E——
=’ ELEVAT>

competences

ROZWOJ NAPEDZANY
KULTURA

NARZEDZIE SAMOOCENY DLA
ORGANIZACJINASTAWIONYCH NA
PRZYSZitOSC

MANUAL DEL FACILITADOR

mn @ eeeeee in university Co-funded by
s, O s, B3z, (@) DCONCEPT (BReso ™™ - the Eurcpean Union



Co-funded by mn — ' >
- the European Union =25 @ s, Bz (@) DCONCEPT (DReso " ' ELEVAT,

ROLA FACYLITATORA

A wiec bedziesz prowadzi¢ proces samooceny W swojej organizacji. Swietnie!
Przeprowadzimy Cie przez ten proces krok po kroku.

Twoim zadaniem jest stworzenie atmosfery, w ktérej uczestnicy wiedzg, co robic, i czujg
sie bezpiecznie, aby méwic szczerze, zbieranie danych w usystematyzowany sposéb oraz
pomoc grupie w przeksztatceniu wynikow w konkretne dalsze kroki.

Traktuj siebie jednoczesnie jako gospodarza — tworzgacego odpowiednie warunki do
dialogu - oraz przewodnika, ktory utrzymuje proces w ruchu.

Faza 1. Przygotowanie oceny

e Narzedzie: zapoznaj sie z narzedziem i podrecznikiem uzytkownika. Przejrzyj
wszystkie kategorie (Cel, Proces, Praktyki) oraz trzy etapy (Rozpoznaj, Potacz,
Wykorzystaj), a takze pytania pomocnicze, aby moc pewnie rozwiewac watpliwosci
uczestnikow.

o Zakres: okresl zakres analizy. Dostepne sg trzy kategorie (Cel, Proces, Praktyki). Choc¢
petna analiza sprzyja catosciowej refleksji, niektdre organizacje moga zdecydowac sie
na rozpoczecie od wybranych czesci, aby proces byt tatwiejszy do przeprowadzenia.

e Uczestnicy: dobdr uczestnikow zalezy od kategorii uwzglednionych w analizie (patrz
tabela na nastepnej stronie). Moze to byc¢ jedna osoba na dziat/stanowisko, ale moze
to by¢ rowniez wspdlny wysitek catego zespotu lub nawet kilku o0sob
reprezentujacych ten sam dziat/stanowisko. W takim przypadku wyznacz jedng osobe
odpowiedzialng za wypetnienie odpowiedzi i odestanie ich w terminie.

e Komunikacja: jasno wyjasnij cel. Zapraszajgc uczestnikow, podkresl, ze nie jest to
audyt ani test. To ¢wiczenie edukacyjne, ktére zaprasza do wewnetrznej rozmowy i
ma na celu ujawnienie mocnych stron oraz obszaréw do poprawy, a takze
zbudowanie wspolnego zrozumienia tego, jak organizacja moze sie rozwijac.
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Proponowany podziat rol ma charakter orientacyjny. Dostosuj go do struktury i podziatu rol w
Twojej organizacji. W mniejszych organizacjach, gdzie role czesto sie naktadaja, grupy moga byc¢
tworzone inaczej, aby zapewnic realny udziat uczestnikow

Czes$¢ narzedzia

Typowe role lub funkcje do
zaproszenia

Dlaczego ich wktad jest wazny

1. Cel — Wartosci, Wizja i
Cele Strategiczne

CEO, Dyrektor Zarzadzajacy,
Cztonkowie Zarzadu, Liderzy ds.
Strategii lub Rozwoju Biznesu, Dyrektor

HR, Dyrektorzy Jednostek Biznesowych

Ksztattuja wizje i priorytety
strategiczne organizacji oraz moga
ocenic, jak wyraznie réznorodnos¢
jest osadzona w misji i strategii.

2. Cel - Przywédztwo

Liderzy szczebla C, Starsi
Menedzerowie, Kierownicy Dziatow,
Liderzy ds. Réznorodnosci i Inkluzji

Tworza struktury zarzagdzania, dajg
przyktad inkluzywnego zachowania i
odpowiadajg za wprowadzanie
réznorodnosci do praktyki
przywodztwa.

