Niniejszy materiat powstat w projekcie, realizowanym przez Wojewodzki Urzad Pracy w Krakowie w
ramach poddziatnia 6.1.1 Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, pn.
LPartnerstwo na rzecz $wiadczenia ustug dla inwestoréw pozyskujacych kadry oraz ustug
outplacementowych”.
Projekt dofinansowywany z Europejskiego Funduszu Spotecznego

OUTPLACEMENT

Modelowe rozwiazania dla zwolnien
monitorowanych

Material przygotowany przez czionkéw grupy roboczej opracowujacej model wspoétpracy
miedzyinstytucjonalnej w obszarze outplacementu w ramach projektu ,Partnerstwo na rzecz
swiadczenia ustug dla inwestorow pozyskujacych kadry oraz ustug outplacementowych”
w skiadzie:

1. Danuta Liszka, Powiatowy Urzad Pracy w Chrzanowie

2. Bozena Kruk, Urzad Miasta i Gminy Niepotomice

3. Kamilla Banasik, Matopolski Zwigzek Pracodawcow

4. Anna Cwiklinska, Wojewddzki Urzad Pracy w Krakowie

5. Rafat Bednarczyk, Zaktady Azotowe w Tarnowie-Moscicach

6. Daniel Piskorski, Myslenicka Agencja Rozwoju Gospodarczego
7. Oskar Grzegorczyk, South Poland Business Link

Ekspertem moderujacym prace grupy byt mgr Wiestaw Zaleszczuk (Wiceprezes Grupa Doradcza
Projekt Sp. z 0.0.).

Opracowanie stanowi zbiér mozliwych dziatan, przyktadowe metody postepowania oraz hipotetyczny
schemat dziatarn outplacementowych w sytuacji, gdy konieczne sg zwolnienia pracownikédw danego
przedsiebiorstwa.

Podmioty decydujace sie na realizacje programu outplacementowego moga wykorzysta¢ te jego
elementy, ktére uznajg za najodpowiedniejsze dla swojej sytuacji i swoich mozliwosci.
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1. Wprowadzenie
1.1. Definicja outplacementu

Outplacement to okreslenie pochodzace z jezyka angielskiego dla zespotu dziatan podejmowanych
w celu redukcji zatrudnienia w danym przedsiebiorstwie. Na potrzeby niniejszego opracowania
przyjeliSmy obszerna definicje outplacementu, wskazujaca na kilka etapéw procesu zwolnien:

OUTPLACEMENT - zaplanowane, kompleksowe dziatania, ktorych celem jest
Skuteczna organizacja procesu zwolnien, poczynajgc od przygotowania scenariusza
i procedur zwolnien do zapewnienia pomocy osobom zwolnionym w adaptowaniu sie
do nowej sytuacji zyciowej.

Polskim odpowiednikiem wyrazu outplacement — stosowanym w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 roku
0 promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy sg zwolnienia monitorowane.

Wydaje sie, ze jest to okreslenie, kiérego uzywanie w praktycznej realizacji programoéw
outplacementowych mogtoby by¢ niekorzystne. Bioragc pod uwage czynnik motywacji uczestnikéw
(zwalnianych pracownikéw), bardziej efektywne moga by¢ takie nazwy jak np.:

e program fagodnych zwolnien

e program adaptacji zawodowej

e program aktywizacji zawodowej

e program kontynuacji kariery

Zgodnie z wyzej wymieniong ustawg zwolnieniem monitorowanym jest rozwigzanie stosunku pracy lub
stosunku stuzbowego z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy, w zwigzku z ktérym sg Swiadczone ustugi
rynku pracy dla pracownikow bedacych w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku
stuzbowego, a takze zagrozonych zwolnieniem. Obowigzek stosowania programu zwolnien
monitorowanych ma kazdy pracodawca zamierzajacy zwolni¢ co najmniej 50 pracownikéw w okresie
trzech miesiecy. W takiej sytuacji pracodawca jest zobowigzany uzgodni¢ z wtasciwym powiatowym
urzedem pracy zakres i formy pomocy dla zwalnianych pracownikéw, dotyczace w szczegodlnosci
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen i pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.
Ustugi te powinny by¢ realizowane w formie programu, ktérego wykonawca moze by¢ powiatowy urzad
pracy, agencja zatrudnienia czy instytucja szkoleniowa. Program moze by¢ finansowany samodzielnie
przez pracodawce, wspolnie z jednostkami administracji publicznej lub na podstawie porozumienia
z innymi podmiotami.

Wykorzystanie modelu ustug outplacementowych proponowanego w Partnerstwie powinno miec
zastosowanie szersze, w szczegdélnosci powinno by¢ wdrazane w sytuacji realizacji zwolnien o istotnym
znaczeniu dla lokalnego rynku pracy, niezaleznie, czy spetnia wyzej wspomniane, kryteria ustawowe
(gt. kryterium ilosci zwalnianych).

1.2. ,,Koszyk motywacji’ — powody i korzysci z realizacji programu

.Koszyk motywacji” ma na celu zidentyfikowanie potencjalnych korzysci, jakie wynikajg z realizaciji
programow outplacementowych dla réznych interesariuszy — przede wszystkim dla zwalnianych
pracownikéw oraz samego pracodawcy, ale takze dla partneréw zewnetrznych.

Wymienione wielostronne korzy$ci sktadajg sie na motywacje do podjecia sie realizacji programu
outplacementowego przez pracodawce. Ponadto ,koszyk motywacji” moze stanowi¢ narzedzie
do wykorzystania zaréwno w rozmowach ze zwalnianymi pracownikami (zachecanie ich do wziecia
udziatlu w projekcie), jak i w ewentualnych negocjacjach ze zwigzkami zawodowymi (przedstawienie
procesu zwolnien w kategoriach korzysci jako atrakcyjng alternatywe dla odpraw).

W opracowywanym modelu istotne jest potozenie nacisku na korzysci wynikajgce z opracowania
programu outplacementowego, co moze poméc w zaangazowaniu kluczowych interesariuszy w jego
skuteczng realizacje. Ponizej zostal zaprezentowany zbiér korzysci dla zainteresowanych wewnatrz
firmy (pracownicy, pracodawcy i zwigzki zawodowe) oraz dla partneréw zewnetrznych.



»KOSZYK MOTYWACJI”
— wielostronne korzysci zwigzane z realizacjg programu outplacementowego

Korzysci dla zwalnianych pracownikow

tatwiejsze oswojenie sie z nowa sytuacjg (wsparcie psychologiczne)

dopasowanie wtasnych kwalifikacji, predyspozycji do oferty rynku pracy (wsparcie doradcze)
zwigkszenie motywacji i aktywnej postawy w zdobywaniu nowych kwalifikacji i w poszukiwaniu
pracy

zdobycie nowych kwalifikacji zawodowych (np. takich, jakie mieli nadzieje zdoby¢
w przesziosci/przysziosci)

zdobycie umiejetnosci przydatnych podczas poszukiwania pracy (np. pisanie CV,
wyszukiwanie ofert pracy, autoprezentacja, techniki rozméw kwalifikacyjnych)

zdobycie wiedzy i wsparcie w zatozeniu wlasnej dziatalnosci gospodarczej

znalezienie lub utatwienie poszukiwania nowego zatrudnienia

utatwienie adaptacji rodzin pracownikéw do nowej sytuacji (w przypadku, gdy program
uwzglednia rodziny pracownikéw jako jedng z grup objetych wsparciem)

