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Dotyczy pracownika: Renata Dolinska
Stanowisko: specjalista ds. windykacji

Dziat / komérka: Dziat Windykacji

Plan przygotowuje: Dawid Ossowski

Instrukcja:

Perspektywiczny Plan Rozwoju Kompetencji i Zaangazowania daje
mozliwos¢ przygotowania kompleksowego rozwoju pracownika na
stanowisku pracy poprzez pryzmat zadan, za ktoére ponosi
odpowiedzialnosc.

Celem przygotowania planu jest state podnoszenie umiejetnosci
pracownika za jego zgodg i przy jego udziale. Plan ma spetniac réwniez
role statego monitorowania i diagnozowania potrzeb pracownika w
zakresie jego rozwoju z uwzglednieniem celdw i strategii firmy.
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Pracownik

Aktualny etap rozwoju

Oczekiwany etap rozwoju

do zadania do zadania
[ita zadan | celéw do realizad] Gompetencie | Zeangaiowanie | Kompetene | Zeangaiowanie
Kontrolowanie poprawnosci pozwow sktadanych przez
kancelarie prawng t4 4 = 4
Wprowadzanie informacji o pozwach do systemu E4 4 E4 4
Wykonywanie przelewdw z optatami sgdowymi i skarbowymi E4 4 E4 4
Ksiegowanie optat sqdowych i skarbowych E4 4 E4 4
Kontrolowanie poprawnosci sqdowych nakazow zapftaty E3 4 ES 4
Wprowadzanie danych z nakazu zaptaty do systemu Ea 5 E4 5
Kontrola termindw zwrotow potwierdzern odbioru wezwari £4 3 E4 4
UdZzielanie pracownikom oddziatdw informacji dot. pozwow, E3 3 ES 4
nakazdow sqdowych i egzekucji komorniczych
Nowe zadanie:
Wspdtpraca z zewnetrzng firmq windykacyjng, w tym:
- przekazywanie informacji o historii sprawy, E3 4 E4 4
- przekazywanie dokumentow, E2 3 E4 4
- wyjasnianie niezgodnosci w rozliczeniach. E2 3 E4 5
Zadania w przypadku zastepowania innego pracownika:
Przeksiegowywanie wptat z konta zbiorczego E4 3 E4 4
Wykonywanie przelewdw z zaliczkami komorniczymi E4 3 E4 4
ksiegowanie zaliczek komorniczych E4 3 E4 4
Zaktfadanie teczek z dokumentami spraw E4 3 E4 4
Sporzgdzanie wyciggdw z ksiqgg rachunkowych E4 3 £4 4
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Wskazowki:

e \Wiedza

v’ Kto i w jakim zakresie moze w tym zadaniu przekaza¢ wiedze?
v’ Jaka forma jest najwtasciwsza do zadania i pracownika?

v’ Gdzie i jak moze uzupetniaé¢ wiedze we wtasnym zakresie?

v' lle czasu potrzebuje na jej zdobycie?

e Doswiadczenie

v Kto i jakim do$wiadczeniem powinien sie podzieli¢ z pracownikiem
przy tym zadaniu?

v Jak powinien wygladaé proces dzielenia sie wiedza? Od czego
zaczac?

v’ Ktére elementy rozwoju pracownika mogg by¢ narazone na
doswiadczenia negatywne?

e Motywacja

v Zastanow sie, jakie bodZce podmiotowe mogg mie¢ pozytywny
wptyw na rozwoj lub utrzymanie motywacji.

v Rozpatruj motywacje w kategoriach wzmocnien wewnetrznych
pracownika i ptyngcych z otoczenia (kto lub co moze pracownika
pobudzi¢?).

v’ Zastanow sie, ktore (przedmiotowe czy podmiotowe) wzmocnienia
motywacyjne, biorgc po uwage wtasciwy proces rozwoju pracownika
w firmie, mogg mie¢ obecnie istotny wptyw na realizacje tego
zadania.
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Plan dziatania w zakresie rozwoju pracownika do konkretnego zadania / celu
A. Opis zadania (krétki), gdzie powinny aktualnie poprawié sie wyniki pracy

Wspofpraca z zewnetrzng firmg windykacyjng w zakresie przekazywania dokumentéw i informacji.
Wczesniej sam sie tym zajmowatem i ze wzgledu na inne, pilniejsze zadania, powstaty spore zalegtosci
w odpisywaniu na zapytania zewnetrznej firmy.