3. Proces - Zarzadzanie
Zasobami Ludzkimi

Dyrektor HR, Menedzerowie ds.
Pozyskiwania Talentow/Rekrutacji,
Specijalisci ds. Szkolen i Rozwoju,
Kierownicy liniowi zaangazowani w
rekrutacje i awanse

Nadzoruja rekrutacje, wdrazanie,
rozw@j kariery i uczenie sie
miedzykulturowe - kluczowe procesy
decydujgce o tym, jak kultywowana
jest réznorodnosc.

4. Proces - Komunikacja

Menedzerowie ds. Komunikacji
Wewnetrznej, Specjalisci ds.
Komunikacji Korporacyjnej lub PR

Projektujg wewnetrzne i zewnetrzne
kanaty komunikacji oraz dbajg o to, by
przekazy byty inkluzywne i wrazliwe
kulturowo.

5. Proces — Marketing i
Obstuga Klienta

Menedzerowie ds.
Marketingu/Marki/Kategorii,
Menedzerowie ds. Doswiadczenia
Klienta lub Obstugi, Liderzy
Projektowania Produktu/Ustugi

Pracujg bezposrednio z réznorodnymi
klientami i dostosowujg produkty oraz
ustugi do réznych grup kulturowych.

6. Proces — Zarzadzanie
Innowacjami / B+R

Menedzerowie B+R, Liderzy Innowacji,
Zespoty Rozwoju Produktu, Specjalisci
ds. Ciggtego Doskonalenia

Buduja zespoty innowacyjne i dbaja o
uwzglednianie réznorodnych
perspektyw w tworzeniu pomystow i
rozwoju produktu.

7. Proces — Zaopatrzenie
(kancuch Dostaw)

Kierownik ds. Zakupow, Menedzerowie
ds. Strategicznego Zaopatrzenia,
Liderzy tancucha Dostaw lub Operaciji

Wybieraja i zarzadzajg dostawcami,
dbajgc o inkluzywne i etyczne praktyki
w zaopatrzeniu oraz
dtugoterminowych partnerstwach.

8. Praktyki (codzienne
zachowania)

Przedstawiciele wszystkich dziatéw i
szczebli: liderzy zespotdw, kierownicy
projektow, personel pierwszej linii,
funkcje wsparcia (IT, Finanse, Operacje)

Pokazuje, jak réznorodnosc przejawia
sie w codziennej pracy, wspotpracy
zespotowej, informacji zwrotnej i
zarzadzaniu konfliktami.
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Faza 2. Prowadzenie fazy wypetniania

e Przekaz kazdemu uczestnikowi kwestionariusz, Podrecznik Uzytkownika oraz plik do
oceny punktowej.

e Popros ich o wypetnienie oceny (dla wszystkich uzytkownikow wypetnienie checklisty
powinno zajg¢ okoto 20-30 minut na kategorie, a przynajmniej 1 godzine na

przeprowadzenie rozmowy na jej temat).

e Zachecaj wszystkich do zapisywania komentarzy lub przyktadéw. Przypomnij im, ze
szczera refleksja jest wazniejsza niz ,dobre” wyniki.

e Skorzystaj z Pomocnych Pytan na koricu checklisty, aby ukierunkowac¢ rozmowe.
Faza 3. Zbieranie wszystkich wynikéw
e Zbierz wszystkie wyniki (sprawdz, czy kazdy przestat prawidtowo wypetniony plik z
oceng punktowa).
o Wklej wyniki do pliku gtéwnego i uzyskaj przeglad na poziomie kategorii i/lub catej

organizacji.

Przygotuj plik, aby zaprezentowac go podczas spotkania podsumowujgcego.
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Faza 4. Prowadzenie warsztatu podsumowujacego

e Zaplanuj spotkanie trwajgce okoto 60-90 minut i zapro$ wszystkich istotnych
uczestnikdow (jesli w ocenie brato udziat kilka oséb z tego samego dziatu/stanowiska,
aby zachowac¢ dynamike grupy, rozwaz zaproszenie jednego przedstawiciela).

e Poprowadz sesje, pamietajac, aby:

o Przedstawi¢ mape wynikéw z pliku oceny punktowej (A_rozpoznaj, B_potacz,
C_wykorzystaj), tak aby wszyscy mogli zobaczy¢ petny obraz sytuacji.

o Uzupetni¢ dane o wnioski jakosciowe. Podziel sie wybranymi komentarzami, ktére
ilustrujg istotne kwestie.

o Zaprosi¢ uczestnikow do rozmowy o tym, co ich zaskakuje, z czym sie zgadzajg i
gdzie dostrzegajg luki lub mozliwosci.

o Poprowadzi¢ grupe do wskazania dwoéch lub trzech priorytetowych dziatan oraz
ustalenia, kto bedzie za nie odpowiedzialny i w jakim terminie.