Korzysci dla pracodawcy realizujacego program

ztagodzenie negatywnych skutkow zwolnien dla pracownikéw oraz dla firmy (w tym konfliktow
i napie¢ spotecznych)

ograniczenie ekonomicznych i spotecznych kosztéw zwolnien

nabycie doswiadczenia i dodatkowych kwalifikacji przez personel dziatu HR

lepsze przygotowanie do wdrazania procesu zwolnien dla menedzerow liniowych/kadry
Sredniego szczebla; nabycie doswiadczenia i dodatkowych umiejetnosci (np. radzenia sobie ze
stresem, organizacji pracy)

opracowanie strategii komunikacyjnej (wewnetrznej i zewnetrznej) w sytuacjach konfliktowych
— do wykorzystania nie tylko przy programach outplacementowych, ale tez np. w sytuacjach
kryzysowych

pozytywny wptyw na pracownikdw pozostajgcych w firmie, ktérzy uzyskujg przekonanie,
ze firma dotozy staran o poprawe ich sytuacji w wypadku przysztych zwolnien

wiaczenie mechanizméw programu outplacementowego w diugookresowa strategie firmy
wykorzystanie programu jako oferty podczas negocjacji restrukturyzacyjnych ze zwiazkami
zawodowymi

ochrona lub pozytywny wptyw na wizerunek firmy jako odpowiedzialnej spotecznie (zaréwno
w komunikacji zewnetrznej, jak i wewnatrz firmy — przekaz adresowany do pracownikow)

Korzysci dla zwigzkéw zawodowych

. wplyw (poprzez negocjacje z pracodawcg) na korzystny dla pracownikdw ksztatt
programu

. ztagodzenie negatywnych skutkdw zwolnien dla pracownikow

3 pozytywny wptyw na wizerunek zwigzkéw zawodowych

Korzysci dla partneréow zewnetrznych
Powiatowy Urzad Pracy:

realizacja celéw statutowych we wspotpracy z pracodawca (réwniez przez wspotfinansowanie)
i w ramach szerszego projektu, co utatwia prace z beneficjentami (np. w kwestii motywacji
do udziatu w programie)
zdobycie doswiadczenia w realizacji programéw outplacementowych (stosunkowo rzadko
stosowanych w Polsce)

Whiadze lokalne:

unikniecie napie¢ spotecznych
zachowanie wptywow podatkowych od os6b ponownie zatrudnionych

Organizacje pracodawcow/pracodawcy:

zdobycie poszukiwanych pracownikow
nawigzanie obustronnie korzystnych kontakiéw biznesowych (sami moga w przysziosci
redukowac zatrudnienie i znalez¢ miejsca pracy u partneréw)



Firmy szkoleniowe/doradcze/agencije zatrudnienia:
. pozyskanie klientow
. rozbudowa zakresu ustug

Organizacje pozarzadowe
. pozyskanie wsparcia finansowego w regularnych dziataniach skierowanych do oséb w trudnej
sytuacji (do takich naleza osoby zwalniane) — w tym przypadku np. w tworzeniu firm
spotecznych

2. Analiza otoczenia — interesariusze

Analiza interesariuszy ma kluczowy wptyw na prawidiowy przebieg projektu i jego sukces. Bardzo
wazne jest bowiem, jakie w stosunku do poszczegdlnych interesariuszy jest prawdopodobienstwo
wystapienia konfliktu oraz wptywu / wtadzy, jaka maja, na realizowane dziatania.

Hipotetyczny uktad najwazniejszych interesariuszy z uwzglednieniem ich roli w procesie outplacementu
przedstawia ponizsza macierz konflikt — wptyw. Na osi poziomej przedstawiono skale wptywu/wtadzy
posiadanej przez interesariuszy w programie outplacementowym, natomiast na osi pionowej — potencjat
wywotania konfliktu w sytuacji zwolnien.

Przedstawiony uktad stanowi efekt dyskusji i nie powinien by¢ traktowany jako jedyny mozliwy. Zmiany
sg prawdopodobne zwtaszcza na osi konflikt”, gdyz zalezg od skali zwolnien oraz sprawnosci realizaciji
programu. Tabela na kolejnej stronie zawiera mozliwe wyjasnienia dotyczace pozycji poszczegdinych
interesariuszy w uktadzie konflikt — wptyw.

Analiza ,,konflikt — wpltyw”
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INTERESARIUSZE

PRAWDOPODOBIENSTWO KONFLIKTU

WLADZA/WPLYW NA PROGRAM

zwalniani
pracownicy

L] czujg sie pokrzywdzeni, zagrozeni
. outplacement oznacza wysitek,
ktopoty (woleliby status quo)

L] mogaq utatwi¢/utrudnic
przeprowadzenie — zaleznie
od przekonania do programu

L] mogq oddziatywac na
pozostatych

zarzad firmy

. zazwyczaj nie zalezy mu na konflikcie
(chce rozwigzania sprawy
konfliktoweyj)

. kieruje sie przede wszystkim
interesem firmy

= podejmuje ostateczne decyzje

kadra kierownicza

= jest pod duzym obcigzeniem

*  musi by¢ przekonana

sSredniego = moze sie wycofac, unikac konfliktu 0 sensownos$ci programu

szczebla (ktory dzieje sie wbrew jej woli) i odpowiednio przygotowana
(inaczej program jest
zagrozony)

zwiazki . statutowy obowigzek obrony ] mogq opo6zniac, utrudniac

zawodowe pracownikow Zmiany

. wizerunek bronigcych interesu
zwalnianych pracownikow

= pierwsza reakcja: obrona status quo
(generuje konflikt)

] mogq podburzac zatoge

media lokalne

. Jtabloidyzacja”, zainteresowanie
konfliktem

. mozliwo$¢ zaognienia konfliktu
(tendencyjnosc)

= docierajg do pracownikow
iich rodzin

. mogq wptywac na opinie
spotecznosci (pozytywnie
albo negatywnie)

powiatowe urzedy
pracy

. niezainteresowane konfliktem
. ustawowo przeciwdziatajgce
negatywnym skutkom zwolnien

. mogq wesprzec projekt
(narzedzia)

. wskazane ustawowo jako
Jjeden z mozliwych

wykonawcow programu
samorzad . zalezy mu na realnym rozwigzaniu . stopienn zaangazowania
lokalny lokalnego problemu zalezy od wielko$ci gminy

i zaktadu
pracodawcy . niezainteresowani . potencjalni przyszli
i ich organizacje pracodawcy dla zwalnianych
W regionie 0s6b (moga przyczynic sie

do lepszych efektow
programu)

rodziny zwalnianych
pracownikéow

= bezposrednio odczuwajg zmiany
i mogq wptywac na pracownikéw, aby
bronili status quo

*  mogg wptywac
na pogorszenie nastroju
. bedg wykorzystywane przez

media
pozostali . moga bac sie o przysztosc w firmie, ] mogq wptywac na nastroje,
pracownicy . moga unikac konfliktu (zaleznie motywacje i nastawienie
i ich rodziny od solidaryzowania sie) do programu
. mogg odczuwac niepewnosc, mogq

wywierac presje na cztonkéw rodzin

tych, ktérzy pracujg
partnerzy firmy — . niezainteresowani . brak wptywu
klienci, ] mogq by¢ zaniepokojeni
dostawcy, ] mogaq stac sie nowymi
kontrahenci pracodawcami

dla zwalnianych os6b

instytucje rynku
pracy

agencje doradcze,
zatrudnienia,
szkoleniowe

. niezainteresowane

] gwarantujg sprawnos$¢
procesu

L] mogaq przeprowadzic¢ caty
program lub jego cze$¢

organizacje
pozarzadowe,
spoteczne

L] niezainteresowane

L] wsparcie

politycy

”

. ryzyko ,zbijania kapitatu politycznego
na ,obronie” pracownikow

L] uzaleznieni
od zainteresowania mediow




Ponizej przyktadowe zadania poszczegolnych interesariuszy w procesie outplacementu — oczekiwane
lub konieczne do zrealizowania, aby program outplacementowy odnidst sukces:

