
kiedy ich dziatania i obowiazki sg rozne.
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5 kluczowych kompetencji pracownika. Jakie umiejetnosci sg
cenione przez pracodawcow?

Kazde stanowisko jest szczegétowo okreslone, poczynajac od
opracowanych zadan, celdw, a skonczywszy na wybranych
cechach charakteru i umiejetnosciach, ktdre osoba na nim
pracujaca winna posiadac.

Istnieje jednak grupa takich zdolnosci, ktore niezaleznie od
stanowiska przydadzg sie kazdemu, a ich posiadanie
znacznie zwiekszy efektywnosc¢ tego czym sie zajmujemy.
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1. Umiejetnosci komunikacyjne

Umiejetnos¢ komunikowania sie i asertywna postawa w komunikacji sg
niezbedna nie tylko dla handlowcow, czy managerdw, ale rdwniez dla
ksiegowych, czy informatykow.

Chociaz wiele ludzi btednie uwaza, ze pracuja oni tylko z cyferkami lub
laptopem. Nie s3 to osoby, ktdre nie majg stycznosci z pozostatymi
pracownikami z firmy.

Wiele razy musimy kontaktowac sie z programistg, gdy cos sie zawiesza, popsuto, wdrozony
nowy system nie chce dziata¢, albo nie wiemy, jak skonfigurowaé nasza poczte. Informatyk
jest osobg, do ktdrej rzadko w ogdle mozna sie dodzwonié i potrzebuje on réwniez szeroko
rozwinietych zdolnosci komunikacyjnych, aby klarownie i skutecznie ttumaczy¢ zawitosci
komputerowych sieci.

Jesli natomiast przypadnie nam pracowac ze stereotypowym ksiegowym, ktorego w ogdle
nie bedziemy w stanie zrozumie¢, a on wyttumaczy¢, czemu faktura wymaga korekty,
wspotpraca moze sie okaza¢ prawdziwym wyzwaniem oraz stratg czasu i nerwow dla obu
ze stron.

Umiejetnos¢ rozmowy, stuchania, wymiany informacji pozwolg na
budowanie przewagi konkurencyjne;.
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2. Brak konfliktowosci

Spokdj, opanowanie i brak konfliktowosci sg kolejnymi
cechami, ktore cenig pracodawcy.

Jesli kiedykolwiek miates te watpliwg przyjemnosc spotkac
sie w swoim zyciu zawodowym z osobg tatwo popadajgca w
konflikty, wiesz, jakie generuje to kiopoty.

Codzienne obowiazki i pojawiajace sie nagle problemy s3
wystarczajgco stresogenne, a gdy dotozymy do tego jeszcze
problem z furiatem, podzegaczem lub nerwusem, atmosfera
moze by¢ wyjatkowo niesprzyjajgca efektywnej pracy.
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3. Szybka adaptacja do nowych projektow

Zawsze cenione sg umiejetnosci adaptacyjne, co stuzy i
pomaga szczegolnie nam samym.

Jesli nie cechuje nas zbytni lek przed nieznanym i tym, co
nowe, bedzie nam o wiele tatwiej zmierzy¢ sie z nowa
sytuacjq i poznac zasady obowigzujgce w miejscu pracy.

Co przystuzy sie tatwiejszej adaptac;ji?

Jest to motywacja i che€ do pracy. Osoba petna zapatu, ciekawa tego, co
Ja czeka, gotowa na nowe wyzwania, jest najlepszym materiatem na
dobrego pracownika, niezaleznie od stanowiska, na ktérym przyjdzie jej
pracowac.
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4. Umiejetnosc pracy w zespole

Kolejna uniwersalng cechg, ktdra przycigga do siebie
pracownikow i pracodawcow, jest umiejetnosc pracy w
zespole.

Oczywiscie indywidualnosci, liderzy sg zawsze w cenie, ale
jeszcze wazniejsze sg osoby potrafigce wspotgraci
wspotistniec z innymi.

Przyzna to kazdy manager czy kierownik doskonale zdajacy
sobie sprawe, jakg role odgrywa dobrze dobrany zespét,
ktory potrafi dokonaé cudu.

Z kolei niedopasowanie i brak wspétpracy sprawiajg, ze
trudno jest wykonac najprostsze zadania.
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5. Wykazywanie inicjatyw

Podejmowanie inicjatyw jest przydatng umiejetnoscia, ktdra
pozwala robi¢ postepy w karierze.

Oznacza to, ze chetnie angazujesz sie w zadania, nawet zanim
manager o to poprosi, co oszczedza czas i wysitek.

Mozesz wykazac sie inicjatywa, prezentujgc nowe sposoby
usprawnienia procesOw pracy, oferujgc wykonywanie
dodatkowych zadan i przejmujac wiekszg odpowiedzialnosc.

Swietnym sposobem jest zgtoszenie sie na ochotnika do nowych projektéw.

To pokazuje, ze masz energie i pasje do pracy oraz mozesz nauczyc sie nowych
umiejetnosci, aby skutecznie pracowac nad tymi zadaniami.

Wykazywanie inicjatywy i znajdowanie lepszych sposobow
robienia rzeczy, to swietny sposdb na zaprezentowanie wtasnego
talentu.
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Rozwoj kompetencji

** Kompetencje pracownicze nie sg state — podlegaja
rozwojowi w miare jak uczymy sie nowych rzeczy i jak
zmienia sie nasza osobowos¢.

** Moga tez podlega¢ wygaszeniu — kiedy np. nie
wykorzystujemy wiedzy w jakims obszarze i po jakims
czasie zapominamy jak cos zrobic.
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Proces oceny pracowniczej ma miejsce w wiekszosci firm.

v' Jednak zdarza sie, ze przyjete kryteria oceniania nie maja
przetozenia na codzienne dziatania pracownikow,

v’ s3g niejasne i trudno doszukac sie ich powigzania z
obszarem dziatalnosci.

Dlatego wspotczesne organizacje powinny obrac kierunek

zarzgdzania zasobami ludzkimi oparty na kompetencjach.

v’ tatwiej wowczas okresli¢ wymagania, jakie organizacja
stawia przed pracownikiem.

v' Pracownik natomiast wie, jakie dziatania powinien

podejmowac, aby by¢ petnowartosciowym i realizowac
postawione mu cele z petng kompetencja.
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Profile kompetencyjne — luka kompetencyjna

» Pod pojeciem profilu kompetencyjnego rozumie sie
zestaw (portfel) kompetencji wraz z okreslonymi
poziomami ich spetnienia.

» Profile kompetencyjne okreslajg zakres i poziom
kompetencji wymaganych na danym stanowisku pracy.

» Mogg one opisywac takze kompetencje pracownika
wykonujgcego prace na tym stanowisku.

» Mozna zatem za T. Oleksynem przyjac, ze wystepujg dwa
zbiory portfeli kompetencji, zwigzanych z pracg ludzi w
organizacji:

e kompetencje wynikajgce z obiektywnych,
bezosobowych wymagan stanowisk pracy,
e kompetencje realnie posiadane przez pracownikow”.
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» Zagadnienie luki kompetencyjnej jest istotne, gdyz tylko
w sytuacji idealnej profile stanowiska i pracownika s3
tozsame.

» Zwykle wystepujg miedzy nimi pewne odchylenia. Mogg one dotyczy¢

zarowno portfela kompetenciji, jak i poziomow ich spetnienia.

» Podejscie tradycyjne zaktada, ze kompetencje pracownikéw nalezy

dostosowywac do zmieniajgcych sie wymagan stanowisk pracy.

Harmonizacja moze jednak przebiega¢ w drugg strone — gdy okreslone

kompetencje skutkujg przeprofilowaniem tresci pracy na stanowisku
lub prowadzg do rezygnacji z jednych prac i podejmowania innych.
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e wzgledu na specyficzny rodzaj i zakres zadan, zarzadzanie przez kompetencje
alezy traktowac jako wazny element zarzadzania personelem.

arzgdzanie przez kompetencje obejmuje:

okreslenie pozgdanego portfela kompetencji korporacyjnych,
tj. wspolnych dla catej organizacji,

zdefiniowanie profili kompetencyjnych dla poszczegdinych
stanowisk pracy,

badanie kompetencji pracownikow i kandydatow do pracy w
celu ustalenia ich profili kompetencyjnych w kontekscie danego
stanowiska pracy,

minimalizowanie luki kompetencyjnej w odpowiednim miejscu
i czasie, przez dokonanie wtasciwej obsady stanowiska pracy,
rozwdj pracownika lub/i restrukturyzacje zadan i rél
organizacyjnych dla danego stanowiska pracy,

kreowanie sciezek rozwoju kompetencji pracownikdw,

tj. wskazywanie, jakie kompetencje s3 i bedg organizacji
potrzebne oraz jak pracownicy maja je osiggac.
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Aby wdrozyc¢ system zarzgdzania kompetencjami, warto ustali¢, jak
bedzie mierzony poziom przyswojenia poszczegdlnych kompetenc;ji.
Kazda kompetencja, czyli potgczenie umiejetnosci i postaw
prezentowanych przez pracownika na danym stanowisku, moze by¢
przyswojona na kilku poziomach.

Czesto w firmach stosuje sie pieciostopniowg skale opisu kompetenc;ji.

Takie rozwigzanie umozliwia zardwno przygotowanie dobrego opisu stanu
pozadanego, jak i diagnozy stanu faktycznego.

Pozwala klasyfikowac wszystkie kompetencje wedtug tych samych kryteridw,
dzieki czemu mozna w przejrzystej formie graficznej pokazaé poziom rozwoju
wszystkich kompetenc;ji.

Skala kompetencyjna jest przetozeniem opisu danej kompetenc;ji (na kilku jej
poziomach) na jezyk zachowan obserwowanego pracownika.

Za pomocg skali opisuje sie zachowanie osoby, charakteryzujgce stopien
opanowania konkretnej kompetenciji.

Skala kompetencyjna moze by¢ rowniez wykorzystana przez samych
pracownikow, ktérzy mogg oceniaé samych siebie.

Dzieki precyzyjnym opisom unika sie przesadnego zawyzania ocen.

Skala kompetencyjna moze by¢ rowniez wykorzystywana przez przetozonych,
jest wtedy doktadng wskazéwka, jak oceniac¢ pracownikéw i jakie kryteria
zastosowac.
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Proces tworzenia skali kompetencyjnej nie nalezy do tatwych
I musi by¢ dobrze przemyslany.
1. Po pierwsze nalezy ustalic¢, jakie kompetencje beda

oceniane.

Wybdr kompetencji, ktore podlegac bedg ocenie, powinien opierad sie na

wiedzy o strategii organizacyjnej, kulturze organizacyjnej oraz opisach

stanowisk pracy.

2. Po drugie nalezy pamietad, ze wilasciwa ocena poziomu
przyswojenia kompetencji powstaje w wyniku szeregu
obserwacji réznorodnych zachowan,

dlatego najpierw warto wypisac kilka najbardziej charakterystycznych dla

konkretnej kompetencji zachowan.

3. Po trzecie okresli¢ dla kazdego z wypisanych zachowan
poszczegodlne poziomy przyswojenia odpowiadajgce
przyjetej skali pomiaru kompetenc;ji.
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Przyktad pieciu poziomoéw opisu kompetenciji:

Poziom A (1) brak przyswojenia sobie danej kompetenc;ji.

Brak zachowan wskazujacy na jej opanowanie i wykorzystanie

w podejmowanych dziataniach.

Poziom B (2) przyswojenie kompetencji w stopniu podstawowym.

Jest ona wykorzystana w sposob nieregularny. Wymagane jest aktywne
wsparcie i nadzor ze strony bardziej doswiadczonych osob.

Poziom C (3) kompetencja przyswojona w stopniu dobrym, pozwalajgcym
na samodzielne, praktyczne wykorzystanie jej w trakcie wykonywania
zadan zawodowych.

Poziom D (4) kompetencja przyswojona w stopniu bardzo dobrym,
pozwalajgcych na bardzo dobrg realizacje zadan z danego zakresu

oraz przekazywanie innym wtasnych doswiadczen.

Poziom E (5) kompetencja przyswojona w stopniu doskonatym.
Zdolnos¢ do twdrczego wykorzystania i rozwijania wiedzy, umiejetnosci
| postaw wtasciwych dla danego zakresu dziatan.
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Ocena pracownicza oparta na kompetencjach

v’ stanowi podstawe do zarzadzania rozwojem pracownikéw
v zbudowania planu szkolen

v' i opracowania planéw rozwoju pracownikow.