Aby skutecznie przeprowadzi¢ warsztat, mozesz skorzystaC z instrukcji na nastepnej
stronie.
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INSTRUKCJE DO WARSZTATU PODSUMOWUJACEGO

Nadszedt czas na przygotowanie prezentacji wynikéw i spotkania zamykajgcego proces.
Ponizsze pytania mozesz wykorzysta¢ jako inspiracje lub scenariusz spotkania
refleksyjnego z zespotem.

Pamietaj, ze celem tego spotkania jest:
e Nadanie sensu wynikom. Upewnij sie, ze wszyscy rozumiejg nawzajem Swojg
perspektywe na obecne podejscie do réznorodnosci kulturowej w organizacji.

e Rozpoczecie konstruktywnej rozmowy. Poniewaz ocene wypetniajg rézne grupy w
firmie, wyniki pokazuja, gdzie postrzeganie jest zbiezne, a gdzie sie rozni. Te réznice
czesto sg zrodtem najbardziej wartosciowych dyskusji. Nie oznacza to, ze nalezy
narzuca¢ wszystkim jeden wspolny sposob dziatania, lecz raczej zachecac rdézne
zespoty, dziaty itd. do wymiany perspektyw tam, gdzie sie roznia, aby lepiej zrozumiec
wewnetrzng roznorodnosc i sposob, w jaki sie ona przejawia.

e Okreslenie praktycznych kolejnych krokéw. Ocena wskazuje obszary mocnych stron
oraz te wymagajgce uwagi, dzieki czemu mozna zdecydowac, gdzie skoncentrowac
energie i zasoby.

Aby rozmowa byta inkluzywna:
e Korzystaj z flipchartéw lub tablicy online do zapisywania pomystow.
e Zapraszaj do wypowiedzi ciszej osoby i dbaj o to, by zadna grupa nie dominowata.
e Utrzymuj skupienie na wspdlnym uczeniu sig, a nie na indywidualnych wynikach.
e Skorzystaj z pytan na nastepnej stronie jako inspiracji.

Wykorzystaj wyniki samooceny do zdefiniowania dziatann usprawniajgcych i monitoruj je,
stosujac cykl PDCA (planuj, wykonaj, sprawdz, dziataj), z regularnymi przegladami,
wyznaczonymi osobami odpowiedzialnymi oraz systematycznym raportowaniem
(mozesz skorzystac z zatagczonego Arkusza Planowania Dziatan na stronie 9).
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PYTANIAFACYLITACYJNE DO WARSZTATU
PODSUMOWUJACEGO

PYTANIE OTWIERAJACE
e Ogoblnie rzecz biorgc, czy uwazasz, ze organizacja rzeczywiscie wykorzystuje
réoznorodnosc, ktérg juz posiada?

PRIORYTETY

Ktora kategoria jest najwazniejsza dla organizacji?

Co jest gtownym motorem zmian w organizacji?

Co miatoby najwiekszy wptyw?

W ktérych obszarach jest najwiecej miejsca na poprawe? W celu, procesie czy
praktykach?

IDENTYFIKACJA KLUCZOWYCH INTERESARIUSZY
e Kim sg kluczowi interesariusze odpowiedzialni za realizacje kolejnych krokow?
e Co mozna zrobi¢, aby zacheci¢ pracownikow i lideréw do postrzegania kazdej
interakcji miedzykulturowej jako okazji do nauki?
e Jak mozna wspierac zmiane perspektywy — od skupiania sie na réznicach do skupiania
sie na tym, co nas taczy?

SZUKANIE SPOJNOSCI
e Czy uwazasz, ze codzienne praktyki sg powigzane z wartosciami organizacyjnymi?
e Czy procesy i struktury sg spojne z celem organizacji? Czy procesy umozliwiajg
organizacji wcielanie celu w praktyke?