1. Zwalniani pracownicy

przekonanie do udziatu w projekcie
aktywny udziat w projekcie

wypracowanie $ciezki rozwoju zawodowego
programy motywujace

2. Zarzad firmy

ustalenie zakresu i wyznaczenie ram czasowych
wyznaczenie celow

ugoda ze zwigzkami zawodowymi

powotanie zespotu ds. outplacementu

kontakty zewnetrzne

ochrona wizerunku firmy

3. Kadra kierownicza sredniego szczebla (tgcznicy pomiedzy zarzadem a zatoggq

przekonanie pracownikéw do projektu
zaangazowanie umozliwiajgce zachowanie ptynnosci pracy
przygotowanie kadry do wreczania wypowiedzen i rozmow ze zwalnianymi

4. Zwigzki zawodowe

akceptacja programu outplacementu
poparcie dla programu (udziat w konsultacjach z zarzagdem, akceptacja i stosowanie wspolnej
polityki informacyjnej — wewnetrznej i zewnetrznej)

5. Media lokalne

rzetelna informacja o programie

6. Powiatowe Urzedy Pracy

pozyskiwanie ofert pracy

analiza rynku pracy

kontakty z pracodawcami

udostepnienie baz danych

organizacja szkolen, warsztatow, gietd pracy

7. Samorzad lokalny

promocja programu i jego uczestnikow
wsparcie w kontaktach instytucjonalnych
przedstawienie uczestnikom sytuacji lokalnej
prezentacja mozliwosci rozwoju

organizacja targow i gietd pracy

8. Pracodawcy i ich organizacje w regionie

©

wymiana informacji o zapotrzebowaniu na pracownikow
zatrudnienie dla zwalnianych oséb

. Rodziny zwalnianych pracownikéw

wypracowanie strategii adaptacji osobistej

10. Pozostali pracownicy i ich rodziny

oddziatywanie na postawy
wzbudzanie motywaciji

11. Partnerzy firmy — klienci, dostawcy, kontrahenci

utrzymanie relacji w niezmienionej formie (rzetelna informacja)



12. Instytucje rynku pracy (instytucje szkoleniowe, agencje zatrudnienia, firmy konsultingowe)

. organizacja szkoleh zawodowych
. szkolenia i treningi adaptacyjne

. konsultacje i pilotaz indywidualny
. wsparcie emocjonalne

. doradztwo biznesowe

13. Organizacje pozarzadowe, spoteczne

. dziatania socjalne wspierajgce osoby potrzebujace
. wsparcie w zakresie odnalezienia sie w nowej sytuacji, pomoc prawna, dla oséb

uczestniczacych w projekcie

3. Cele — efekty — rezultaty

Ponizej zostaty przedstawione przyktadowe cele programu outplacementowego oraz efekty
i spodziewane rezultaty zjego realizacji w odniesieniu do dwdch najwazniejszych interesariuszy
outplacementu — zwalnianych pracownikéw oraz zarzadu firmy.

INTERESARIUSZE CELE

EFEKTY

REZULTATY

zwalniani pracownicy

ztagodzenie negatywnych
konsekwencji zwolnien

pakiet ustug doradczo-
szkoleniowych
dostarczonych
pracownikom

znalezienie pracy przez
zwolnionych pracownikéw

zarzad firmy utrzymanie dobrego

wizerunku firmy

kampania informacyjno —
promocyjna

zachowanie dobrego
wizerunku firmy oraz jej
pozycji na rynku

Ogolne i szczegotowe efekty w odniesieniu do pieciu podstawowych obszaréw dziatan w projekcie

outplacementowym przedstawia ponizsza tabela.

Obszar dziatan

Zaktadane efekty ogélne

Zakladane efekty szczegoétowe

zawarcie porozumienia
migdzy pracodawca

a zwigzkami
zawodowymi

zgoda na realizacje
zwolnierh w ramach
programu
outplacementowego

. zaangazowanie w realizacje projektu najbardziej
zainteresowanych w firmie

. zrozumienie/uzgodnienie pojec¢ i realizacja
jednolitej polityki zwigzanej ze zwolnieniami

. objecie procesem zwolnien grup pracownikéw
najmniej zagrozonych spotecznie

= dobdr instrumentéw outplacementowych
adekwatnych do potrzeb beneficjentéw

= unikniecie lub minimalizacja ryzyka zwiazanego

z brakiem finansowania

. uniknigcie niedomowien i minimalizowanie napie¢
wynikajgcych z procesu zwolnien
. zgodna z prawem realizacja procesu zwolnien

Wsparcie merytoryczne
i psychologiczne
menedzeréw liniowych

Wiasciwe przygotowanie

efektywnego udziatu w
realizacji dziatan
outplacementowych

menedzerdw liniowych do

= Swiadome i efektywne zaangazowanie
menedzerdw liniowych w proces
. zwiekszenie motywac;ji i odpornosci na stres

menedzeréw liniowych

. nabycie przez nich umiejetnosci komunikacyjnych

. nabycie przez nich umiejetnosci z zakresu HR,
zarzadzania czasem i organizacji pracy,
umiejetnosci tworzenia zespotéw i pracy

zespotowe;j

ochrona wizerunku QOchrona, zachowanie,
firmy utrzymanie i
w kontaktach wzmochienie wizerunku

. unikniecie niedomowien, minimalizowanie napie¢
wynikajacych z procesu zwolnien
. umocnienie wizerunku firmy profesjonalnej




zewnetrznych firmy w kontaktach i odpowiedzialnej spotecznie
i wewnetrznych zewnetrznych
i wewnetrznych

utworzenie zespotu ds.
outplacementu

powotanie / stworzenie
profesjonalnego zespotu
realizujgcego projekt
outplacementu

efektywne wdrozenie programu

opracowanie programu
wsparcia dla
zwalnianych
pracownikéw

liczba osob, ktére
osiggnety ponowng
stabilizacje zawodowa
(nowe miejsce pracy,
wiasna firma)

— w trakcie realizacji
programu lub po jego
zakonczeniu

koszt restrukturyzacji w przeliczeniu na jednego
zatrudnionego

liczba os6b zwalnianych uczestniczacych

w szkoleniach zawodowych

koszty poniesione z racji wyptaconych
odszkodowan zwolnionym pracownikom,
liczba osob przygotowanych do poszukiwania
pracy

liczba przegranych spraw w sadzie pracy
wskaznik absenciji i fluktuacji kadr

czas realizacji procesu zwolnien

wskaznik satysfakcji pracownikow z pracy
uzyskanie poparcia partneréw spotecznych
brak konfliktow w zaktadzie

4. Plan dziatan

4.1. Gléwne obszary i dziatania operacyjne

Projekt outplacementowy sktada¢ sie bedzie ze zréznicowanych dziatan uzaleznionych od specyfiki
danego przedsiebiorstwa. Mozna jednak wyrézni¢ kilka elementéw kluczowych, na ktére w kazdym
przypadku warto zwrdci¢ uwage — w dalszej czesci opracowania bedg one opisane jako sfera A, B, C, D

oraz E:

STREFA A: Zawarcie porozumienia miedzy pracodawcq i zwigzkami zawodowymi

STREFA B: Wsparcie merytoryczne i psychologiczne menedzeréw liniowych

STREFA C: Ochrona wizerunku firmy w kontaktach zewnetrznych i wewnetrznych

STREFA D: Utworzenie zespotu ds. outplacementu

STREFA E: Opracowanie programu wsparcia dla zwalnianych pracownikéw

(realizowane bedzie przez zesp6t ds. outplacementu)

Ponizej zostaty przedstawione przyktadowe dziatania operacyjne przyporzadkowane poszczegélinym

obszarom kluczowym.