Jezeli kompetencje bed3 rzetelnie i profesjonalnie ocenione
podczas procesu oceny pracowniczej, organizacja zyskuje
niezbedne informacje do prawidtowego zarzadzania
potencjatem ludzkim.
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Ocena pracownicza oparta na kompetencjach
To wyrazony w formie ustnej/pisemnej poglad wartosciujgcy
cechy osobowe pracownikéw, zachowania oraz efekty pracy.

v' obiektem oceniania nie powinien by¢ cztowiek w ogdle,
lecz jego kompetencje i wtasciwosci, ktore sg istotne z
punktu widzenia wykonywanej pracy i powierzonych
obowigzkow.

v’ S3 to cechy, ktdrych wystepowanie pomaga pracownikowi
0siggnac sukces zawodowy.
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Wykorzystanie wynikéw ocen

*» Mozemy wykorzysta¢ kompetencje nie tylko w procesie
oceny, ale rowniez w innych procesach kadrowych.

» Prawidtowo zaprojektowany i wdrozony system zarzadzania
kompetencjami stwarza szanse integracji poszczegdinych
dziedzin zarzadzania zasobami ludzkimi w jednga catosc.

*» Motzliwe staje sie podejmowanie wszystkich decyzji

dotyczacych polityki personalnej na podstawie jednoznacznie

okreslonych zasad, przyjetych w organizacji modeli
kompetenc;ji.

» Dotyczy to w szczegolnosci takich proceséw jak
rekrutacja i selekcja kandydatéw do pracy,

tworzenie systemu ocen pracownikow,

analiza potrzeb szkoleniowych,

planowanie szkolen,

ocena efektéw przeprowadzanych szkolen,

ksztattowanie sSciezek kariery zawodowe;j,

podejmowanie decyzji dotyczgcych zwolnien pracownikow.
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Wyniki oceny pracowniczej sg zrédtem informacji o potencjale kadrowym
organizacji oraz pomagaja w planowaniu karier zawodowych pracownikdw.

/
0.0

4

L)

L)

4

L X4

L)

4

L X4

CR)

L X4

L)

4

L)

L)

4

L)

L)

L)

o0

>

.0

CR)

(4

L)

Tematowi planowania karier warto poswiecic¢ troche uwagi, poniewaz w
obecnych czasach mtodzi ludzie poszukujgc pracy kierujg sie nie tylko
wzgledami finansowymi.

Firmy, ktore starajg sie przyciggnac pracownikéw jedynie poziomem zarobkow,
czynig to czesto jedynie na kroétki okres.

Po osiggnieciu pewnej stabilizacji finansowej mtodzi pracownicy przechodzg do
konkurencji, ktora stwarza wieksze mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu.

Obecnie stowo awans nabrato zupetnie innego znaczenia.

We wspotczesnych organizacjach mozna zaobserwowad tendencje do
sptaszczania struktur organizacyjnych, co prowadzi do ograniczenia ilosci
mozliwych stopni awansu.

W wyniku tego pojawita sie idea awansu poziomego, ktéry pozwala na
zdobywanie odmiennego doswiadczenia, jednak z tego samego obszaru
dziatania firmy.

Okresowa ocena pracownicza oparta na kompetencjach jest potrzebnym
narzedziem w samym rozpoznawaniu potencjatu pracownika.

Bardzo tatwo jest popetnic¢ btgd, awansujac pracownika ze stanowiska
specjalisty na stanowisko kierownicze, z uwagi na to, ze nie kazda osoba z
wiedzg eksperckg musi jednoczesnie przejawiac zdolnosci przywddcze.
Nie oznacza to, ze trzeba specjaliste pozbawia¢ mozliwosSci awansu.

Planowanie karier wymaga nieustannego uwzgledniania faktu, ze kazdy
pracownik jest niepowtarzalng jednostka, posiadajacg okreslony potencjat do
rozwoju. 40
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Dobrze skonstruowany system ocen pracowniczych pomaga
w identyfikowaniu talentéw i ksztattowaniu sciezek karier.

» Kazdy pracownik, podczas procesu oceny, ma szanse okresli¢ wtasng
strategie oraz cele, do jakich dazy i sposoby ich osiggniecia.

» Wraz z przetozonym okresla swoje silne strony i obszary, ktére
wymagajg poprawy.

» Odpowiedzig organizacji na plany pracownika powinno by¢

opracowanie strategii dopasowywania potrzeb firmy oraz pragnien
jednostki.

» Podczas kazdej kolejnej, corocznej rozmowy oceniajgcej pracownik
wraz z przetozonym powraca do opracowanego wczesniej schematu
swojej kariery, dyskutuje stopien jego realizacji, usuwa pojawiajgce sie
trudnosci i wprowadza ewentualne modyfikacje.

» Rozwdj kwalifikacji personelu stanowi dla kazdej organizacji
zagadnienie strategiczne.

Odchodzenie wyksztatconych pracownikow do konkurencji moze doprowadzic
nawet do upadku firmy.

» Jednym ze sposobdw zapobiegania takiej sytuacji jest racjonalne,
oparte na systemie ocen okresowych, ksztattowanie sciezek kariery
zawodowej 0s6b zatrudnionych w organizac;ji.
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Obszarem wykorzystania wynikdw oceny pracowniczej
korespondujacym z planowaniem s$ciezek kariery jest polityka
szkoleniowa firmy.

*»» Szkolenia w firmie, dla osiggniecia statusu starannie
przemyslanej i realizowanej strategii, wymagajg oparcia na
systemie okresowych ocen pracowniczych.

*+* Nieuzywanie tego narzedzia skutkuje wysytaniem na szkolenia

przypadkowych pracownikéw, na przypadkowe kursy, ktdre nie
sg zwigzane z faktycznymi potrzebami szkoleniowymi.

System ocen pracowniczych jest jednym ze sposobow planowania
potrzeb szkoleniowych.

\J

*» Daje on mozliwos¢ analizowania efektywnosci poszczegdlnych
pracownikow poprzez okreslenie mocnych i stabych stron kazdego
pracownika.

“» W ten sposdb mozna ustali¢ odpowiedni, dla kazdego zatrudnionego w
firmie, plan szkolen.

*»» Dzieki ocenie pracowniczej jestesmy w stanie okresli¢ pracownikow,
ktorych potencjat jest ponizej oceny przecietnej i zdecydowac o ich

. . .. 42
przysztosci w organizacji.
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Kazde stanowisko pracy ma swojg specyfike.

s* Poprawnie przeprowadzona ocena pozwala okresli¢, czy pracownik
zajmujacy dane stanowisko posiada wystarczajacq wiedze
i umiejetnosci, aby wtasciwie wypetniac¢ powierzone obowiazki.

s+ Jesli ocena jest negatywna, to albo pracownik miat zbyt mate
umiejetnosci, albo wymagania stanowiska wzrosty.

s* W takich przypadkach antidotum stanowi zaplanowanie szkolen, ktore

wypetnig luke kompetencyjna.

** Dzieki ocenie pracowniczej mozna rowniez otrzymac peten obraz
najstabszych dziatéw firmy pod wzgledem braku pewnych
umiejetnosci lub wiedzy.

4
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*» Istnieje wtedy mozliwosc¢ zastosowania catego systemu szkolen.
* Rozmowa oceniajgca daje mozliwosc¢ zastosowania jednego

z najwazniejszych sposobow analizy potrzeb szkoleniowych,
jakim jest zbieranie opinii pracownikow.
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Do najbardziej pozagdanych przez organizacje kompetenc;ji
nalezy zaliczy¢ :

v' komunikacje,

v’ orientacje na osiggane wyniki,

v’ skupienie na kliencie,

v’ prace zespotowg, przywédztwo,

v’ planowanie i organizowanie,

v §wiadomosé ,,biznesowa”,

v' umiejetnos¢ przystosowania sie,

v stymulowanie rozwoju innych ludzi,

v' umiejetnosé rozwigzywania probleméw.
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Kompetencje indywidualne pracownika

mozna zdefiniowac jako sktadniki nabywane (zmienne)
oraz wrodzone (state).

Cechy state kompetencji sg elementami, ktore niezwykle

Dlatego w rozwazaniach nad doskonaleniem kompetencji
wzieto pod uwage cechy nabywane.

Do zbioréw cech zmiennych zalicza sie:

v' dos$wiadczenie,

v’ zainteresowania,

v’ umiejetnosci,

v’ kwalifikacje zawodowe

v’ i pozazawodowe.

trudno zmienic¢, zmodyfikowag, jest to czasami niemozliwe.
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Dlaczego warto znac swoje kompetencje osobiste?

Przede wszystkim, wiedza na temat wlasnych umiejetnosci pozwala
nam tak budowac sciezke kariery, by jak najlepiej wykorzysta¢ swoje
mocne strony.

Nie tracimy wtedy czasu na to, by szuka¢ pracy w obszarach, w ktorych nie jestesmy
w stanie, na danym etapie rozwoju osiggna¢ sukcesu.

Wiedza na temat tego jakie kompetencje jeszcze trzeba rozwing¢
pozwala tez na dobor odpowiednich szkolen i kursow, ktore
pozwalajg zwiekszy¢ swojg efektywnosc jako pracownika a tym
samym lepiej prezentowac sie na rynku pracy.

W ramach samego procesu rekrutacji, kompetencje zawodowe
i umiejetnosc ich rozpoznania pozwalajg lepiej zaprezentowac sie
podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

Wyszczegodlnienie wiasnych kompetencji i przekazanie tej wiedzy
pracodawcy sprawia, ze stajemy sie bardziej atrakcyjnym kandydatem
na rynku pracy.
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Planujac zarzagdzanie kompetencjami pracownikow, definiuje sie takie
cele, jak:

wzbogacenie wiedzy pracownikow,

poprawa komunikacji w celu przyspieszenia procesu decyzyjnego,
przyspieszenie tworzenia bogatej oferty produktowej

oraz polepszenie efektywnosci dziatania i gospodarowania
przedsiebiorstwa.

AN NN

** Nie bez znaczenia jest rowniez koniecznosc¢ statego doskonalenia
pracownikéw, poniewaz kwalifikacje zawodowe oraz umiejetnosci
bardzo szybko sie dezaktualizuja.

s Zgodnie z zasadg opartg na faktach swiadczenie ustug wymaga statej
internalizacji (uwewnetrzniania) postepu technicznego oraz szybko
rozwijajgcej sie wiedzy w danym obszarze.

s W sytuacji, w ktorej technologia jest powszechnie dostepna, przewage
konkurencyjng uzyska¢ mozna nie tyle poprzez sam jej zakup, ale dzieki
jej wykorzystaniu przez wykwalifikowany personel w celu Swiadczenia
ustug zgodnych z jakosciowymi oczekiwaniami klientow.

Wiasciwe wykorzystanie technologii przez pracownika umozliwiajg jego

kompetencje twarde. 47
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Warto jednak zwrdci¢ uwage, ze wymienione pozytywne
skutki zarzadzania przez kompetencje wystapiag wytacznie
wowczas, gdy zostanie prawidtowo przeprowadzona analiza
kompetenc;ji.

J

s Kazdy istotny btad popetniony w trakcie tej analizy moze
spowodowac bardzo negatywne konsekwencje.

» Szczegllne trudnosci — bariery w stosowaniu zarzadzania
kompetencjami sg zwigzane z zapewnieniem odpowiedniego
poziomu trafnosci doboruwtasciwych kompetencji dla danego
stanowiska pracy, organizacji oraz rél organizacyjnych.

Chodzi o ustalenie rodzaju wymaganych kompetenc;ji, ich poziomu oraz
rangi — waznosci poszczegdlnych kompetencji dla organizacji,

w kontekscie oczekiwanych efektow pracy (co pracownik powinien wiedzieé,
umied, jakie cechy powinien mie¢, aby sprawnie i efektywnie osiggat cele
adresowane do danego stanowiska).

Druga powaizna trudnos¢ dotyczy pomiaru kompetencji u konkretnych

0sOb. Pomiar ten musi charakteryzowa¢ sie duza obiektywnoscig oraz
adekwatnoscig do istoty danej kompetenc;ji.
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Opisane trudnosci mogg by¢ pokonywane przez odpowiedni wybér metody
analizy kompetencji oraz metody badania kompetencji ludzi.

Roznorodnos¢é metod jest dos¢ duza, a zatem wybor nie jest tatwy tym bardziej,
ze rdznig sie one czasochtonnoscia, stopniem zfozonosci i skutecznosci.

Zastosowanie wiasciwej metody przyniesie pozgdane efekty jedynie wtedy,
kiedy osoby je stosujgce bedg odpowiednio do tego przygotowane.

Wskazane trudnosci stosowania zarzgdzania przez kompetencje mozna takze
rozpatrywac w kategorii wad tej metody zarzgdzania.

Zaliczy¢ do nich nalezy duzg pracochtonnosc oraz znaczne niebezpieczenstwo
popetnienia bteddw zaréwno przy formutowaniu profili kompetencyjnych,
jak i oceny kompetencji pracownikow.