Aktualnie celem jest catkowite usamodzielnienie pracownika, na ktérego delegowatem te obowigzki
oraz nadrobienie zalegtosci i utrzymanie biezgcej komunikacji z firma.

Korespondencja z zewnetrzng firmg wymaga doskonatej znajomosci systemu, procedur oraz kultury

organizacyjnej naszej firmy i wspotpracujgcych z nami podmiotéw.

B. Krétki opis dotychczasowych dziatan w zakresie rozwoju
( co konkretnie zrobite$ jak menedzer)

W dniu 2014-12-14 dobytem krétkg rozmowe z pracownikiem i zaproponowatem przekazanie catosci
obowigzkdéw zwigzanych z kontaktami z zewnetrzng firmg windykacyjng. Upewnitem sie, ze pracownik
jest w stanie wygospodarowac czas potrzebny na dodatkowe obowigzki (dzieki temu, ze osiggnat wysoki
poziom kompetencji i skrécit czas wykonywania innych zadan).

Pracownik ucieszyt sie z mozliwosci dalszego rozwoju zawodowego i wykazat cheé¢ zdobycia nowej
wiedzy.

Tego samego dnia wprowadzitem go w nowe obowigzki i przekazatem catg aktualng korespondencje z
firmy zewnetrznej. Pracownik zostat poinformowany, ze w kazdej chwili moze liczy¢ na pomoc z mojej
strony lub od innego, doswiadczonego pracownika.

W ciggu ostatniego miesigca pracownik kilka razy zgtaszat sie do mnie i do innego pracownika z prosbg
o wyjasnienie kilku kwestii zwigzanych z nowymi obowigzkami i od razu otrzymywat odpowied? na
pytanie lub wskazdowke, gdzie moze potrzebne informacje uzyskac.

W dniu 2015-01-13 odbytem rozmowe z pracownikiem. Okazato sie, ze jeszcze zdarzajg sie sytuacje, w
ktérych potrzebuje pomocy merytorycznej ale zdobywanie potrzebnej wiedzy nie stanowi dla niego
problemu. Zalegtosci w kontaktach z firmg zewnetrzng nie zostaty jeszcze nadrobione (przekazujac
obowigzki zdawatem sobie sprawe, ze zalegtosci sg zbyt duze by dato sie je zniwelowa¢ w ciggu 1
miesigca). Pracownik stracit nieco zapatu do nowego zadania, ze wzgledu na duzg liczbe spraw (wcigz
jest ,,zarzucany” prosbami o kolejne dokumenty) oraz na fakt ze w zwigzku z kilkudniowym urlopem

innego pracownika musiat przejg¢ na siebie cze$¢ dodatkowych obowigzkow.
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C. Jaki styl kierowania stosujesz aktualnie do tego zadania / celu? [ S4 ]
D. Jaki styl kierowania powinien by¢ zastosowany? [ S2 J

E. Co jeszcze mozesz powiedzie¢ o tym pracowniku, co moze Tobie pomdc w jego rozwoju np.
jakg ma osobowos¢, jak ostatnio wygladajg wasze relacje, czy jest to nowe zadanie, jak dfugo
z nim pracujesz, jak oceniasz jego stosunek do pracy i wspotpracownikéw itp.?

Pracownik przeszedt do mojego dziatu okofo rok temu. Jednoczesnie zrezygnowat ze stanowiska w
punkcie kasowym, gdzie miat doskonatg opinie u zwierzchnika. Pracujgc w oddziale miat mozliwosc
otrzymywania dodatkowych premii sprzedazowych, czego przenoszac sie do ,centrali” zostat
pozbawiony. Jedyng motywacjg do przejscia do dziatu windykacji byta mozliwos¢ rozwoju zawodowego
i zdobycie nowej wiedzy. W zwigzku z powyzszym uwazam, ze jest to osoba, przed ktdrg mozna i nalezy
stawia¢ nowe wyzwania.