Strefa A

Zawarcie porozumienia miedzy pracodawcg i zwigzkami zawodowymi

promocja i informacja nt. mozliwych dziatan wspierajacych proces zwolnien, poprzedzajaca
negocjacje i zawarcie porozumienia

negocjacje, ktérych celem jest ustalenie kryteriow zwolnien i ustalenie listy/grup beneficjentéw
(np. z jakich dziatéw) oraz harmonogram outplacementu i zwolnien

ustalenie pakietu dziatah wspierajacych, ktére majg by¢ realizowane w ramach outplacementu
ustalenie zasad - zrédet finansowania dziatan podejmowanych w ramach outplacementu,
w szczegolnosci okreslenie puli Srodkéw, ktdre na ten cel przeznaczy pracodawca



Strefa B

ustalenie wspoélnych zasad komunikacji i przekazywania informacji wewnatrz i na zewnatrz
firmy w zawartym porozumieniu, jesli bedzie to mozliwe (jako element zarzgdzania konfliktem)
dopetnienie  wymogéw formalnych zwigzanych ze zgloszeniem zwolnien grupowych
do wtasciwych instytuciji

Wsparcie merytoryczne i psychologiczne menedzeréw liniowych

Strefa C

kampania informacyjna (postanowienia powstate w wyniku porozumienia oraz program
outplacement: korzysci, obowiagzki i rola menedzerdéw liniowych)

grupy wsparcia psychologicznego/doradcy/psychologowie/coach

warsztaty (¢wiczenia praktyczne) umozliwiajace przygotowanie sie do wtasciwej komunikaciji
z osobami zwalnianymi (umiejetne przekazanie ztej informacji, zachecenie do skorzystania
z oferowanego wsparcia, radzenie sobie w sytuacjach trudnych)

systemy ,motywacyjne”, np. szkolenia: walka ze stresem, techniki relaksacyjne

opracowanie systemu organizacji pracy (pogodzenie uczestnictwa pracownikéw zwalnianych
w programie outplacementowym z biezgca dziatalno$cig firmy)

przedstawienie ,dobrych praktyk”

informacja dla przetozonych menedzeroéw liniowych o zadaniach i odpowiedzialnosci kadry
sredniego szczebla oraz o zagrozeniach, obcigzeniach, z ktérymi mogg sie spotkac;
uswiadomienie koniecznosci wsparcia kadry sredniego szczebla

Ochrona wizerunku firmy w kontaktach zewnetrznych i wewnetrznych

Strefa D

ustalenie jednolitych zasad polityki komunikacyjnej dla procesu outplacementowego
zdefiniowanie kanatéw, grup interesariuszy i srodkdéw - narzedzi dla realizacji polityki
informacyjnej wewnatrz firmy i na zewnatrz

wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng

prowadzenie otwartej polityki informacyjnej przez zarzad firmy, tzw. polityka ,otwartych drzwi”
w ramach komunikacji wewnetrznej: regularne informowanie pracownikéw, komunikaty
nt. dziatan oferowanych w programie i liczby os6b z nich korzystajacych; ewentualnie rowniez
w ramach komunikacji zewnetrznej

Utworzenie zespotu ds. outplacementu

Przyktadowy zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych cztonkéw zespotu:

Kierownik - koordynator programu
Odpowiada za zarzadzanie programem i pracownikami biorgcymi udziat w projekcie, a w szczegdlnosci

zZa:

dokumentowanie prac

zarzadzanie finansami — nadzér nad wydatkami, zgodnie z kryteriami zasadnosci
i rzeczowosci, akceptacja wydatkow, monitorowanie ich postepu zgodnie z harmonogramem
czuwanie nad poprawng realizacjg — dotrzymywanie uzgodnionych terminéw

kontakty z instytucjami — wspoitpraca i wtasciwy przeptyw informacji pomiedzy wszystkimi
partnerami w projekcie

sprawozdawczosc¢ — raport koncowy

weryfikacja zgodnosci dziatan z zatozonymi celami

organizacja spotkan roboczych

Asystenci projektu

prowadzenie biura projektu
organizacja szkolen
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e odpowiedzialno$¢ za biezacy postep prac w projekcie, tzn. zgodne z harmonogramem
przygotowanie planéw dziatan, weryfikacja terminowosci i jakosci wykonania prac,
przygotowanie sprawozdania

e promocja projektu

Eksperci, konsultanci

a) ds. szkolen, poradnictwa zawodowego, posrednictwa pracy
e opracowanie programow szkolen i treningéw interpersonalnych
e analizy i opracowania autorskie, w szczegdlnosci opracowanie testow kompetenciji
zawodowych
e analiza rynku pracy, okreslenie obszaréw aktywnosci gospodarczej przedsiebiorstw
i pracodawcow, analiza zawodow deficytowych i nadwyzkowych

b) ds. rekrutacji i promocji
e kampania informacyjna dotyczaca projektu (skierowana do pracownikéw firmy, partneréw
i mediow)
e kampania promocyjna na temat dziatan w projekcie, ktéra bedzie podstawa rekrutacji
e kampania promocyjna na zewnatrz
e podsumowanie i upowszechnienie rezultatow projektu
e kreowanie wizerunku firmy i dziatan outplacementowych

¢) ds. monitoringu i ewaluac;ji
e tworzenie dokumentacji projektowej (deklaracje, listy, ankiety, dzienniki, umowy)
e przydzielenie odpowiedzialnosci
e okreslenie termindw i miejsc spotkan
e zarzadzanie systemem informatycznym
e raportowanie

Strefa E
Opracowanie programu wsparcia dla zwalnianych przez zespoét ds. outplacementu

e spotkania informacyjne dotyczace programoéw outplacementu (bezposredni, osobisty przekaz
dotyczacy korzysci dla oséb biorgcych udziat w projekcie)

e pomoc psychologiczna, prawna

e spotkania indywidualne z doradcg zawodowym, poradnictwo zawodowe (wybér dalszej Sciezki
rozwoju zawodowego, test predyspozycji zawodowych)

e spotkania w grupach samopomocy i wsparcia

e szkolenia aktywizujace, motywujace do otwierania wtasnej dziatalnosci gospodarcze;j

e szkolenia zawodowe: podwyzszanie kwalifikacji, przekwalifikowania

e  posrednictwo pracy

4.2. Przyktadowy pakiet ustug w programie outplacementowym

4.2.1. Rekrutacja

Etapy Realizacja Partnerzy

Etap I:

= kampania informacyjna = zarzad firmy
Rekrutacja odbywac¢ o programie (media lokalne, = menedzerowie liniowi
sie bedzie po broszury, ulotki, gabloty =  media lokalne
zatwierdzeniu zakfadowe, radiowezet zaktadowy) = dziaty HR
programu » informacja od bezposrednich = zwigzki zawodowe
outplacementowego przetozonych (menedzerowie = pracownicy objeci
w zaktadzie objetym liniowi) o programie restrukturyzacjg
restrukturyzacjg outplacementowym

= spotkania zarzgdu i zwigzkéw
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zawodowych ze zwalnianymi
pracownikami

przedstawienie planu wsparcia i
mozliwo$ci zastosowania go dla
0s0b zwalnianych

Etap Il:

Po przystgpieniu
0s6b do programu
outplacementowego "

szkolenia zawodowe, szkolenia
biznesowe

warsztaty psychologiczno-
aktywizujgce

indywidualne sesje doradcze
doradztwo biznesowe

firma zewnetrzna

Gléwnym zadaniem bedzie rekrutacja przez = Powiatowy Urzad Pracy
doradcéw zawodowych na poszczegoine = doradcy zawodowi —
formy planu wsparcia:

4.2.2. Analiza rynku pracy

Dziatania

Partnerzy

identyfikacja wolnych miejsc pracy dostepnych w
powiatowym urzedzie pracy

Powiatowy Urzad Pracy
agencje zatrudnienia
firma zewnetrzna

okreslenie obszaréw aktywnosci gospodarczej
przedsiebiorstw i pracodawcéw, ktére wykazujg
tendencje wzrostowe i rokujg nadzieje na
zwiekszenie zatrudnienia

organizacje i zrzeszenia pracodawcow
lokalnych

instytucje samorzgdu lokalnego

firma zewnetrzna

Powiatowe Urzedy Pracy

wykorzystanie analiz deficytowych zawodéw
i specjalnosci na lokalnym rynku pracy

Powiatowy Urzad Pracy
instytucje samorzadu lokalnego
firma zewnetrzna

badanie ogtoszen prasowych (prasa lokalna)
w celu znalezienia ofert pracy dla zwalnianych
pracownikéw

firma zewnetrzna
agencja zatrudnienia
prasa lokalna, inne media lokalne

uwzglednienie rynkow pracy powiatow
sasiadujacych

Powiatowe Urzedy Pracy z sgsiadujacych
powiatéow

media lokalne powiatow

instytucje samorzgdowe powiatéw
organizacje i zrzeszenia pracodawcow
powiatéw

agencje zatrudnienia

firma zewnetrzna

ustalenie branz i sektoréw gospodarki lokalnej
generujacych najwiecej ofert pracy

Powiatowy Urzad Pracy

samorzgdy lokalne

media lokalne

organizacje i zrzeszenia pracodawcow
firma zewnetrzna

agencja zatrudnienia

analiza ofert pracy za granicg — na rynku UE pod
katem zaabsorbowania pewnych grup
zawodowych zwalnianych pracownikow

Wojewddzki Urzad Pracy — ustugi
EURES

Powiatowy Urzad Pracy — ustugi EURES
agencje zatrudnienia
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4.2.3. Posrednictwo pracy

Posrednictwo polega na wyszukiwaniu aktualnych ofert pracy oraz kojarzeniu ze sobg stron —
pracodawcy i kandydatéw do pracy. Stanowi przy tym zwienczenie catego procesu outplacement owego
poprzez skuteczne wprowadzenie zwalnianego pracownika na rynek pracy.

Im szybciej nastepuje re-placement — czyli ponowne zatrudnienie osoby zwalnianej - w stosunku
do momentu opuszczenia dotychczasowego miejsca zatrudnienia, tym efektywnos¢ i skutecznosé
programu jest wyzsza. Wykonawca planu wsparcia dysponuje baza ofert oraz pozyskuje i udostepnia

oferty pracy dla uczestnikdw programu.

Formy posrednictwa

Partnerzy

posrednictwo klasyczne — kojarzenie ze sobg
stron: pracodawca i kandydat do pracy, wybranie
wilasciwej oferty odpowiadajacej mozliwosciom
kwalifikacyjnym osoby oczekujacej na zatrudnienie

agencje zatrudnienia
Powiatowy Urzad Pracy — posrednicy

pracy
pracodawcy

organizacja targow i gield pracy — zaproszenie = pracodawcy i ich organizacje
pracodawcéw i 0s6b oczekujacych na = agencje zatrudnienia
zatrudnienie — umozliwienie skorzystania z jak =  Wojewoddzki Urzad Pracy
najwiekszej liczby ofert pracy i odbycia rozmowy =  Powiatowy Urzad Pracy
z pracodawcyg *  wifadze lokalne
=  media lokalne
= organizacje pozarzgdowe
newsroom — czytelnia ogtoszenh publikowanych = firma zewnetrzna realizujgca program
w lokalnej, regionalnej i ogdélnokrajowej prasie outplacementowy
= Zzarzad firmy
promocja zatrudnieniowa — promowanie *  media lokalne
konkretnych absolwentéw szkolen na rynku pracy =  Powiatowy Urzgd Pracy
= pracodawcy i ich zrzeszenia
prezentacja ofert pracy za granica — =  Wojewoddzki Urzad Pracy
z wykorzystaniem ustug EURES wojewddzkich =  Powiatowy Urzad Pracy
i powiatowych urzeddéw pracy
umozliwienie przegladania centralnej bazy ofert =  Powiatowy Urzad Pracy
pracy w powiatowym urzedzie pracy — korzystanie
z komputera z dostepem do internetu
4.2.4. Doradztwo biznesowe
Dziatania Partnerzy
doradztwo biznesowe dla oséb rozpoczynajacych = trenerzy przedsiebiorczosci
dziatalnos¢ gospodarcza: = powiatowy urzad pracy — dotacje
= warsztaty, jak zatozy¢ wtasna firme ,krok na rozpoczecie witasnej dziatalnosci
po kroku” gospodarczej
= informacje nt. mozliwosci ubiegania sie = NGO’s
o zewnetrzne srodki finansowania = agencje rozwoju lokalnego
(dotacje urzedu pracy, srodki unijne) =  organizacje pracodawcéw
= koncentracja na projekcie beneficjenta = urzedy miast, gmin, starostwa

i stworzenie biznesplanu dla tego
przedsiewziecia
=  porady prawne

prawnicy, ksiegowi, pracownicy
marketingu
firma zewnetrzna
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4.2.5. Warsztaty aktywizujace

Dziatania

Partnerzy

skupiajace sie gtéwnie na doradztwie zawodowym = trenerzy przedsiebiorczosci
dotyczacym przygotowywania dokumentéw = powiatowy urzgad pracy
aplikacyjnych, elementéw autoprezentaciji, rynku = agencje rozwoju lokalnego
pracy itp. =  organizacje pracodawcow
* zmiana postaw uczestnikoéw (z biernej na = firma zewnetrzna
aktywna)
= doskonalenie umiejetnosci zwigzanych z
poszukiwaniem pracy
= rozpoznanie nowych szans
4.2.6. Wsparcie psychologiczne
Dziatania Partnerzy
skupiajace sie gtéwnie na osobach znajdujgcych = psychologowie
sie w trudnej sytuacji zyciowej =  doradcy zawodowi
= pomoc w réznych sytuacjach zyciowych = prawnicy
(réwniez dla cztonkéw rodzin) =  powiatowy urzgd pracy

w kontaktach z instytucjami,
kompletowaniu dokumentow
= wsparcie organizacyjne zwigzane
z uczestnictwem w kursach i szkoleniach
= wsparcie emocjonalne
W przezwyciezeniu stresu zwigzanego
z utratg pracy

firma zewnetrzna

4.2.7. Szkolenia zawodowe

Dziatania

Partnerzy

skupiajace sie gtdwnie na procesie

przekwalifikowania zgodnie z potrzebami rynku

pracy
=  powigzanie szkoleh zawodowych

z potencjonalnie nowa praca

= szkolenia w zakfadzie pracy nhowego
pracodawcy

= firmy szkoleniowe
= potencjalni pracodawcy

5. Harmonogram

Program outplacementowy przeprowadzany jest w

rézny sposéb w zaleznosci od sytuacji

przedsiebiorstwa, polityki wewnetrznej wzgledem pracownikéw, sytuacji finansowej oraz dziatan

zorientowanych na ochrone wizerunku firmy.

Kazdy z etapow dziatan operacyjnych moze zosta¢ wtaczony do projektu lub z niego wytaczony .

Nie jest konieczne przeprowadzenie wszystkich etapéw, nalezy wybrac te, ktérych realizacja zapewni
osiagniecie gtéwnego celu projektu, jakim powinno by¢ doprowadzenie do zatrudnienia beneficjentéw

biorgcych udziat w projekcie.
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Z zatozenia projekt powinien by¢ zrealizowany w okresie 6 miesiecy, gdyz aktywnos$é osob zwalnianych
w poszukiwaniu zatrudnienia po tym czasie maleje i mogg by¢ one zagrozone dtugotrwatym
bezrobociem.