S XX XX

Zarzadzanie przez kompetencje powinno by¢ stosowane w organizacjach
charakteryzujacych sie innowacyjnoscig techniczno-technologiczng oraz
organizacyjng, dla ktdérych gtéwne zrodto przewagi konkurencyjnej ma zwigzek

z posiadaniem odpowiednio dobranego i umotywowanego personelu
korzystajgcego ze stworzonych dla niego szans rozwoju zawodowego i osobistego.
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Zarzadzanie kompetencjami pracownikdw ma szczegdlne znaczenie
w laboratorium.

Wynika to ze specyfiki wykonywanych ustug oraz unikatowosci
pracownikéw/zasobodw.

L Laboratoria bazujg na pracownikach posiadajacych specjalistyczny
zasob wiedzy, dla ktérych wiedza jest gitownym elementem pracy.

Okresla ich jako ,,pracownikéow wiedzy”, ktorzy o swojej pracy
ywiedzg wiecej niz ktokolwiek inny”.

L Z powodu zmian w postrzeganiu zasobow ludzkich pracownik coraz
rzadziej postrzegany jest w kategoriach podwtadnego, jednak w
laboratorium zaleznos¢ ta wyglada jeszcze inacze;j.

0 W rzeczywistosci mnogosé unikatowych kompetencji pracownika
laboratorium, ktérych przetozony nie jest w stanie kontrolowag,
powoduja, ze ,laborant” posiada "duzg ,,autonomie” w wykonywaniu
swoich obowigzkow.
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Zalety dobrego zarzqdzania personelem w Laboratorium

= Ocena kompetencji personelu jest odpowiednio dopasowana,
to znaczy sprawdza czy personel jest w stanie uzyskiwacd
miarodajne wyniki.

= |m lepiej zdefiniowana specyfikacja kompetencji, tym tatwiej
jest udowodni¢ wypetnienie wymagan kompetencyjnych.

= To laboratorium jest odpowiedzialne za to, aby utrzyma¢
odpowiednig rownowage pomiedzy oceng kompetenc;ji
personelu, a innymi kwestiami zwigzanymi z jakoscia.

= Ocena kompetencji jak i same kompetencje personelu
powinny by¢ ciggle doskonalone dla dobra laboratoriow oraz
ich klientow.

o1
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Zalety dobrego zarzgdzania personelem w Laboratorium

= Dobrze zorganizowane szkolenie wprowadzajjce,
ukierunkowane na potrzeby nowo zatrudnionego,
stanowi wysitek, ktory warto podjac.

= Zwraca sie to szybkg integracja nowego pracownika,
ogranicza lub zapobiega pomytkom i pracom niezgodnym
z wymaganiami powodu braku znajomosci i zrozumienia
odpowiednich przepisow i procedur,

= oraz poprawia mozliwosci nowego pracownika do
skutecznego i wydajnego udziatu w dziatalnosci, realizacji
celdw jakosciowych i ulepszania laboratorium, od samego
poczatku.
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Nadzor

v’ Laboratorium powinno zapewni¢ nadzor nad personelem
wykonujgcym badania.

v' Nadzér ten moze sprawowac osoba kompetentna w
zakresie metod i procedur, celu badania oraz oceny
wynikow.

v Zagadnienie nadzoru jest takze poruszane w normie w
odniesieniu do zatrudniania pracownikow bedacych w
trakcie szkolenia.

Nalezy pamietacd, ze pracownik taki nie moze wykonywac¢ badan na rzecz
klienta, pdki nie uzyska stosownego upowaznienia, wydanego na piSmie
wraz z datg potwierdzenia uprawnien i/lub kompetenciji.

Warto przy tym zadbad, by pracownik ztozyt podpis poswiadczajacy
przyjecie upowaznienia.

53



Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB
Monitorowanie kompetencji personelu

Przedmowa

Wprowadzenie

Zakres normy

Powotania normatywne
Terminy i definicje

Wymagania ogdlne

Wymagania dotyczace struktury
Wymagania dotyczace zasobow
Wymagania dotyczace procesow
Wymagania dotyczgce systemu zarzadzania
Zatgcznik A — Spdojnos¢ pomiarowa
Zatacznik B — System zarzadzania
Bibliografia

e

PN-EN ISO/IEC 17025:2018-02
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Monitorowanie kompetencji personelu

6. Wymagania dotyczace zasobow

6.1 Postanowienia ogdine

6.2 Personel

6.3 Pomieszczenia i warunki srodowiskowe
6.4 Wyposazenie

6.5 Spdjnosc pomiarowa

6.6 Wyroby i ustugi dostarczane z zewnatrz

PN-EN ISO/IEC 17025:2018-02

v Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB
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6. Wymagania dotyczace zasobow

Laboratorium powinno miec¢

v’ dostepny personel,
v pomieszczenia,
v wyposazenie,

v systemy i stuzby pomocnicze niezbedne do zarzgdzania
i realizacji jego dziatalnosci laboratoryjnej.

PN-EN ISO/IEC 17025:2018-02
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.2 Personel
ierownictwo Laboratorium powinno:

zakomunikowac personelowi jego obowigzki, odpowiedzialnosci i
uprawnienia;

zapewnic bezstronny personel wew. i zew. powigzany z dziatalnoscia
Laboratorium.

aboratorium powinno:

posiadac procedure(-y) oraz zachowywac zapisy dot.: okreslania wymagan
kompetencyjnych; .... monitorowania kompetencji personelu;

upowaznic personel do przeprowadzania okreslonych czynnosciw DL,
w tym co najmniej do:

-opracowywania, modyfikacji, weryfikacji i walidacji metod;

-analize wynikow, w tym stwierdzenia zgodnosci lub wydawanie opinii
i interpretac;ji;

-raportowanie, przeglad i autoryzacje wynikow.

PN-EN ISO/IEC 17025:2018-02
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Laboratorium powinno:
posiadaé procedure(-y) oraz zachowywac zapisy dot.:

)Jokreslania wymagan kompetencyjnych;
b)wyboru personelu;
)szkolenia personelu; .
)Jnadzorowania personelu;

Jupowazniania personelu;
)Jmonitorowania kompetencji personelu.

Czy sq mechanizmy w organizacji/laboratorium, ktore mozna wykorzystaé¢ w ww.
elu?

Laboratorium powinno:

L upowaznic personel do wykonywania okreslonych czynnosci w dziatalnosci
laboratoryjne,;.....

aki sposob dokumentowania przyjqgé ,,dla upowaznien”?
Czy jest roznica pomiedzy uprawnieniem, a upowaznieniem”?
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Roznica w pojeciu osoby upowaznionej, uprawnionej o
@

Upowaznienie to delegowanie jakies osoby do wykonywania czynnosci
w imieniu pracodawcy.

Upowaznienie powinno by¢ spisane i wyrazone jasno i rzetelnie.

Dzieki temu prostemu pismu pracodawca moze upowaznic¢ osoby trzecie do
wystepowania przed roznego rodzaju urzedami czy organami w jego imieniu.

Co to znaczy UPRAWNIENIE:
1] petnomocnictwo, prawo, przywilej, upowaznienie;
2] koncesja, licencja, mandat (poselski).

Osoba uprawniona — najczesciej okreslamy tak osobe wyznaczonq przez
administratora danych do realizowania wskazanych obowigzkow zwiqgzanych
z bezpieczenstwem danych. W dokumentacji mozna wskazac, ze np. w imieniu
ADO moze nadawaé/zmieniaé/odwotywac upowaznienia do przetwarzania
danych takze osoba przez niego uprawniona.
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4. Wymagania ogolne
4.1 Bezstronnosc (zachowanie obiektywnosci)

Laboratorium powinno:

v identyfikowaé na biezaco ryzyka w odniesieniu do swojej
bezstronnosci, wynikajgcego z rodzaju dziatalnosci laboratoryjne;j lub,
z powigzan Laboratorium, lub powigzan jego personelu (naciski
komercyjne, finansowe i inne);

Lo

@
Istotne decyzje:

v~ Jaki jest tryb postepowania ,,wymuszajacy” informowanie osoby
zarzadzajacej/nadzorujacej personel o zagrozeniu?

v Kto jest odpowiedzialny za identyfikowanie zagrozei w obszarze
bezstronnosci?

v Kto jest odpowiedzialny za prowadzenie i zatwierdzanie
zidentyfikowanych zagrozen?

PN-EN ISO/IEC 17025:2018-02 00
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4. Wymagania ogolne
4.2 Poufnos¢

Personel, w tym cztonkowie komitetow, kontrahenci (osoby fizyczne lub
osoby prawne bedace strong transakcji), personel zewnetrznych
jednostek lub osoby dziatajace w imieniu laboratorium,

v powinny zachowywacé poufnos$¢ w odniesieniu do wszystkich
informacji uzyskanych lub wytworzonych podczas realizacji
dziatalnosci laboratoryjnej,

vz wyjatkiem przypadkéw wymaganych przez prawo.

Czy s3 mechanizmy w organizacji/laboratorium, o
ktore mozna wykorzysta¢ w ww. celu? @

PN-EN ISO/IEC 17025:2018-02 61
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Personel

Udokumentowanie wymagan kompetencyjnych dla kazdej
funkcji majgcej wptyw na wyniki dziatalnosci laboratoryjne;j
(wyksztatcenie, kwalifikacje, szkolenia, wiedza techniczna,
umiejetnosci i doswiadczenie) (pkt.6.2.2)

ak okresli¢ funkcje majgce wptyw na wyniki o
dziatalnosci laboratoryjnej? -

PN-EN ISO/IEC 17025:2018-02 62
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Personel PN-EN ISO/IEC 17025:2018-02

Laboratorium powinno:

v' udokumentowa¢ wymagania kompetencyjne (zdolnos¢
stosowania wiedzy i umiejetnosci w celu osiggniecia
zamierzonych rezultatow) dla kazdej funkciji

majgcej wptyw na wyniki DL, w tym wymagania dot.
wyksztatcenia, kwalifikacji, szkolenia, wiedzy technicznej,
umiejetnosci i doswiadczenia;

Np. Auditor wiodacy

v'  Whyksztatcenie: wyzsze kierunkowe

v'  Kwalifikacje: wyksztatcenie | lub Il stopnia w zakresie chemii, mikrobiologii, technologii
Zywnosci itp.

v'  Wiedza techniczna: w obszarze SZ w tym znajomos$é PN-EN ISO/IEC 17025

i dokumentéw PCA oraz zasad auditowania

v'  Umiejetnosci: planowania auditu, zbierania informacji oraz wykorzystania ich w celu
wiasciwej oceny SZ i sporzgdzenia raportu, kierowanie pracg zespotu auditorow

v'  Doswiadczenie: 2 lata pracy w Laboratorium, 1 audit wewnetrzny pod nadzorem
AW i czynne uczestniczenie w ocenach PCA 63
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Kompetencje

v

Zgodnie z wytycznymi normy, kompetencje winien posiadac personel, ktéry
obstuguje okreslone wyposazenie, przeprowadza badania, ocenia wyniki
i autoryzuje sprawozdania z badan.

Najlepsza miarg kompetencji personelu sg wyniki udziatu w programach
PT/ILC oraz wyniki badan prowadzonych w ramach kontroli jakosci.

Zachowanie zapisow z tymi wynikami moze stanowi¢ dowod kompetenc;ji.

Kompetencje personelu sg rdwniez jednym z elementow charakteryzujacych
spojnos¢ pomiarowa, co wskazano w punkcie 3 dokumentu DA-06.

Jezeli laboratorium zapewnia spdjnos¢ pomiarowg poprzez wzorcowania
wewnetrzne, to konieczne jest udokumentowanie kompetencji personelu
w tym zakresie np. w postaci zapisow ze sprawdzianu z wzorcowania
wewnetrznego.

Wymagane jest takze przechowywanie dokumentacji szkolen oraz dowodoéw
tych kompetenc;ji.
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Dokumenty personelu

Wszelkie dane dotyczgce kompetencji, umiejetnosci,
doswiadczenia i szkolenia personelu.

Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje personelu
(Swiadectwa, zaswiadczenia itp.) : znajdujg sie w teczkach
akt personalnych personelu.

Wykaz formularzy

® Zobowigzanie
® Karta szkolenia i oceny personelu
® Upowaznienie

65



Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB
Monitorowanie kompetencji personelu

Personel

= Laboratorium powinno okresli¢ odpowiedzialnos¢
(obowiazki), uprawnienia i wzajemne powigzania catego
personelu, ktdory zarzadza, wykonuje lub weryfikuje prace
majace wptyw na wyniki dziatalnosci laboratoryjne;j.

= Laboratorium powinno miec personel, ktory niezaleznie
od innych odpowiedzialnosci, posiada uprawnienia i
zasoby niezbedne do realizacji swoich obowigzkow.