Pracownik jest osobg bezkonfliktowg i w zwigzku z tym wydaje sie by¢ nieco zbyt mato asertywny —
zastanawiam sie, czy w sytuacji zbyt duzego obcigzenia obowigzkami sam poinformuje o zaistniatej
sytuacji. Ufam, ze sam wczes$niej rozpoznam takg sytuacje ale musze zwrdci¢ na to szczegdlng uwage.
W stosunku do wspotpracownikéw jest pomocny i zyczliwy. Pracownik klika razy wykazywat sie
inicjatywa i szkolit innego pracownika a takze z wtasnej woli przejmowat obowigzki innych by im pomac
ale tez by samemu zdoby¢ nowe umiejetnosci.

Relacje w moim dziale sg partnerskie i pracownik wie, ze w kazdej sytuacji moze ze mng porozmawiac
i liczy¢ na wszelkg pomoc ze strony kierownika i wszystkich wspdtpracownikdw. Sprzyja temu luzna
atmosfera i wzajemny szacunek. Dobre kontakty z wspdtpracujacg z nami kancelarig prawng daja
mozliwos$¢ zdobywania wiedzy z zakresu postepowania sgdowego, egzekucyjnego a takze z ogdlnej
wiedzy o systemie prawnym.

Wydaje mi sig, ze zbyt szybko pozostawitem pracownika samego z zadaniem (zaktadatem, ze skoro nie
zgtasza problemdw, to sobie dobrze radzi) i musze ,wréci¢” do stylu S2, by upewnié¢ go w tym, ze
podota zadaniu i naktoni¢ do bardziej $miatego zadawania pytan i zgtaszania watpliwosci.
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F. Plan dziatania w zakresie rozwoju dla pracownika do konkretnego zadania / celu.

Plan na okres od .....ccccovveveen... dO e )

Odpowiedzialno$¢ pracownika za rozwdéj kompetencji do przydzielonego zadania / celu
(co on sam moze i powinien zrobi¢ dla swojego rozwoju?)

1. Zdobywanie wiedzy o procedurach wewnetrznych

wszystkich dziatéw naszej firmy, a takze wiedzy z prawa
cywilnego — Zrodtem tej wiedzy sg wspotpracownicy,
osoby z kancelarii prawnych z nami wspotpracujacych a
takze Internet.

Analizowanie dokumentacji i zapisow w systemie

komputerowym.

Nabieranie doswiadczenia w obstudze rdznych
programéw komputerowych — w tym MS Office na
poziomie zaawansowanym

4.

5.
6.

Utrzymywanie dobrej atmosfery w zespole i dobrych
kontaktow z wspofpracujgcymi firmami.

Natychmiastowe zgtaszanie problemow i watpliwosci.

Zajmowanie sie ,starymi” zadaniami z takim samym
zaangazowaniem jak wczesniej.

Odpowiedzialno$¢ menedzera za rozwoéj kompetencji pracownika do zadania / celu
(Czego potrzebuje do rozwoju pracownik od menedzera? Co koniecznie musi zrobi¢ menedzer?)

Wyznaczenie jasnych celdw i wyraznych zakreséw

obowigzkéw

Wyznaczenie priorytetéw — w szczegdlnosci wskazanie

na ktorym miejscu w hierarchii celéw jest nowe

zadanie

Zapewnienie mozliwosci zdobywania wiedzy od

wspotpracownikow i od o0séb z firm z nami

wspotpracujgcych

Zachecanie do  samodzielnego  poszukiwania

potrzebnych informacji

Woyjasnianie bardziej skomplikowanych zapiséw w

systemie komputerowym

Konstruowanie narzedzi pomocnych w pracy — np.
korespondencja seryjna

10.
11.
12.

13.

Nieobcigzanie dodatkowymi obowigzkami (w miare
mozliwosci)

Zapewnienie dobrej atmosfery w zespole

Przekonanie

pracownika do natychmiastowego

zgtaszania problemoéw
Kontrola efektéw pracy
Kontrola efektywnosci pracy

Maksymalne uproszczenie procedur pozwalajgce na
zwiekszenie efektywnosci pracy

Przekonanie pracownika, ze jest osobg odpowiednig i
kompetentng do wykonania zadania.
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