Przyktadowy program powinien uwzglednia¢ warsztaty i zajecia grupowe, indywidualny program
wsparcia dla zwalnianych pracownikéw oraz aktywne posrednictwo pracy —dziatania te powinny by¢
realizowane réwnolegle.

Harmonogram przykladowego programu outplacementowego znajduje sie w tabeli zataczonej
w osobnym pliku na plycie CD pod nazwa: ,,Harmonogram programu outplacementowego —
przyktad”.

6. Budzet — zrédta finansowania programoéw

Finansowanie programu outplacementowego moze by¢ zapewnione na podstawie jednego z nizej
przedstawionych rozwigzan — uwzgledniajacych rézne (w tym mieszane) zrédta finansowania.

Opcja | — wylacznie pracodawca

a) wykorzystanie wiasnych srodkéw przedsiebiorcy — wynajecie firmy doradczej realizujgcej program
Opcja Il — mieszana (3 zrédta)

a) wtasne $rodki przedsigbiorcy — przeznaczone na zaangazowanie firmy doradcze;j

b) pomoc z Powiatowego Urzedu Pracy w zakresie:
e doradztwa formalno-prawnego, zawodowego
e  poszukiwania pracy
e przygotowania zawodowego w miejscu pracy
e stypendium na nauke
e szkolen zawodowych i interpersonalnych
e pomocy finansowo-prawnej w zatozeniu biznesu

c) uzyskanie pomocy w ramach konkurséw Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
Opcija lll - mieszana (2 zrédta)

a) uzyskanie przez pracodawce srodkéw z Powiatowego Urzedu Pracy

b) uzyskanie pomocy w ramach konkurséw Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
Opcja IV — wylacznie Powiatowy Urzad Pracy

a) uzyskanie przez pracodawce srodkéw wytacznie z Powiatowego Urzedu Pracy

Dostepnos¢ ustug w lokalnym urzedzie pracy nalezy kazdorazowo sprawdzic¢ i uzgodnié, sugeruje sie
zrobi¢ to z odpowiednim wyprzedzeniem biorac pod uwage obowigzujace procedury administracyjne.

Warto zwréci¢ uwage na mozliwosc¢ finansowania programu ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego (EFS) w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki. Chcemy zwrdci¢é na nie
szczegolng uwage, gdyz stanowig dodatkowa szanse finansowania dziatan w tym obszarze, dostepna
tylko w ograniczonych ramach czasowych lat 2007 — 2013. Szczegétowe omdwienie znajdg Panstwo
na stronie www.efs.gov.pl, a w Malopolsce: www.pokl.wup-krakow.pl oraz w Punkcie Informacji EFS
w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Krakowie.
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7. Zarzadzanie programem — zespo6t outplacementowy

Zespot outplacementowy powinien by¢ tworzony zgodnie z potrzebami i mozliwosciami danej firmy.
Zespo6t mozna stworzy¢ z wtasnych pracownikéw i pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy, powierzyé
to zadanie firmie doradczej lub agencji zatrudnienia majgcej doswiadczenie w realizacji zwolnien

monitorowanych.

Przykladowy model zespotu

1. Kierownik projektu

Zakres odpowiedzialnosci

Wymagane kompetencje

= opracowanie catego projektu = osoba z firmy

= realizacja celoéw okresSlonych w projekcie = umiejetno$¢ utrzymywania pozytywnych

= nadzoér nad projektem relacji z otoczeniem

=  koordynowanie prac zespotu = odporno$¢ na stres

= monitorowanie =  konsekwencja w dziataniu

= raport koncowy = ukierunkowanie na cel

=  przekazywanie informacji zarzgdowi = duza kreatywno$c

= zarzgdzanie finansami = umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw

= umiejetno$¢ negocjacji ze zwigzkami
zawodowymi
2. Asystent

Zakres odpowiedzialnosci

Wymagane kompetencje

= pomoc dla kierownika projektu
= organizowanie szkolen
= posrednictwo

osoba z firmy

umiejetnosci organizacyjne

umiejetno$c¢ utrzymywania pozytywnych
relacji z ofoczeniem

odporno$c¢ na stres

umiejetno$c zarzadzania czasem

3. Ekspert (moga to by¢ takze pracownicy Powiatowych Urzedéw Pracy)

Zakres odpowiedzialnosci

Wymagane kompetencje

Szkolenia

posrednictwo zawodowe
posrednictwo pracy
promocja projektu
analiza rynku pracy
program szkolen

trening interpersonalny

specjalisci w swoich dziedzinach
umiejetnosc przekazania wiedzy
zwalnianym

wzbudzanie zaufania u ludzi

odpornosc na stres

umiejetno$c¢ utrzymywania pozytywnych
relacji z otoczeniem

4. Konsultanci (3 osoby) — mogag to by¢ takze pracownicy PUP

Zakres odpowiedzialnosci

Wymagane kompetencje

= analizy i opracowanie autorskie
programu, a w szczegdlnosci
odpowiedzialno$¢ za opracowanie testow
kompetencji zawodowych, analize rynku
pracy program szkolen, treningi
interpersonalne

specjalisci w swoich dziedzinach
umiejetnosc przekazania wiedzy
zwalnianym

wzbudzanie zaufania u ludzi

odpornos¢ na stres

umiejetno$c¢ utrzymywania pozytywnych
relacji z ofoczeniem
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5. Trenerzy — moga to by¢ rownoczesnie konsultanci, asystent i inne osoby

6. Doradca zawodowy

7. Posrednik pracy

8. Personel administracyjno-wspierajacy

Do zespotu mozna ponadto dotaczyé:

informatyka

rzecznika prasowego
radce prawnego

menedzera liniowego

Przyktadowy schemat organizacyjny

Kierownik projektu

przedstawicieli zwigzkéw zawodowych w roli obserwatoréw lub czynnych cztonkéw zespotu

- asystent/sekretarz

- personel administracyjno-

wspierajacy

- trenerzy
- doradcy

A/

- posrednicy pracy
- analitycy rynku
pracy

S

A 4

-HR

Zespot ekspertow

- specjalista ds. komunikaciji i PR
- koordynator doradcéw i treneréw
- asystent ds. monitoringu projektu

Konsultanci

- prawnicy

- pracownicy HR

- zwigzki zawodowe
- PUP

- agencja
zatrudnienia

- informatyk

- menedzerowie

asystent/sekretarz

y

Zespot administracyjny

Zaplecze techniczne — przyktadowa lista

e sala konferencyjna

e sala dla doradcow, trenerow

L] newsroom

e  biura projektu

e  komputery + dostep do internetu

e sprzet biurowy (faks, telefony, ksero)

e materiaty biurowe (flipcharty, pisaki)

e laptop
e gabloty

e dostep do radiowezta

e strona internetowa z linkami do wyszukiwarek ofert pracy
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8. Jakos¢ w programie

Jednym z kluczowych czynnikéw warunkujgcych powodzenie projektu jest zapewnienie jego wysokiej
jakosci. Przez jako$¢ rozumiemy tutaj przestrzeganie okreslonych wymagan oraz standardéw pracy
i realizacji zadan. Czynnik ten jest stosunkowo wazny przede wszystkim w odniesieniu do rekrutac;ji
i zaangazowania zwalnianych pracownikow. Niedostateczna jakos¢ realizowanych dziatan moze byé
powodem niezadowolenia pracownikdéw, a w konsekwencji — rezygnacji z udzialu w projekcie
i niepowodzenia projektu.