Kolejnos¢ dziatan:

1) ustalenie odpowiedzialnosci (obowigzkdw)

2) nadanie uprawnien poprzez upowaznienia.
Detalizacja upowaznien — na poziomie czynnosci w dziatalnosci
laboratoryjnej (pkt.6.2.6).
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Personel

Upowaznienia personelu do wykonywania okreslonych
czynnosci w dziatalnosci laboratoryjnej, w tym co najmnie;j
do:

v opracowania, modyfikacji, weryfikacji i walidacji metod

v analizy wynikow, w tym stwierdzania zgodnosci lub
wydawania

v’ opinii i interpretaciji

v’ raportowania, przegladu i autoryzacji wynikow (pkt.6.2.6)

Jak wdrozy¢ powyzsze wymagania? .,

Czy jest konieczne upowaznianie personelu do przeprowadzania
badan/wzorcowan/pobierania probek oraz obstugiwania wyposazenia?

Czy wymagane sg oddzielne upowaznienia dla powyzszych czynnosci?
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Upowaznienia

v

Kazdy pracownik laboratorium winien by¢ kwalifikowany do okreslonych
zadan na podstawie wtasciwego wyksztatcenia, przeszkolenia, doswiadczenia
i/lub wykazanych umiejetnosci — tak wskazuje norma.

Dokument DAB-07 doprecyzowuje wymagania normy, obligujac laboratoria
akredytowane i/lub ubiegajace sie o akredytacje do zdefiniowania wymagan
obejmujacych kryteria stosowane przy upowaznianiu personelu do
wykonywania okreslonych prac.

Kryteria te powinny by¢ opracowane dla konkretnych czynnosci np.: obstugi
poszczegdlnego rodzaju wyposazenia, pobierania préobek, wykonywania
okreslonych badan, autoryzowania sprawozdan i innych.

Dokument DA-06 wskazuje ponadto, ze laboratorium przeprowadzajgce
wzorcowania w ramach metod badawczych np. kalibracje pehametru czy
krzywg wzorcowg w metodzie spektrofotometrycznej, zobowigzane jest
zachowywac dowody potwierdzajgce upowaznienie personelu do
wykonywania tych czynnosci.

Nie mozna wskazac uniwersalnych kryteridw, poniewaz kazde ,,/laboratorium”
powinno opracowac je indywidualnie.
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Upowaznienia

v
v

S3 jednak pewne kluczowe wymagania, ktérych poming¢ nie mozna.

Przy upowaznianiu do wykonywania badan, jako jedno z kryteriow, nalezy
wskazac umiejetnosci w zakresie realizacji danej metodyki badawczej,

a dowodem spetnienia tego wymagania moze by¢ zadowalajacy wynik
udziatu w programie badan biegtosci.

Upowazniajac do autoryzacji sprawozdan z badan, istotnym kryterium,

ale nie jedynym, ktdre nalezy bra¢ pod uwage, jest znajomos¢ przepiséow
prawa w obszarze badan, ktérych autoryzacja dotyczy.

Upowaznienie do obstugi wyposazenia nie moze by¢ nadane bez
potwierdzenia umiejetnosci obstugi danego sprzetu, co bezsprzecznie, winno
stanowi¢ najwazniejsze kryterium w tym zakresie.

W kazdej z wyzej wymienionych czynnosci kryterium moze stanowic takze
ukonczenie szkolenia z zakresu wykonywania danej czynnosci — moze by¢ to
szkolenie wewnetrzne lub zewnetrzne.
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JAK OCENIAC KOMPETENCJE PERSONELU

Sformutowanie wymagan dotyczacych:

v’ kwalifikacji personelu,

v’ polityki i procedur dotyczacych identyfikacji potrzeb
szkoleniowych i zapewnienia szkolenia personelu,

v' dodatkowego personelu,

v’ opisu obowigzkéw,

v’ zapisow.

Jak kazda ocena zgodnosci, ocena kompetencji powinna byc¢
przeprowadzona zgodnie ze specyfikacjq.
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JAK OCENIAC KOMPETENCJE PERSONELU

Specyfikacja

v Kierownictwo laboratorium powinno zapewnié, aby kazdy kto obstuguje
okreslone wyposazenie, przeprowadza badania i/lub wzorcowania, ocenia
wyniki i podpisuje sprawozdania z badan i Swiadectwa wzorcowan miat
kompetencje.

v Laboratorium powinno najpierw sformutowaé swoje wymagania,
przyktadowo, w opisie obowigzkow indywidualnych lub zespotowych wraz z
okresleniem wymaganej wiedzy i doswiadczenia; wymaganych
swiadectwach; wymaganej kwalifikacji i programach szkolen; dostepu do
wiedzy zgromadzonej w sieci; i innych kwestiach (zachowania, znajomosci
jezykow...)

Przyktady:
=  Przydatne jest, aby okresli¢ w programie szkoleniowym, co jest istotne w pierwszym szkoleniu,
a co w kolejnych szkoleniach.

= W przypadku rzadko wykonywanych, powtarzalnych dziatan: bardzo doktadne procedury badawcze
lub wzorcowan pozwalajg na ograniczenie programu szkoleniowego do kontroli wtasciwego
rozumienia tych procedur przed ich zastosowaniem przez personel.

= W procedurze moze by¢ okreslony poziom wyksztatcenia, niezbedny do jej wtasciwego zrozumienia.

=  Tam gdzie ma to zastosowanie, przedziat czasowy do ponownego potwierdzenia.
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JAK OCENIAC KOMPETENCJE PERSONELU

Ocena i kwalifikacja

v' W nastepnym kroku, laboratorium powinno oceni¢ zgodno$¢ pomiedzy
opisem zadan a wiedzg personelu poprzez sprawdzenie odpowiedniosci
wyksztatcenia, szkolen, doswiadczenia i/lub zaprezentowanych umiejetnosci.

v Jezeli istniejag dokumenty poswiadczajace, ze dana osoba spetnia wymagane
kryteria, mozna jg zakwalifikowac.

v’ Jesli nie, powinno by¢ przeprowadzone szkolenie, ktérego program powinien
zawierac rowniez ocene zdobytych kompetencji (realizacja badania w
obecnosci osoby nadzorujgcej, wykorzystanie kwestionariuszy,
udokumentowana rozmowa, wewnetrzne porownania z materiatami
odniesienia) i poswiadczenie uzyskanej oceny powinno by¢ zarejestrowane.

Na potwierdzenie kompetencji mogg sie sktadac:

® Uzyskany stopien zawodowy, certyfikat, dyplom
® Udziat w publikacjach
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JAK OCENIAC KOMPETENCJE PERSONELU

Ocena i kwalifikacja

Zapisy o uczestnictwie w dziataniach badawczych lub wzorcowania, wraz
z oceng tego uczestnictwa

v Zapis dotyczacy uczestnictwa w poréwnaniach wewnetrznych lub
zewnetrznych

Zapis o uczestnictwie w ,sieciach” badawczych
Zapis o uczestnictwie w normalizacji
Zapisy dotyczace specyficznej oceny

SXNX X

Przy rzadko wykonywanych dziataniach (>6 miesiecy), zapisy
dotyczace przeprowadzenia badania ,referencyjnego”/kontrolnego

v

Wykorzystanie baz danych moze poprawic zdolnosc laboratorium do
szybkiego znajdowania wtasciwej osoby do konkretnego zadania.
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JAK OCENIAC KOMPETENCJE PERSONELU

Przeglad i doskonalenie

v’ Zaroéwno specyfikacje jak i kwalifikacje, powinny by¢
regularnie weryfikowane pod wzgledem aktualnych i
przysztych potrzeb laboratorium i jego klientow, tak wiec
moze by¢ konieczna ponowna ocena kompetencji.

v’ Szkolenia i programy kwalifikacji, moga by¢ wynikiem
dziatan w zakresie badan i rozwoju technicznego
laboratorium.

Przeglad procesu oceny kompetencji

Audity wewnetrzne s przeprowadzane w celu sprawdzenia czy
prowadzone dziatania nadal spetniajg wymagania systemu
zarzgdzania i normy ISO 17025.
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PROWADZENIE NOWYCH CZLONKOW PERSONELU

el szkolenia wprowadzajgcego

odczas okresu wprowadzajgcego nowy pracownik zdobywa wiadomosci
iezbedne do:

wykonywania zadan w sposéb odpowiadajgcy poziomowi ustug laboratorium

zrozumienia struktur organizacyjnych i operacyjnych laboratorium oraz swojej
w nich pozycji, a takze w jaki sposéb moze przyczynic sie do realizacji przez
laboratorium jego misji, polityki i zadan,

wspotpracy z kolegami,

do uzyskania wiedzy i umiejetnosci i/lub okreslenia dodatkowych szkolen
niezbednych do wykonywania okreslonych zadan w nowej pracy, jesli istnieje
taka potrzeba.

zkolenie wprowadzajgce ma na celu zaznajomic¢ pracownika z jego zadaniami.
onczy sie formalnym upowaznieniem do obstugi wyposazenia i realizacji badan
wzorcowan (okres probny).
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WPROWADZENIE NOWYCH CZLONKOW PERSONELU

Zakres i czas trwania szkolenia wprowadzajgcego

v’ Zakres, czas trwania i realizacja szkolenia wprowadzajacego zalezy
od laboratorium i ,typu laboratorium” oraz, jesli dotyczy, jego instytucji
macierzystej, jak rowniez od stanowiska i kwalifikacji nowego personelu.

v Szkolenie wprowadzajgce zazwyczaj sktada sie z dwéch réznych czesci:

czesc¢ ogolna obejmuje kwestie zwigzane ze Srodowiskiem organizacyjnym, jego
procesami i procedurami administracyjnymi, bezpieczenstwem i obstuga
informatyczng az po sprawy socjalne;

czesc indywidualna jest dopasowana do specyficznych wymagan dla danego
stanowiska, biorgc jednoczesnie pod uwage profil nowo zatrudnionego.
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WPROWADZENIE NOWYCH CZLONKOW PERSONELU

Dokumentacja i ewidencja

v

Zasady wprowadzania nowego personelu powinny byc¢ ustanowione w
ramach procedur szkolenia personelu i rozwoju kariery lub w rownowaznych
dokumentach.

Dostarczenie nowo zatrudnionemu ogdlnych informacji w formie aktualnego
poradnika utatwi mu zapoznanie sie z wewnetrznymi procedurami i
przepisami.

Warto zaplanowac formularze w taki sposdb, aby mogty stuzy¢ rdwniez jako
lista kontrolna i zapisy.

Nalezycie wypetnione i podpisane formularze s3 zachowywane, na przyktad
w aktach osobowych pracownika lub w jego planie szkolen i stuzg jako
protokot ukonczenia szkolenia wstepnego i, jesli ma to zastosowanie, jako
podstawa przy przydzielaniu uprawnien. Takie formalne upowaznienia
wydane na przyktad do obstugi oprzyrzagdowania lub wykonywania badan
i/lub specyficznych zadan, oraz zawierajgce odnosne ograniczenia, powinny
by¢ dostepne na biezgco.
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WPROWADZENIE NOWYCH CZLONKOW PERSONELU

Skutecznos¢ szkolenia wprowadzajgcego

v

v

Skutecznos¢ szkolenia wprowadzajacego powinna by¢ oceniona i zapisana
zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w laboratorium.

W przypadku gdy okazg sie konieczne dalsze lub specjalistyczne szkolenia,
pod koniec wprowadzenia powinien byc¢ ustalony plan takich szkolen.

Jest to szczegolnie istotne, w przypadku gdy plan szkolen w laboratorium jest
ustalany raz na rok i mogtoby sie zdarzy¢, ze nowa pracownik nie uzyska
odpowiedniego szkolenia, opartego o indywidualna ocene potrzeb
szkoleniowych.

Moze okazac sie korzystne, ustanowienie w ramach wprowadzenia
mechanizmu doradztwa lub informacji zwrotnej podczas pierwszych miesiecy.