WZMACNIANIE POWIAZAN
e Jakie mozliwosci mozna zaoferowac, aby wspiera¢ wymiane i wspoétprace wewngtrz
organizacji oraz z zewnetrznymi interesariuszami?
e Kto moze uczy¢ sie od kogo miedzy réznymi grupami i strukturami, i jak mozna to
utatwic?
e Jakie sg kluczowe momenty i interakcje? Gdzie wystepujg? W jakim kontekscie?
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Faza 5. Dziatania nastepcze

Po warsztacie przygotuj krétkie podsumowanie pisemne zawierajgce:
» Kluczowe wnioski z dyskusiji,
« Uzgodnione dziatania priorytetowe,
« Nazwiska os6b odpowiedzialnych za dalsze dziatania.

Podziel sie tym podsumowaniem ze wszystkimi uczestnikami i zaplanuj punkt kontrolny (np. po
trzech do szesSciu miesiecy), aby oceni¢ postepy i w razie potrzeby dostosowac dziatania.

Aby zapewnic ciggte uczenie sie, zaplanuj kolejne dziatania nastepcze lub ponowng ocene.

Pozwala to organizacji zastanowi¢ sie nad tym, co sie zmienito, zmierzy¢ postepy i wskazaé
nowe priorytety rozwoju.

ARKUSZ PLANOWANIA DZIAtAN

: ODPOWIEDZIA WSKAZNIK
WYMIAR KATEGORIA INICJATYWY | PRIORYTET BUDZET LNY TERMIN SUKCESU



NOTATKI =’ ELEVAT>

Co-funded b]" mn < o N zeppelin ?lrivsmiw @ @
- the European Union et o bt oty S Bounesone e' DCONCEPT @RQSO T


https://www.linkedin.com/company/elevateicc/posts/?feedView=all
https://www.instagram.com/elevate.project.icc/
https://elevatecompetences.com/

	ROZWÓJ NAPĘDZANY KULTURĄ
	MANUAL DEL FACILITADOR
	ROLA FACYLITATORA
	Faza 1. Przygotowanie oceny

	ROLA FACYLITATORA
	Część narzędzia
	Typowe role lub funkcje do zaproszenia
	Dlaczego ich wkład jest ważny
	1. Cel – Wartości, Wizja i Cele Strategiczne
	2. Cel – Przywództwo
	3. Proces – Zarządzanie Zasobami Ludzkimi
	4. Proces – Komunikacja
	5. Proces – Marketing i Obsługa Klienta
	6. Proces – Zarządzanie Innowacjami / B+R
	7. Proces – Zaopatrzenie (Łańcuch Dostaw)
	8. Praktyki (codzienne zachowania)

	ROLA FACYLITATORA
	Faza 2. Prowadzenie fazy wypełniania
	Faza 3. Zbieranie wszystkich wyników

	ROLA FACYLITATORA
	Faza 4. Prowadzenie warsztatu podsumowującego

	INSTRUKCJE DO WARSZTATU PODSUMOWUJĄCEGO
	PYTANIA FACYLITACYJNE DO WARSZTATU PODSUMOWUJĄCEGO
	PYTANIE OTWIERAJĄCE
	PRIORYTETY
	IDENTYFIKACJA KLUCZOWYCH INTERESARIUSZY
	SZUKANIE SPÓJNOŚCI
	WZMACNIANIE POWIĄZAŃ

	ROLA FACYLITATORA
	Faza 5. Działania następcze
	Po warsztacie przygotuj krótkie podsumowanie pisemne zawierające:
	Kluczowe wnioski z dyskusji,
	Uzgodnione działania priorytetowe,
	Nazwiska osób odpowiedzialnych za dalsze działania.
	Podziel się tym podsumowaniem ze wszystkimi uczestnikami i zaplanuj punkt kontrolny (np. po trzech do sześciu miesięcy), aby ocenić postępy i w razie potrzeby dostosować działania.
	Aby zapewnić ciągłe uczenie się, zaplanuj kolejne działania następcze lub ponowną ocenę. Pozwala to organizacji zastanowić się nad tym, co się zmieniło, zmierzyć postępy i wskazać nowe priorytety rozwoju.

	ARKUSZ PLANOWANIA DZIAŁAŃ
	WYMIAR
	KATEGORIA
	INICJATYWY
	PRIORYTET
	BUDŻET
	WSKAŹNIK SUKCESU


	NOTATKI