Ponizej przedstawiono przyktadowa liste wymagan — czesto bardzo szczegdétowych, ale istotnych —
ktérych spetnienie moze warunkowac zachowanie wysokiej jakosci programu outplacementowego.

Wymagania dotyczace treneréw, szkoleniowcoéw, doradcow

zyciorysy

wymagane doswiadczenie

referencje

wsparcie wyspecjalizowanych jednostek
doswiadczenie w pracy z ,trudnym klientem”
umiejetnosci interpersonalne

Wymagania dotyczace programoéw szkoleniowych

uwzgledniajgce potrzeby lokalnego rynku pracy

uwzgledniajace poziom wiedzy, kompetencji i umiejetnosci uczestnikéw
uwzgledniajgce oczekiwania uczestnikow
przygotowane/skonsultowane przez specjalistow/ekspertow

jasno okreslony cel i oczekiwane efekty/rezultaty (twarde, miekkie)
wihasciwy dobor narzedzi szkoleniowych

wihasciwy dobor materiatow szkoleniowych

Wymagania dotyczace pakietow szkolen

informacja o miejscu szkolenia, dacie rozpoczecia i zakonczenia, godzinie rozpoczecia
i zakonczenia

spis materiatéw dla uczestnikow i prowadzacego

materiaty dla kazdego uczestnika

zyciorysy treneréw/szkoleniowcow — sylwetka prowadzacego dla uczestnikow
harmonogram szkolenia

oczekiwane i przewidywane efekty

korzysci wynikajace z uczestnictwa — dla uczestnikéw

wstepna informacja o uczestnikach dla trenera

Wymagania dotyczace materiatéw szkoleniowych

spis tresci

bibliografia

tresci merytoryczne uwzgledniajace wiedze i kompetencje (w tym jezykowe) uczestnikow
oprawa graficzna, przejrzysto$¢ — opracowana przez specjalistéw (motywujaca, pozytywna)
walory uzytkowe: wersja papierowa i multimedialna

dla wszystkich uczestnikéw szkolenia

Wymagania dotyczace miejsca szkolen

zaplecze sanitarne

zgodne z wymogami BHP

dogodna dla uczestnikdéw odlegtosé badz zwrot kosztéw dojazdu i pobytu
przyjazna, motywujgca aranzacja wnetrza

sala dostosowana do liczby uczestnikéw

odpowiednie wyposazenie dostosowane do tematyki/zakresu szkolenia
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Wymagania dotyczace list obecnosci

data i miejsce szkolenia

imie i nazwisko

stanowisko

podpis

niezbedne dane do uzyskania certyfikatow, potwierdzenia uczestnictwa, zaswiadczen

Wymagania dotyczace ankiet oczekiwan (wstepne)

okreslony cel

nazwa szkolenia

znajomo$¢ tematu szkolenia
oczekiwany zakres tematyczny
oczekiwane narzedzia/metody

samoocena — poziom znajomosci tematu przed szkoleniem
cel uczestnictwa (oczekiwana przydatnos¢)

Wymagania dotyczace ankiet oceniajacych

okreslony cel

nazwa szkolenia, data, prowadzacy

sposo6b prowadzenia zaje¢

przygotowanie trenera

zakres tematyczny — wystarczajgcy/zagadnienia zbedne
przydatnos$¢ zdobytych umiejetnosci i wiedzy dla uczestnikow
zastosowane Srodki dydaktyczne

jakos¢ i przydatno$¢ materiatéw szkoleniowych

warunki lokalowe i organizacyjne szkolenia

samoocena — poziom znajomos$ci tematu po szkoleniu
anonimowosé

Wymagania dotyczace poradnictwa i konsultacji

wilasciwa, dobrze przygotowana kadra

monitoring procesu poradnictwa i konsultacji

ankiety oczekiwan

ankiety oceniajgce

dostepne dla wszystkich zainteresowanych

narzedzia do badania predyspozycji/kwalifikacji/lumiejetnosci/cech osobowosci
materiaty dla zainteresowanych do samodzielnego wykorzystania (np. ulotki z adresami,
wskazowkami, materiaty do ¢wiczen)

karty rejestracyjne oséb zwalnianych (pokazujace przebieg procesu doradczego/IPD)
miejsce spotkan zapewniajgce dyskrecje, spokdj

Wymagania dotyczace monitoringu

jasno okreslony przedmiot monitoringu

osoby odpowiedzialne

na jakiej podstawie (listy obecnosci, ankiety oceniajace)
oczekiwane efekty (czego sie dowiemy?)

Wymagania dotyczace karty rejestracyjnej, doradczej

imie i nazwisko pracownika

stanowisko

adres do korespondencji

numer telefonu

adres e-mail

oczekiwania

doswiadczenie/kwalifikacje/umiejetnosci

informacje o poszczegodlnych ustugach, z ktérych korzystat pracownik
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9. Czynniki ryzyka

Z realizacja programu outplacementowego wigza¢ sie moze szereg czynnikdw ryzyka, ktérych
wystgpienie lub unikniecie w duzym stopniu warunkuje powodzenie programu.

W ponizszej tabeli znalazty sie przyktadowe czynniki ryzyka oraz mozliwe dziatania zaradcze.

Czynniki Opis czynnika Dziatania zaradcze Dziatanie, w ktorym
ryzyka (sytuacje, ktére moga moze pojawic sie
negatywnie wplynaé na czynnik ryzyka
projekt)
Efekty . zbyt dtugi okres realizaciji harmonogram szkolen . opracowanie
odiozone rozpoczecia szkolen z uwzglednieniem maksymalnie programu wsparcia
w czasie zawodowych krotkiego okresu oczekiwania L] rekrutacja
= zbyt diugi okres na szkolenia zawodowe . programy szkolen
oczekiwania na srodki i biznesowe ] pakiet ustug
finansowe na rozpoczecie wczesne okreslenie doradczych
wilasnej dziatalnosci harmonogramu i rozpoznanie
gospodarczej przeplatanie szkolen beneficjentow
. zmiana oczekiwan indywidualnych z grupowymi
beneficjenta
Opoér . zniechecanie przez zwigzki udziat zwigzkéw zawodowych . opracowanie
zwigzkow zawodowe pracownikow w tworzeniu projektu procedury zwolnien
zawodowych do udziatu w projekcie wspolne wypracowanie dziatan . zawarcie

= dazenie zwigzkow
zawodowych do wyptaty
wiekszych odpraw kosztem
szkolen

. konflikty pomiedzy
zwigzkami zawodowymi

zaradczych na rzecz
pracownikow, optymalizujgcych
negatywne skutki spoteczne
informowanie pracownikow

o korzysciach wynikajacych

z udziatu w projekcie
pokazanie zagrozen
wynikajacych

z niezrealizowania projektu
udziat mediatora

regularne i podjete

z odpowiednim wyprzedzeniem
informowanie zwigzkéw
zawodowych na temat sytuaciji
ekonomicznej zaktadu pracy
rozmowy, spotkania,
negocjacje, polityka ,otwartych
drzwi” zarzadu/kierownictwa,
konsultacje

spotkania z udziatem
ekspertow z obu stron
(mozliwos$¢ zaproszenia
ekspertow zwigzkowych)
zdecydowane o$wiadczenie

o konieczno$ci zwolnien

i wskazanie ryzyka
wynikajacego ze ztego doboru
kryteriow kwalifikacji

do zwolnien

porozumienia
pomiedzy
pracodawcag
a zwigzkami
zawodowymi

Brak wolnych
miejsc pracy

= brak ofert pracy

= trudna sytuacja na szybko
zmieniajgcym sig rynku
pracy

pozyskiwanie ofert pracy

w innych regionach kraju

i za granicg,

zaangazowanie wiekszej liczby
instytucji rynku pracy

w poszukiwanie ofert pracy
rézne metody posrednictwa
pracy

telemarketing (telefony do firm
w sprawie prowadzonych
rekrutaciji)

przesytanie portfolio
kandydatéw do firm

= opracowanie
programu wsparcia

] analiza rynku pracy

. posrednictwo pracy
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Wycofanie si¢
z projektu
beneficjentow
w trakcie jego
trwania

zmiana sytuacji zyciowej,
np. wyjazd, choroba

staba motywacja

niska jako$¢ ustug
szkoleniowych
zniechecanie przez innych

monitoring

listy rezerwowe
motywowanie do dalszego
udziatu w projekcie poprzez
wskazywanie korzysci
szkolenie pod oczekujaca
oferte pracy