Odpowiednia ilos¢ czasu powinna by¢ rowniez przeznaczona na regularne rozmowy

z kierownictwem. Korzys¢ z tego jest podwojna. Po pierwsze, nowy personel lepiej sie wigcza

w codzienng prace laboratorium i tatwiej sie dostosowuje do nowych warunkow pracy i zasad
panujacych w organizacji. Po drugie, laboratorium korzysta z wiedzy, doswiadczenia i Swiezych
pomystow nowych cztonkéw personelu. Kazdy nowy pracownik, stanowi dla organizacji szanse na
nauke i doskonalenie, ktorej laboratorium nie powinno przegapic.
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Doskonalenie (ryzyka i szanse)

v Personel wyksztatcony, doswiadczony, kompetentny, upowazniony
i nadzorowany, to bez watpienia fundament dziatalnosci laboratorium
badawczego. Konieczne jest jednak ciggte doskonalenie.

v’ Szkolenie jest jedng z najskuteczniejszych form doskonalenia. Zgodnie
z wymaganiami normy, kierownictwo laboratorium powinno sformutowac¢
cele dotyczgce szkolenia.

v' Pomocne w formutowaniu tych celéw moze by¢ zdefiniowanie
zapotrzebowania na szkolenie przez sam personel. Moze ono poprzedzac
planowanie szkolen realizowane, zwykle corocznie, przez kierownika
laboratorium.

v'  Gdy kierownik laboratorium zna potrzeby personelu w zakresie szkolen oraz
bierze pod uwage biezgce i przewidywane zadania laboratorium,
tym wieksza bedzie skutecznos¢ doskonalenia poprzez szkolenie.
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Doskonalenie (ryzyka i szanse)

v’ Skutecznos$é¢ ta, winna by¢ oceniana przez laboratorium
w odniesieniu do podejmowanych dziatan dotyczacych
szkolen.

v' Ocena dziatan szkoleniowych nie moze byé mylona
z oceng szkolen jako ustug szkoleniowych nabywanych
przez laboratorium na drodze zakupu.

v' Ocena dziatan szkoleniowym ma na celu wskazanie
skutecznosci dziatan podejmowanych w tym zakresie,
poczawszy od planowania, poprzez realizacje, az do
oczekiwanej efektywnosci.
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Doskonalenie (ryzyka i szanse)
8.9 Przeglad zarzadzania

Dane wejsciowe powinny by¢ zapisywane i odnosic si¢ do:

i) informacji zwrotnych od klientow i personelu

Informacje zwrotne od personelu - na temat np.:
v warunkéw pracy (personel, wyposazenie, pomieszczenia);

v’ termindéw realizacji zlecen, sprawozdan z badan (np. ile
wydano poprawek/uzupetnien);

v’ zmian do dokumentacji systemu zarzadzania (PO, PB,
instrukcji).
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SPIS TRESCI

Cel procedury

Przedmiot i zakres stosowania procedury
Definicje, okreslenia i skroty
Odpowiedzialnos¢

Polityka personalna

5.1. Personel Dziatu Laboratoryjnego

5.2. Powotanie/zatrudnienie i odwofanie/zwolnienie personelu
5.3. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej

5.4. Kompetencje

5.5. Odpowiedzialnosci, obowiqzki, uprawnienia i upowaznienia
Zarzqgdzanie personelem

6.1. Nabor personelu

6.2. Wdrazanie nowego personelu

6.3 Szkolenie personelu

6.4. Ocena i monitorowanie kompetencji personelu

6.5. Dokumenty personelu

Dokumenty przywofane w procedurze

Zatgczniki

Rozdzielnik

Procedura ,,Zarzadzanie personelem”
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5. Polityka personalna
5.1. Personel Dziatu Laboratoryjnego

Caty personel Dziatu Laboratoryjnego, ktory ma wptyw na dziatalnos¢
laboratoryjng, powinien by¢ bezstronny, kompetentny, pracowac zgodnie

z systemem zarzgdzania laboratorium oraz zachowac poufnos¢ w odniesieniu
do wszystkich informacji uzyskanych lub wytworzonych w laboratorium,

za wyjatkiem przypadkéw wymaganych przez prawo.

W razie potrzeby, pracownicy innych komadrek organizacyjnych WSSE w Opolu
moga byc¢ przekierowani do pracy w komadrkach organizacyjnych Dziatu
Laboratoryjnego.

Procedura ,,Zarzadzanie personelem”
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5. Polityka personalna
5.1. Personel Dziatu Laboratoryjnego

W zaleznosci od mozliwosci i potrzeb w Dziale Laboratoryjnym dopuszcza sie
faczenia funkcji przez jedng osobe.

W sktad personelu Dziatu Laboratoryjnego wchodza:
Kierownik Dziatu Laboratoryjnego,

Zastepca Kierownika Dziatu Laboratoryjnego,

Zastepca Gtownego Specjalisty ds. Systemu Jakosci w zakresie laboratorium,
Kierownicy Oddziatow Laboratoryjnych

Kierownicy Pracowni,

Rejestratorki medyczne,
Pomoce laboratoryjne.

Procedura ,,Zarzadzanie personelem”
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5. Polityka personalna
5.2. Powotanie/zatrudnienie i odwotanie/zwolnienie personelu

Kierownika Dziatu Laboratoryjnego powotuje i odwotuje Dyrektor Wojewodzkiej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Opolu.

Personel Dziatu Laboratoryjnego jest powotywany i odwotywany przez Dyrektora
Wojewaddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Opolu na wniosek
Kierownika Dziatu Laboratoryjnego.

Fakt powotania (odwotania) cztonkéw personelu Dziatu Laboratoryjnego przez
Dyrektor Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Opolu odnotowany
jest w dokumentacji Sekgcji ds. Pracowniczych i Szkolen (Kadr).

Procedura ,,Zarzadzanie personelem”
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5. Polityka personalna
5.3. Zasady wspofzaleznosci stuzbowej

Kierownik Dziatu Laboratoryjnego podlega Dyrektorowi WSSE w Opolu.

Szczegotowy zakres odpowiedzialnosci, uprawnien i wspotzaleznosci stuzbowej
zostat opisany w odpowiednich ,,Zakresach obowigzkow i uprawnien” — ich wzdér
stanowi zatacznik nr ..... do niniejszej procedury.

Procedura ,,Zarzagdzanie personelem”
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5. Polityka personalna
5.4. Kompetencje

Kierownictwo laboratorium okresla wymagania kompetencyjne dla kazdej funkcji
majgcej wptyw na wyniki dziatalnosci laboratoryjnej, w tym wymagania w
zakresie wyksztatcenia, kwalifikacji, szkolenia, wiedzy technicznej, umiejetnosci

i doswiadczenia.

Kwalifikacje personelu kierowniczego Dziatu Laboratoryjnego okresla Dyrektor
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Opolu.

Kwalifikacje personelu technicznego i pomocniczego Dziatu Laboratoryjnego
okresla Kierownik Dziatu Laboratoryjnego.

Szczegotowe wymagania kompetencyjne dla poszczegolnych stanowisk/funkcji
i czynnosci znajduja sie w zataczniku nr ..... do niniejszej procedury.

Procedura ,Zarzadzanie personelem” o
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5. Polityka personalna
5.5. Odpowiedzialnosci, obowiqzki, uprawnienia i upowaznienia

Kierownictwo laboratorium informuje personel o zakresie jego obowigzkow, odpowiedzialnosci
i uprawnieniach/upowaznieniach.

Personel Dziatu Laboratoryjnego zapoznaje sie z zakresem swoich czynnosci, co potwierdza podpisem
oraz zobowigzuje sie do zachowania zasad poufnosci podpisujac stosowne oswiadczenie (dokumentacja
Sekcji ds. Pracowniczych i Szkolen).

Zakres obowigzkow ogolnych, szczegotowych, zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz zasady
wspotzaleznosci stuzbowej zostaty opisane w ,,Zakresach obowigzkow i uprawnien”.

Integralng cze$¢ zakresu obowigzkdw stanowig upowaznienia, ktére znajduja sie i s3 dostepne u
pracownika.

Kierownictwo laboratorium nadaje upowaznienia personelowi do wykonywania okreslonych czynnosci
w dziatalnosci laboratoryjnej, w tym co najmniej do:

- opracowywania, modyfikacji, weryfikacji i walidacji metod,

- analizy wynikéw, w tym stwierdzenia zgodnosci lub wydawanie opinii i interpretacji,

- raportowania, przegladu i autoryzacji wynikéw.

Szczegotowe postanowienia dotyczace odpowiedzialnosci kierownictwa i personelu zawarte sg

w Regulaminie organizacyjnym Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Opolu,
»Zakresach obowigzkow i uprawnien” oraz w zataczniku nr ....... do niniejszej procedury.

Procedura ,,Zarzadzanie personelem”
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6. Zarzgdzanie personelem

6.1. Nabor personelu
Zasady naboru pracownikéw WSSE w Opolu regulujg odrebne przepisy prawne.

Nabor jest prowadzony przez pracownikéw Sekcji ds. Pracowniczych i Szkolen
przy wspotpracy z kierownikiem Dziatu Laboratoryjnego.

Przy doborze personelu ocenia sie dotychczasowe doswiadczenie zawodowe,
dokonania i kompetencje kandydata.

Stosuje sie roznorodne techniki rekrutowania do pracy np.:

- przekazywanie ustnych informacji o mozliwosci zatrudnienia,

- ogtoszenie na stronie internetowej WSSE,

- posrednictwo urzedu pracy.

Informacje o kandydacie moga pochodzi¢ z nastepujacych zrédet:

- List motywacyjny

- Zyciorys zawodowy (curriculum vitae),

- Swiadectwa szkolne, dyplomy, certyfikaty,

- Swiadectwa pracy,

- Referencje i listy polecajace,

- Rozmowa kwalifikacyjna prowadzona przez kierownika Dziatu/Oddziatu.
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6. Zarzgdzanie personelem
6.2. Wdrazanie nowych pracownikow

Nowo zatrudniony pracownik przechodzi szkolenia wstepne obejmujace:
- szkolenie z zakresu BHP, p/ posi.
- szkolenie stanowiskowe,

- zapoznanie z norm3 PN-EN ISO/IEC 17025.

Celem szkolenia wstepnego pracownika nowo przyjetego jest:

- zaznajomienie pracownika z jego zadaniami,

- zdobycie wiadomosci niezbednych do wykonywania zadan w sposdb odpowiadajgcy
poziomowi ustug Laboratorium,

- uzyskanie wiedzy i umiejetnosci i/lub okreslenie dodatkowych szkolen niezbednych
do wykonywania okreslonych zadan na nowym stanowisku pracy,
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6. Zarzgdzanie personelem
6.2. Wdrazanie nowych pracownikow

Szkolenia pracownikdw nowoprzyjetych, zmieniajgcych stanowisko pracy i okresowe z
zakresu BHP, p/ poz. sg prowadzone i dokumentowane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zostaty opisane w punkcie ....... procedury ,,Szkolenie personelu”.

Podczas okresu wstepnego nowozatrudniony pracownik wdraza sie do wykonywania
okreslonych zadan pod nadzorem osoby posiadajgcej upowaznienie do wykonywania
okreslonych czynnosci.

Szkolenia wprowadzajgce pracownika nowo przyjetego/zmieniajgcego stanowisko pracy
konczy sie upowaznieniem do obstugi wyposazenia i wykonywania okreslonych
badan/pomiardéw. Zakres i czas trwania szkolenia wprowadzajgcego zalezy od stanowiska i
kwalifikacji nowego personelu.

W przypadku gdy okaza sie konieczne dalsze lub specjalistyczne szkolenia, pod koniec
wprowadzenia powinien by¢ ustalony plan takich szkolen.

Skutecznosc szkolenia jest oceniana i zapisywana zgodnie ze wspomnianym punktem .....
procedury ,,Szkolenie personelu”.

Procedura ,,Zarzadzanie personelem”
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6. Zarzgdzanie personelem
6.3. Szkolenie personelu

Celem szkolenia jest zapewnienie i podnoszenie kwalifikacji personelu Laboratorium w
zakresie wykonywanych badan/pomiaréw jak i funkcjonowania systemu zarzadzania
jakoscia.

Planowanie i realizacja szkolen

Zostaty opisane w punktach .......... procedury ,,Szkolenie personelu”.

Zasady kwalifikowania na szkolenia

Podstawa kwalifikowania personelu Laboratorium na szkolenia jest indywidualna ocena
pracownika przeprowadzona na podstawie, m.in.:

- przegladu zapisow, prowadzonych przez kierownika komarki organizacyjnej Laboratorium,
dotyczgcych kwalifikacji, umiejetnosci i doswiadczenia

- przegladu przebytych szkolen merytorycznych (formularz ,,Ocena i monitorowanie
kompetencji pracownika” — zatgcznik nr .... do niniejszej procedury),

- wynikow uzyskanych podczas dziatan zwigzanych z potwierdzaniem waznosci wynikow
i auditow wewnetrznych,

- prowadzonych badan/pomiarow,

- wnioskow, uwag i reklamacji klientéw.

Kwalifikacje personelu prowadzi Kierownik Dziatu Laboratoryjnego przy udziale
bezposredniego przetozonego pracownika.

Procedura , Zarzadzanie personelem”
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6. Zarzgdzanie personelem
6.3. Szkolenie personelu

Dokumentacja szkolenia

Zostata opisana w punktach ..... procedury ,,Szkolenie personelu”.

A ponadto ,Plany”, , Listy obecnosci” i oceny skutecznosci podejmowanych dziatan
dotyczacych szkolen prowadzi kierownik komorki organizacyjnej (szkolenia zewnetrzne

i zewnetrzne) oraz Zastepca Gtdwnego Specjalisty ds. Systemu Jakosci w zakresie
laboratorium (szkolenia systemu jakosci) przechowuje je w dokumentacji danej komarki
organizacyjne;.

Procedura ,,Zarzadzanie personelem”
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6. Zarzgdzanie personelem
6.4. Ocena i monitorowanie kompetencji pracownikow

Laboratorium prowadzi ocene i monitorowanie kompetencji personelu w oparciu
o nastepujace informacje:

- znajomo$¢ dokumentacji systemu zarzadzania Dziatu Laboratoryjnego

i normy PN-EN ISO/IEC 17025,

- wyniki uzyskane podczas dziatan zwigzanych z potwierdzaniem waznosci wynikdw,
uczestnictwo w badaniach biegtosci/porownaniach miedzylaboratoryjnych,
uczestnictwo w szkoleniach,

- sposdb (zgodnos¢ z wymaganiami metod i procedur) i terminowos$¢ prowadzenia badan
i innej dziatalnosci technicznej lub pomocniczej,

- analiza ankiet/reklamacje klientow,

- wyniki auditow wewnetrznych,

- zachowanie zasady bezstronnosci i poufnosci,

Procedura ,,Zarzadzanie personelem”
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6. Zarzgdzanie personelem
6.4. Ocena i monitorowanie kompetencji pracownikow

Zapisy dotyczace oceny personelu Laboratorium prowadzone sg przez Kierownikow
poszczegolnych komdrek organizacyjnych i przechowywane w ich dokumentac;ji.

Na formularzu ,,Ocenia i monitorowanie kompetencji pracownika” (zatacznik nr .....
do niniejszej procedury) prowadzone sg zapisy dotyczace tej oceny.

Ocena sporzadzana jest raz do roku i prowadzona w wersji elektronicznej.

Ponadto pracownicy Laboratorium, raz do roku, wypetniaja anonimowag ankiete, dzieki
ktorej ocenia sie poziom zadowolenia pracownikow Dziatu Laboratoryjnego Wojewodzkiej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Opolu - formularz ,, Ankieta satysfakcji pracownika”
(zatacznik nr .... do niniejszej procedury).

Procedura ,,Zarzadzanie personelem”
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6. Zarzgdzanie personelem
6.5. Dokumenty personelu

Wszelkie dane dotyczgce kompetencji, umiejetnosci, doswiadczenia i szkolenia
personelu Dziatu Laboratoryjnego znajdujg sie w dokumentacji poszczegdinych
komorek organizacyjnych Laboratorium.

Dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje personelu Laboratorium (Swiadectwa,
zaswiadczenia itp.) gromadzone sg przez pracownikow Sekcji ds. Pracowniczych
i Szkolen i znajduja sie w teczkach akt osobowych personelu.

Procedura ,Zarzadzanie personelem”
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8. Zafqczniki

Zatacznik nr ... — Wz6r ,,Zakresu obowigzkéw i uprawnien”,
Zatacznik nr .... — ,Wymagania kompetencyjne dla poszczegdlnych
stanowisk/funkgcji i czynnosci w ........ ,
Zatacznik nr ... — Wzor ,,Ocena i monitorowanie kompetenc;ji
pracownika”,

Zatacznik nr ... — Wz6r ,,Ankiety satysfakcji pracownika”.

Procedura ,,Zarzadzanie personelem”
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Zatacznik
Wzor ,,Zakresu obowigzkow i uprawnien”

UWAGI:
1. Punkt pierwszy ,,Zakres obowigzkow ogdlnych” wszyscy majg taki sam, bez wzgledu

na zajmowane stanowisko. Po prostu w catosci go kopiujemy.

2. Nastepne punkty, takze w nich nalezy, w miare mozliwosci, zachowac taka kolejno$¢ punktéw
jaka jest. Oczywiscie mozna dotozy¢ dodatkowy punkt, uszczegétowié inne (jak np. w OKK
obstuga sprzetu jest wypisana bardzo szczegétowo), ale zeby zawsze to byto w miejscu

w ktorym dane ,,zagadnienie” jest ujete.

3. Szarym tekstem zaznaczone sg te ,,obowiazki”, ktore w innych komadrkach moga nie
wystepowad, albo wystepowac ale w zmienionej formie.

4. Na popielato zaznaczone sg "obowigzki/uprawnienia”, ktore nie u wszystkich wystepuja, ale jesli
ktos$ jest auditorem wewnetrznym to musi w zakresie obowigzkéw miec punkt tego obowigzku
i uprawnienia dotyczacy. Lub jesli ktos posiada imienng pieczatke to w ,,uprawnieniach” musi sie
znalez¢ taki punkt. Diagnosci laboratoryjni bedg mieli dwa takie punkty bo posiadaja pieczatke
,asystenta” i ,diagnosty” z numerem PWZDL.

Procedura ,,Zarzadzanie personelem”
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Zatacznik

Wzor ,,Zakresu obowigzkow i uprawnien”
I. Zakres obowigzkéw ogdlnych.

Zakres obowigzkéw wynikajgcych z art. 100 Kodeksu Pracy:

§1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie, starannie i bezstronnie oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza
pracy, jesli nie s one sprzeczne z przepisami prawalub umowy o prace.

§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

Przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

Przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

Przestrzegac przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

Przy wykonywaniu powierzonych zadan nie kierowac sie osobistymi poglagdami i interesami;

Zachowac poufnosé w odniesieniu do wszystkich informacji uzyskanych lub wytworzonych podczas realizacji dziatalnosci laboratoryjnej, z
wyjatkiem przypadkéw wymaganych przez prawo;

Dbac¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkody;

Przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;
Przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Zakres obowigzkéw wynikajgcych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest
obowigzany:

Znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym
egzaminom sprawdzajacym;

Wykonywac¢ prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych, w tym
zakresie polecen;

Dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

Stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie
z ich przeznaczeniem;

Poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

Niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozagcym im niebezpieczenstwie;
Wspétdziatac z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy.
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Zatacznik
Wzor ,,Zakresu obowigzkow i uprawnien”

Il. Zakres obowigzkoéw szczegotowych.
Petnienie funkcji asystenta w ....
Pracownik posiada i stosuje nizej wymienione upowaznienia do wykonywania okre$lonych czynnosci:
Upowaznienie nr 1 do obstugi sprzetu,
Upowaznienie nr 2 do wykonywania badan,
Upowaznienie nr 3 do analizy wynikéw, w tym stwierdzania zgodnosci/ niezgodnosci i interpretacji wynikéw badan,
Upowaznienie nr 4 do raportowania, przegladu i autoryzacji sprawozdan z badan,
Upowaznienie nr 5 do opracowania, modyfikacji, weryfikacji i walidacji metod badawczych,
Upowaznienie nr 6 ........ np. do pracy ze szczepami.

Upowaznienia wraz ze szczegétowym opisem czynnosci znajduja sie i s3 dostepne u pracownika oraz stanowig integralng
cze$¢ zakresu obowigzkow.

Upowaznienia nr 3, 4, 5 moga by¢ ,indywidualne”, sporzagdzone/wydane imiennie kazdemu pracownikowi lub
»Zbiorowe”, sporzadzone dla danej komérki organizacyjnej z wymienionymi z imienia i nazwiska pracownikami tej
komarki.

~. Dopuszcza sie wnoszenie zmian do niniejszego zakresu obowigzku za pomocg aneksow.

Ill. Zakres uprawnien.
Postugiwanie sie imienng pieczatkqa o tresci ,, Asystent — mgr imie i nazwisko”.

IV. Zasady wspétzaleznosci stuzbowej.

V. Zakres odpowiedzialnosci.
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atacznik
zor ,,Zakresu obowigzkow i uprawnien”

Dswiadczam, ze tre$¢ zakresu obowigzkdw jest mi znana i zobowigzuje sie do przestrzegania zawartych
nim postanowien oraz wiasnorecznym podpisem potwierdzam jego odbidr.

Procedura ,,Zarzadzanie personelem”
101



Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB
Monitorowanie kompetencji personelu

Zatacznik
Wzor ,,Zakresu obowigzkow i uprawnien”

Upowaznienia nr 1 do obstugi sprzetu
vlko ,,indywidualne”!!!!

Nazwa laboratorium/pracowni
tanowisko

1 Zestaw komputerowy TW-491-5082  Nie dotyczy

Sterylizator na gorace powietrze SP 125 T-801-113 OM/SP/16/18
W
Dat;.i..;;.(.i.[:i;"[:racownika podpis Klerownlka Odd1|alu/Pracown|

Procedura ,,Zarzadzanie personelem”
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Zatacznik
Wzor ,,Zakresu obowigzkow i uprawnien”

Upowaznienie nr 2 do wykonywania badan
Tylko ,,indywidualne”!!!!

Imie i nazwisko
Oddziat Laboratoryjny w ......
Nazwa laboratorium/pracowni

Stanowisko
Obecnosc¢ pateczek PN-EN ISO 6579-1: 2017-04 w petnym zakresie

Salmonella spp. metoda hodowlana z potwierdzeniem biochemicznym

PB/OM-27 wydanie 02 z dnia 21.05.2014r. AE w petnym zakresie
metoda enzymoimmunofluorescencyjna (ELFA)

Liczba Listeria PN-EN ISO 11290-2: 2017-07 AE
monocytogenes metoda ptytkowa (posiew powierzchniowy)

AE — badanie/oznaczenie/pomiar — akredytacja elastyczna

Data i podpis pracownika podpis Kierownika Oddziatu/Pracowni
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Zatacznik
zor ,,Zakresu obowigzkow i uprawnien”

Upowaznienie nr 3 do analizy wynikéw, w tym stwierdzania zgodnosci/ niezgodnosci i
interpretacji wynikow badan

»indywidualne”

mie i nazwisko

Oddziat Laboratoryjny w ......
azwa laboratorium/pracowni
tanowisko

..... 03.2020

Data i podpis pracownika podpis Kierownika Oddziatu/Pracowni

Procedura ,,Zarzadzanie personelem”
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Zatacznik
Wzor ,,Zakresu obowigzkow i uprawnien”

Upowatznienie nr 3 do analizy wynikéw, w tym stwierdzania zgodnosci/ niezgodnosci i interpretacji
wynikow badan

»zbiorowe”

Oddziat/Laboratorium......................

- znajomos¢ zasad walidacji/weryfikacji metod w zakresie oznaczania 03 2020

- znajomos¢ zasad potwierdzania waznosci wynikéw badania

- znajomos¢ zasad podejmowania decyzji przy przedstawianiu stwierdzen
zgodnosci/niezgodnosci z wymaganiami;
- znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie

- znajomos¢ zasad walidacji/weryfikacji metod w zakresie oznaczania 03 2020

- znajomos¢ zasad potwierdzania waznosci wynikow badania

- znajomos¢ zasad podejmowania decyzji przy przedstawianiu stwierdzen
zgodnosci/niezgodnosci z wymaganiami;
- znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie

podpis Kierownika Oddziatu/Pracowni
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atacznik
zor ,,Zakresu obowigzkow i uprawnien”

Upowaznienie nr 4 do raportowania, przegladu i autoryzacji sprawozdan z badan
,indywidualne”

mie i nazwisko

Oddziat Laboratoryjny w ......
azwa laboratorium/pracowni
tanowisko

- Doswiadczenie w pracy; 05.09.2003

- Udziat w walidacji/weryfikacji
metod w zakresie oznaczania
- udziat w opracowaniu procedur;
- udziat w badaniach PT/ILC;
- asystent nadzorujacy w zakresie
0ZNACZANIA evvvreriie s}
- znajomos¢ przepiséw prawa
w autoryzowanym obszarze.

podpis Kierownika Oddziatu/Pracowni

Data i podpis pracownika

Procedura ,,Zarzadzanie personelem”
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Zatacznik
Wzor ,,Zakresu obowigzkow i uprawnien”

Upowaznienie nr 4 do raportowania, przegladu i autoryzacji sprawozdan z badan
»zbiorowe”

Oddziat/Laboratorium.....................

Staty zakres akredytacji: - Doswiadczenie w pracy; 05.09.2003
PB/BC -03/HPLC. - Udziat w walidacji/weryfikacji U
Elastyczny zakres akredytacji: metod w zakresie oznaczania
PN-EN 14352/HPLC ;
PN-EN 14123/HPLC - udziat w opracowaniu procedur;
PB/BC — 07/HPLC/metoda jakosciowa - udziat w badaniach PT/ILC;

- asystent nadzorujacy w zakresie

0ZNACZANIA cevevvereereererenenereerenes ;

- znajomosc przepisOw prawa
W autoryzowanym obszarze.
Elastyczny zakres akredytacji: - Doswiadczenie w pracy; 15.03.2016

PN-EN ISO 21528-1/ metoda hodowlana z - Udziat w walidacji/weryfikacji

. . . . metod w zakresie oznaczania
potwierdzeniem biochemicznym

- udziat w opracowaniu procedur;
- udziat w badaniach PT/ILC;
- znajomos¢ przepisOw prawa

w autoryzowanym obszarze.

podpis Kierownika Oddziatu/Pracowni
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Zatacznik
zor ,,Zakresu obowigzkow i uprawnien”

powaznienie nr 5 do opracowania, modyfikacji, weryfikacji i walidacji metod badawczych
»indywidualne”

mie i nazwisko

Oddziat Laboratoryjny w ......
azwa laboratorium/pracowni
tanowisko

03.2020

Data i podpis pracownika podpis Kierownika Oddziatu/Pracowni

Procedura ,,Zarzadzanie personelem”
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v Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB
Monitorowanie kompetencji personelu

atacznik
zor ,,Zakresu obowigzkow i uprawnien”

Upowaznienie nr 5 do opracowania, modyfikacji, weryfikacji i walidacji metod badawczych
,zbiorowe”

Oddziat/Laboratorium..................

1. Znajomosé: 032020

- procedur ogdlnych i instrukcji roboczych Dziatu Laboratoryjnego.

- zasad walidacji/weryfikacji metod analitycznych i szacowania niepewnosci
wynikéw w badaniach .

- kryteriéw przygotowania prébek i metod analizy stosowanych do celéw

’

2.Umiejetnosc:
- charakterystyki metod analizy i pomiaréw z wykorzystaniem okreslonych
kryteriow

- statystycznego opracowania uzyskanych wynikow

3. Ocena przydatnosci metody badawczej na podstawie uzyskanych wynikéw do
zamierzonego zastosowania.

1. Znajomost: .....03.2020

- procedur ogdlnych i instrukcji roboczych Dziatu Laboratoryjnego.

- zasad walidacji/weryfikacji metod analitycznych i szacowania niepewnosci
wynikéw w badaniach ;

- kryteriéw przygotowania prébek i metod analizy stosowanych do celéw

2.Umiejetnosc:
- charakterystyki metod analizy i pomiaréw z wykorzystaniem okreslonych
kryteriéw
- statystycznego opracowania uzyskanych wynikow
3. Ocena przydatnosci metody badawczej na podstawie uzyskanych wynikéw do
zamierzonego zastosowania.

podpis Kierownika Oddziatu/Pracowni
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Zatacznik

Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB
Monitorowanie kompetencji personelu

*Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie kwalifikacji wymaganych na poszczegélne stanowiska pracy w stacji sanitarno-
epidemiologicznej (Dz.U. z 2010r. Nr 48, poz.283)

wyzsze drugiego stopnia
specjalizacja w dziedzinach medycyny lub dodatkowe kwalifikacje
majgce zastosowanie w realizacji zadan PIS.

z zakresu normy PN-EN ISO/IEC 17025,
merytoryczne/praktyczne z zakresu dziatalnosci laboratorium,
z zakresu normy PN-EN I1SO 9001.

znajomos¢ dokumentacji systemu zarzadzania,

znajomosc¢ procedur ogdlnych, instrukcji roboczych, procedur
badawczych, norm wykonawczych i przedmiotowych oraz metod
badawczych z zakresu dziatalnosci laboratorium,

znajomosc technik badawczych z zakresu dziatalnosci
laboratorium

znajomos¢ zasad walidacji/weryfikacji metod badawczych w
ramach statego i elastycznego zakresu akredytacji,

znajomos¢ dokumentow PCA,

znajomosc przepisOw prawnych z zakresu dziatalnosci
laboratorium, prawa pracy, BHP i ppoz.

predyspozycje do zajmowania stanowiska (umiejetnosci
zarzadcze, delegowania zadan, poszukiwania mozliwosci
doskonalenia i rozwoju laboratorium),

dobrze rozwiniete umiejetnosci komunikacyjne

o biegta obstuga pakietu MS Office oraz ................

wymagany staz pracy 5 lat

Procedura ,,Zarzadzanie personelem”

,Wymagania kompetencyjne dla poszczegdlnych stanowisk/funkcji i czynnosci w Dziale Laboratoryjnym WSSE w Opolu”
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Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB
Monitorowanie kompetencji personelu

Zatacznik
,Wymagania kompetencyjne dla poszczegdlnych stanowisk/funkcji i czynnosci w Dziale Laboratoryjnym WSSE w Opolu”

*Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie kwalifikacji wymaganych na poszczegélne stanowiska pracy w stacji sanitarno-
epidemiologicznej (Dz.U. z 2010r. Nr 48, poz.283)

wyzsze drugiego stopnia

° specjalizacja w dziedzinach medycyny lub dodatkowe kwalifikacje majgce
zastosowanie w realizacji zadan PIS

° uprawnienia majgce zastosowanie w systemie jakosci (petnomocnika ds.

jakosci, auditora wewnetrznego)

z zakresu normy PN-EN ISO/IEC 17025,

merytoryczne/praktyczne z zakresu dziatalnosci laboratorium,

z zakresu normy PN-EN ISO 9001.

z zakresu auditu wewnetrznego

znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem systemow

zarzadzania,

° znajomos¢ dokumentacji systemu zarzadzania laboratorium,

° znajomos¢ procedur ogdlnych, instrukcji roboczych, procedur
badawczych, norm wykonawczych i przedmiotowych oraz metod
badawczych z zakresu dziatalnosci laboratorium,

° znajomos¢ technik badawczych z zakresu dziatalnosci laboratorium

° znajomosc¢ zasad walidacji/weryfikacji metod badawczych w ramach

statego i elastycznego zakresu akredytacji,
o znajomos¢ dokumentow PCA,
° predyspozycje do zajmowania stanowiska (umiejetnosci zarzadcze,

delegowania zadan, poszukiwania mozliwosci doskonalenia i rozwoju
laboratorium),

dobrze rozwiniete umiejetnosci komunikacyjne

zarzgdzania dokumentacjg systemowg

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i kreatywnosé

o biegta obstuga pakietu MS Office oraz ................

wymagany staz pracy 5 lat

Procedura ,,Zarzadzanie personelem” 111



Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB
Monitorowanie kompetencji personelu

Zatacznik
,Wymagania kompetencyjne dla poszczegdlnych stanowisk/funkcji i czynnosci w Dziale Laboratoryjnym WSSE w Opolu”

*Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie kwalifikacji wymaganych na poszczegélne stanowiska pracy w stacji sanitarno-
epidemiologicznej (Dz.U. z 2010r. Nr 48, poz.283)

wyzsze drugiego stopnia
specjalizacja w dziedzinach medycyny lub dodatkowe kwalifikacje majgce zastosowanie w realizacji zadan PIS.

° z zakresu normy PN-EN ISO/IEC 17025,

° merytoryczne/praktyczne z zakresu dziatalnosci laboratorium,
° z zakresu normy PN-EN 1SO 9001.
° znajomos¢ dokumentacji systemu zarzadzania,
° znajomosc¢ procedur ogdlnych, instrukcji roboczych, procedur badawczych, norm wykonawczych i
przedmiotowych oraz metod badawczych z zakresu dziatalnosci laboratorium,
° znajomos$¢ zasad walidacji/weryfikacji metod badawczych w ramach statego i elastycznego zakresu
akredytacji,
. znajomos¢ dokumentéw PCA,
. znajomosc przepiséw prawnych z zakresu dziatalnosci laboratorium.
asystent nadzorujacy ° zarzadzania zespotem oraz wyznaczania zadan do realizacji,
° interpretacji zapiséw technicznych i analitycznego myslenia,
° umiejetnosci komunikacyjne,
° poszukiwania mozliwosci doskonalenia i rozszerzania dziatalnosci laboratorium,
° przeprowadzania szkolen.
starszy asystent ° komunikacyjne,
° poszukiwanie mozliwosci doskonalenia i rozszerzania dziatalnosci laboratorium
° interpretacji zapiséw technicznych i analitycznego myslenia.

wymagany staz pracy 5 lat

Procedura ,,Zarzadzanie personelem” 112



Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB
Monitorowanie kompetencji personelu

Zatacznik
,Wymagania kompetencyjne dla poszczegdlnych stanowisk/funkcji i czynnosci w Dziale Laboratoryjnym WSSE w Opolu”

*Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie kwalifikacji wymaganych na poszczegélne stanowiska pracy w stacji sanitarno-
epidemiologicznej (Dz.U. z 2010r. Nr 48, poz.283)

wyzsze drugiego stopnia majgce zastosowanie w realizacji zadan PIS
specjalizacja w dziedzinach medycyny lub dodatkowe kwalifikacje
majace w realizacji zadan PIS.

Szkolenia zewnetrzne/wewnetrzne:

° z zakresu normy PN-EN ISO/IEC 17025,

° merytoryczne/praktyczne z zakresu dziatalnos$ci laboratorium,

° z zakresu normy PN-EN ISO 9001.

znajomos¢ dokumentacji systemu zarzadzania,

znajomosc¢ procedur ogdlnych, instrukcji roboczych, procedur
badawczych, norm wykonawczych i przedmiotowych oraz metod
badawczych z zakresu dziatalnosci laboratorium,

znajomos¢ zasad walidacji/weryfikacji metod badawczych w
ramach statego i elastycznego zakresu akredytacji,

znajomos¢ dokumentow PCA,

znajomosc¢ przepisdow prawnych z zakresu dziatalnosci
laboratorium.

° komunikacyjne,

° poszukiwanie mozliwosci doskonalenia i rozszerzania dziatalnosci
laboratorium,

. interpretacji zapisdw technicznych i analitycznego myslenia.
wymagany staz pracy 3 lata

Procedura ,,Zarzadzanie personelem” 113



Zatacznik

wymagany staz pracy 1 rok

Procedura ,,Zarzadzanie personelem”

Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB
Monitorowanie kompetencji personelu

wyzsze

zadowalajgce wyniki udziatu w badaniach PT/ILC oraz
monitorowaniu waznosci wynikow.

z zakresu normy PN-EN ISO/IEC 17025,
merytoryczne/praktyczne z zakresu dziatalnosci laboratorium,
z zakresu normy PN-EN SO 9001.

znajomos¢ dokumentacji systemu zarzadzania,

znajomosc procedur ogdlnych, instrukcji roboczych, procedur
badawczych, norm wykonawczych i przedmiotowych oraz metod
badawczych z zakresu dziatalnosci laboratorium,

znajomos¢ dokumentéw PCA,

znajomosc przepisow prawnych z zakresu dziatalnosci
laboratorium.

komunikacyjne,

poszukiwania mozliwosci doskonalenia i rozszerzania
dziatalnosci laboratorium,

analitycznego myslenia

,Wymagania kompetencyjne dla poszczegdlnych stanowisk/funkcji i czynnosci w Dziale Laboratoryjnym WSSE w Opolu”

*Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie kwalifikacji wymaganych na poszczegélne stanowiska pracy w stacji sanitarno-
epidemiologicznej (Dz.U. z 2010r. Nr 48, poz.283)
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Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB
Monitorowanie kompetencji personelu

Zatacznik
,Wymagania kompetencyjne dla poszczegdlnych stanowisk/funkcji i czynnosci w Dziale Laboratoryjnym WSSE w Opolu”

*Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie kwalifikacji wymaganych na poszczegélne stanowiska pracy w stacji sanitarno-
epidemiologicznej (Dz.U. z 2010r. Nr 48, poz.283)

srednie (technik analityki medycznej, technik chemii lub inne srednie, umozliwiajgce wykonywania zadan PIS.

zadowalajgce wyniki udziatu w badaniach PT/ILC oraz monitorowaniu waznos$ci wynikéw.

o z zakresu normy PN-EN ISO/IEC 17025,
. merytoryczne/praktyczne z zakresu dziatalnosci laboratorium,
° z zakresu normy PN-EN ISO 9001.

. znajomos¢ dokumentacji systemu zarzadzania,
° znajomos¢ procedur ogdlnych, instrukcji roboczych, procedur badawczych, norm wykonawczych i

przedmiotowych z zakresu dziatalnosci laboratorium,
. znajomos¢ technik analitycznych/metod badawczych z zakresu dziatalnosci laboratorium.
. komunikacyjne
nie dotyczy

wymagany staz pracy 5 lat
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Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB
Monitorowanie kompetencji personelu

Zatacznik z procedury ,, Audity wewnetrzne”
Kompetencje auditorow wewnetrznych

Co najmniej srednie Co najmniej wyisze
(w przypadku auditowania dziatalnosci technicznej) (w przypadku auditowania systemu zarzadzania)
Wyksztatcenie kierunkowe/techniczne z obszaru auditowanej Wyksztatcenie kierunkowe/techniczne
dziatalnosci technicznej z obszaru systemu zarzadzania
Co najmniej L A Co najmniej
.J . ) Co najmniej 1 rok Co najmniej 3lat ) )
6 miesiecy 5 lat
— wiedza w obszarze zasad, procedur i metod auditu,
= wiedza dotyczaca systemu zarzgdzania, w tym znajomosé = wiedza w obszarze zasad, procedur i metod auditu,
dokumentéw odniesienia: normy PN-EN ISO/IEC 17025, = wiedza dotyczaca systemu zarzadzania, w tym znajomos¢
dokumentéw PCA, dokumentacji systemu zarzadzania dok 6w odniesienia: normy PN-EN ISO/IEC 17025,
laboratorium, dokumentéw PCA, dokumentacji systemu zarzadzania
- wiedza specjalistyczna, w tym znajomos¢ norm dziedzinowych, laboratorium,
auditowanych obszaréw/technik badawczych (w przypadku
auditowania dziatalnosci technicznej)
_ 6 miesiecy Co najmniej 1 rok Co najmniej 1 rok Co najmniejl rok
_ Nie dotyczy Co najmniej 2 audity jako AS Co najmniej 2 audity jako AT Co najmniej 2 audity jako AWS
- umiejetnosé planowania auditu, zbierania i weryfikowania informacji oraz skutecznego ich wykorzystywania, w celu wtasciwej
oceny funkcjonowania systemu zarzadzania i/lub technicznej dziatalnosci laboratorium,
- odpowiednie cechy osobowosci (zdecydowany, otwarty, niezalezny, dyplomatyczny ...)
= udokumentowane szkolenia wewnetrzne = udokumentowane szkolenia wewnetrzne
w zakresie auditowania w zakresie auditowania
- specjalistyczne szkolenia potwierdzajace kompetencjew  — specjalistyczne szkolenia potwierdzajace kompetencje w
obszarze systemu zarzadzania i/lub w obszarze obszarze systemu zarzadzania
auditowanej dziatalnosci technicznej
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Monitorowanie kompetencji personelu

Zatacznik

epidemiologicznej (Dz.U. z 2010r. Nr 48, poz.283)

co najmniej jak dla starszego technika

co najmniej jak dla starszego technika

co najmniej jak dla starszego technika

° znajomosc¢ obszaru regulowanego prawnie w zakresie ....
° znajomos$¢ przewodnika ISO/IEC Guide 98-4

° znajomosc¢ przewodnika ILAC G8

co najmniej jak dla starszego technika

wymagany staz pracy 5 lat (WODA w tej chwili ma 2 lata)

co najmniej jak dla starszego technika

co najmniej jak dla starszego technika

co najmniej jak dla starszego technika

° znajomosc technik analitycznych oraz metodyk badawczych

° znajomosc¢ obszaru regulowanego prawnie w zakresie ...

° znajomos$¢ dokumentow odniesienia: normy PN-EN ISO/IEC
17025 szczegdlnie pkt. 7.8 oraz

° dokumentéw PCA - szczegdlnie DA-02

co najmniej jak dla starszego technika

wymagany staz pracy 5 lat (WODA w tej chwili ma 2 lata)

Procedura ,,Zarzadzanie personelem”

v Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB

,Wymagania kompetencyjne dla poszczegdlnych stanowisk/funkcji i czynnosci w Dziale Laboratoryjnym WSSE w Opolu”
*Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie kwalifikacji wymaganych na poszczegélne stanowiska pracy w stacji sanitarno-
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Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB
Monitorowanie kompetencji personelu

Zatacznik
,Wymagania kompetencyjne dla poszczegdlnych stanowisk/funkcji i czynnosci w Dziale Laboratoryjnym WSSE w Opolu”

*Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie kwalifikacji wymaganych na poszczegélne stanowiska pracy w stacji sanitarno-
epidemiologicznej (Dz.U. z 2010r. Nr 48, poz.283)

wyzsze

. zadowalajgce wyniki udziatu w programach PT/ILC

° z zakresu walidacji oraz szacowania niepewnosci pomiaru

° gruntowna znajomos¢ danej metodyki

° znajomos¢ dokumentacji systemu zarzadzania

° znajomos$¢ dokumentow odniesienia: normy PN-EN ISO/IEC
17025 oraz dokumentéw PCA

. biegta obstuga pakietu MS Office oraz ................

° w realizacji danej metodyki badawczej oraz obstugi danego

wyposazenia

Procedura ,,Zarzadzanie personelem”
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Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB
Monitorowanie kompetencji personelu

Zatacznik
,Ocena i monitorowanie kompetencji pracownika”

Laboratorium Badan.....
Pracownia Badan....

imie i nazwisko:

Procedura ,Zarzadzanie personelem” 119



Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB
Monitorowanie kompetencji personelu

Zatacznik Procedura , Zarzadzanie personelem”

,Ocena i monitorowanie kompetencji pracownika”

Znajomosc dokumentacji systemu zarzadzania DL i normy PN-EN ISO/IEC 17025

_ Szkolenia wewnetrzne z SZJ
_ Szkolenia wewnetrzne
_ Szkolenia zewnetrzne

Wyniki uzyskane podczas dziatan zwigzanych z potwierdzaniem waznosci wynikow:

1. materiatow odniesienia/materiatéw do kontroli jakosci;
2. prébek fortyfikowanych
3. probek archiwalnych (pozostatosci po badaniach biegtosci)

_ Poréwnania wewnatrzlaboratoryjne
77| Poréwnania miedzylaboratoryjne PT/ILC
Biezaca ocena i zaangazowanie personelu:

1.
przeglad i sprawdzanie zapiséw technicznych;

przeglad i autoryzacja sprawozdan.

[9° Audit PCA ( mozna dopisa¢ obszar auditowany)

Audit wewnetrzny( mozna dopisac obszar auditowany)

Obserwacja badan przez kierownika (mozna wypisac¢ konkretne metody i daty

obserwacji, nie tylko praca laboratoryjna, ale réwniez sprawozdania, zamdwienia,

rozwigzywanie problemow, itp.)

- Bezposrednie rozmowy przeprowadzane przez kierownika (zakres j.w.) 120




Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB
Monitorowanie kompetencji personelu

Zatgcznik
»Ankiety satysfakcji pracownika”

1. Czy jest Pani/Pan zadowolona/y z pracy w DL Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej?

Prosze oceni¢ w skali od 1do 10 I:I
2. Jezeli sa powody zadowolenia, prosz¢ wymieni¢ najistotniejsze:

4. Czy towarzyszy Pani(u) w pracy poczucie docenienia i uznania wiedzy merytorycznej?
Tak [ Nie [J

5. Czy uwaza Pani/Pan, ze zarzadzenia/komunikaty Dyrekcji docieraja do Pracownikow
we wilasciwym terminie?
Tak [ Nie [

6. Czy uwaza Pani/Pan za konieczne zapoznawanie si¢ z zarzadzeniami, ktdére nie dotyczag
bezposrednio komorki, w ktorej jest Pani/Pan zatrudniona/y?
Tak [ Nie [

7. Czy uwaza Pani/Pan, Ze zaklad pracy powinien posiada¢ regulamin ptac i opracowang Sciezke
kariery dla kazdego stanowiska?

Tak [ Nie []

8. Czy uwaza Pani/Pan, Ze przeplyw informacji miedzy kierownictwem/bezposrednimi
przetozonymi a pracownikami jest zadowalajacy?
Tak [ Nie [

Jezeli nie to prosze napisal dlaCze GO « .. . et

Procedura ,Zarzgdzanie personelem” 121




Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB
Monitorowanie kompetencji personelu

Zatgcznik
»Ankiety satysfakcji pracownika”

Czy uwaza Pani/Pan, Ze pracownicy sa traktowani jednakowo?
Tak [1 Nie []

Jezeli nie to prosze napisal dlacCze O - ... e e e e

10. Czy zaklad pracy umozliwia Pani(u) podnoszenie kwalifikacji?
Tak [ Nie [

Jezeli tak to na jakim poziomie?
[0 zadowalajgacym

[ niezadowalajacym

11. Czy wedlug Pani/Pana zaktad pracy dofinansowuje Pracownikom podnoszenie kwalifikacji?
Tak [ Nie [ Nie wiem [

Czy dofinansowanie jest wystarczajgce, czy niewystarczajace?

Prosze oceni¢ w skali od 1 do 10 I:I

12. Czy jest Pani/Pan zadowolona/y ze wspolpracy z innymi komorkami/oddziatami®?

Tak [ Nie [
Jezeli nie, prosze¢ podacd najistotniejsze powody niezadowolenia i jakich komoérek/oddziatédw
dotycza:

3. Czy wedlug Pani/Pana szkolenia BHP i P/PoZz. w teorii 1 praktyce sg prowadzone w stopniu
zadowalajagcym?
Tak [ Nie [

Jezeli nie to prosze napisal dlacCze O - ... e e e et

4. Czy uwaza Pani/Pan, Ze Pracownicy sg wystarczajaco przeszkoleni w udzielaniu pierwszej
pomocy?
Tak [] Nie [

5. Czy uwaza Pani/Pan., ze Srodki pierwszej pomocy dostepne w zakladzie pracy sg wystarczajagce?
Tak [ Nie [

Jezeli nie to prosze napisal dlacCze O - ... e e e e aeeaaan

6. Czy chciatlaby(lby) Pani/Pan, aby zaklad pracy organizowal rozrywki kulturalne?
Tak [ Nie [

Dzickujemy za wypelnienie ankiety. 122
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Zebranie Sekcji Zywnosci i Zdrowia Klubu Polskich Laboratoriéw Badawczych POLLAB
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Czy na pewno tak powinno byc?

Czy nie jest to zbedna biurokracja?

Czy nie robimy tego tylko po to, aby stwierdzi¢ — spetniamy
wymagania normy?

PODSUMOWANIE
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Trzon szeroko rozumianych kompetencji stanowig wiedza i
umiejetnosci.

Oba te komponenty wzmacniane sg przez zdolnosci, kwalifikacje
oraz doswiadczenie.

Aby poprawic efektywnos¢ pracy, nalezy zidentyfikowac czynniki
efektywnosci i wiasciwie zaplanowac proces zarzgdzania
kompetencjami pracownikow.

Planujac ten proces, nalezy zdefiniowac takie cele jak:
v wzbogacenie wiedzy pracownikéw,

v poprawa komunikacji w celu przyspieszenia procesu decyzyjnego,

v’ przyspieszenie tworzenia bogatej oferty ustugowej

v’ oraz polepszenie efektywnosci dziatania i gospodarowania
organizacji.

PODSUMOWANIE
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> Proces oceny pracowniczej ma miejsce w wiekszosci firm.

» Jednak zdarza sie, ze przyjete kryteria oceniania nie maj3
przetozenia na codzienne dziatania pracownikow,

> s3 niejasne i trudno doszukac¢ sie ich powigzania z
obszarem dziatalnosci,

» wywotuja bardzo silne emocije...

> Dlatego wspotczesne organizacje powinny obrac kierunek
zarzgdzania zasobami ludzkimi oparty na kompetencjach.

» tatwiej wowczas okresli¢ wymagania, jakie organizacja
stawia przed pracownikiem.

» Pracownik natomiast wie, jakie dziatania powinien
podejmowac, aby byc¢ petnowartosciowym i realizowac
postawione mu cele z petng kompetencj3.

Rozwoj kompetencyjny jest rozwojem stabilnym
i gwarantujacym sukces w turbulentnej rzeczywistosci.

PODSUMOWANIE :
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Warto pamietag, ze dla swej funkcjonalnosci i niezawodnosci system
ocen pracowniczych wymaga kazdorazowego dostosowania do
potrzeb i charakteru organizacji, w ktorej bedzie funkcjonowat.

W swej budowie system ocen pracowniczych musi bra¢ pod uwage
kompetencje i umiejetnosci wazne dla danej organizacji, obszar, w
jakim funkcjonuje, specyfike stanowisk pracy oraz inne wartosci,
ktore kultywuje sie w danej organizacji.

Kolejnym krokiem jest ksztattowanie sSwiadomosci kazdego
pracownika co do istotnosci i nieodzownosci stosowania i poddania
sie ocenie pracowniczej.

Przetozony powinien opanowac trudng sztuke dialogu z podwtadnym
i nauczy¢ sie mowic o rzeczach trudnych otwarcie i szczerze.

Aktywne stuchanie i umozliwienie wypowiedzi pozwala na zebranie
informacji, ktore mogg okazac€ sie danymi wejsciowymi do innych
procesow personalnych w organizac;ji.

Przestrzeganie tych zasad, przy dojrzatej kulturze organizacyjnej firmy,
daje szanse na stworzenie systemu ocen pracowniczych, ktérego
oddziatywanie bedzie przyjmowane z entuzjazmem przez zatoge, a
dane uzyskane w ten sposob postuzg za impulsy do dziatania w innych
obszarach zwigzanych z zarzagdzaniem zasobami ludzkimi.
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