. pakiet ustug
doradczych
i rozpoznanie
beneficjenta

L] programy szkolen

Zniechecenie

staba motywacja i brak

spotkania indywidualne

L] opracowanie projektu

beneficjentow wiary we wiasne sity z doradcg, wsparcia
do udziatu mata mobilnosé elastyczny program szkolen L] rekrutacja
w projekcie wptywy innych oséb trening interpersonainy,
wiek, pte¢ warsztat aktywizujacy
wysokie kwalifikacje oséb
pracujacych w projekcie
Mate brak wiedzy o swoich badania kompetencji L] pakiet ustug
zainteresowa- umiejetnosciach zawodowych doradczych
nie obawa przed biurokracjg doradztwo biznesowe i rozpoznanie
doradztwem obawa przed pomoc przy sporzadzaniu beneficjenta

biznesowym

bankructwem
brak dostepu do Srodkéw
finansowych

biznesplanu

zaznajomienie z przepisami i
dokumentami potrzebnymi do
zalozenia wlasnej dziatalnosci
wysoka jakos¢ porad
biznesowych

. programy szkolen

Mate
zainteresowa-
nie
szkoleniami
zawodowymi
dajacymi
szanse

na
przekwalifiko-
wanie
zawodowe

brak znajomosci rynku
pracy

nieciekawa oferta
szkoleniowa

brak sprecyzowanych
planéw na przyszto$¢
nieumiejetne operowanie
argumentami w kategoriach
korzysci

argumentowanie w kategoriach
korzysci

budowanie szkolen

na podstawie doktadnej analizy
rynku pracy

plan indywidualnych szkolen
trening interpersonalny
wysoka jakos$¢ ustug
szkoleniowych

] opracowanie
programu wsparcia

] pakiet ustug
doradczych
i rozpoznanie
beneficjenta

] programy szkolen

Niska jakosé
ustug
i szkolen

niska warto$¢ merytoryczna
szkolen

Zle skonstruowany program
szkolenia, np. zbyt mata
liczba zaje¢ praktycznych
(Ewiczen)

zte roztozenie w czasie
(natezenie godzin zajec)
staba baza dydaktyczna
niskie kwalifikacje kadry
prowadzacej zajecia

program szkolenia dopasowany
do potrzeb uczestnikéw

i oczekiwan rynku pracy
witasciwe roztozenie w czasie
programu szkolenia

z uwzglednieniem odpowiedniej
liczby godzin zaje¢
praktycznych (¢wiczen)
zatrudnianie doprowadzenia
zaje¢ 0sOb o wysokich
kwalifikacjach i doswiadczeniu

L] opracowanie
programu wsparcia
L] programy szkolen

Optymalizacja
grup
szkolenio-
wych

zbyt mata lub zbyt duza
grupa

niewtasciwy dobor os6b
w grupie pod wzgledem
posiadanej wiedzy (zbyt
duze zréznicowanie)
zbyt dlugi czas oczekiwania
na kursy

wptyw 0s6b
niezdecydowanych

na postawe grupy

wieksza liczba treneréw i sal
do dyspozyc;ji

mozliwo$¢ korzystania

z kursow
zewnetrznych/dotaczania

do grup

mozliwos¢ delegowania
pracownikéw na doradztwo
zawodowe na zewnatrz (urzedy
pracy i projekty EFS)

dobre i wczesne rozpoznanie
potrzeb i motywacji
szkoleniowe;j

L] opracowanie
programu wsparcia
. programy szkolen

Niezdecydow
anie os6b
uczestnicza-
cych

w projekcie

staba motywacja

brak wiary we wiasne sity
zbyt dtugi czas
uczestnictwa w projekcie

pozytywne przyktady kolegow
upowszechnianie dobrych
praktyk outplacementu

w gazetkach firmowych
wypromowanie korzysci
ptynacych ze spotkania

z doradcg zawodowym

proba oddziatywania poprzez
cztonkdéw rodzin

wigczenie zwigzkéw
zawodowych, przedstawicieli

. opracowanie
programu wsparcia

. rekrutacja

. programy szkolen

L] dziatania
zorientowane
na ochrone
wizerunku firmy

] otwarta informacja
wewnetrzna
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zatogi, bezposrednich
przetozonych w prébe
zmotywowania potencjalnych
beneficjentéw

przedstawienie oferty
outplacementowe;j jako szansy,
ktéra sie nie powtorzy

Brak btedne i niekompletne dobrze zaplanowany budzet opracowanie
ptynnosci oszacowanie kosztow projektu programu wsparcia
finansowej w projekcie racjonalna gospodarka utworzenie zespotu

brak zatwierdzenia kosztéw finansowa ds. outplacementu

przez sponsora projektu realizacja zadan zgodnie

duza ilo$¢ btedow z harmonogramem

i uchybien w wykonaniu systematyczne raportowanie

zadan przez uczestnikow wykorzystania budzetu

projektu w zaplanowanym

czasie

brak systematycznego

raportowania kosztow,

a tym samym brak wiedzy

0 poziomie wykorzystania

budzetu
Stany emocje i stres poczucie wsparcia opracowanie
emocjonalne, towarzyszace zwalnianym emocjonalnego i zadaniowego procedury zwolnien
trudnosci pracownikom otwarta polityka informacyjna dziatania

organizacyjne

strajki, bojkoty,
demonstracje, sprawy
sgdowe

trudna sytuacja rodzinna
zwalnianych (np. matki

i ,stabilny przekaz”, nie
podsycanie napiec przez
kierownikow

przekaz, konsultacje osobiste
fachowe wsparcie

zorientowane

na ochrone
wizerunku firmy
opracowanie
programu wsparcia

samotnie wychowujace doradcze/psychologiczne pakiet ustug
dzieci) dostepne w firmie, a takze doradczych
- wystepowanie patologii przygotowanie bezposrednich i rozpoznanie
spot. przetozonych do swiadczenia beneficjenta
wsparcia (w pewnym zakresie)
Brak brak poczucia uwzglednienie menedzeréw wsparcie
zaangazowa- bezpieczenstwa liniowych jako podmiotow menedzeréw
nia ze strony menedzerdéw liniowych dziatania programu liniowych
menedzerow w zwigzku z zagrozeniem outplacementowego;
liniowych zwolnieniem uswiadomienie zarzadu
w realizacje obarczenie menedzerow o koniecznosci wsparcia
procesu liniowych menedzeréw liniowych
outplacement- przeprowadzeniem profesjonalna wiedza
towego, wreczenia wypowiedzen i umiejetnosci (szkolenia,
trudnos¢ warsztaty, coching, psycholog)
odnalezienia przyjecie asertywnej postawy
sie w sytuacji wobec zwalnianych
i brak pracownikow
zrozumienia
Upublicznie- pojawianie sie w roznych opracowanie zasad polityki dziatania
nie mediach sprzecznych informacyjnej i oddelegowanie zorientowane
niespéjnych informacji na temat 0s6b upowaznionych na ochrone
informac;ji zwolnien do kontaktéw z mediami wizerunku firmy
na temat brak informacji wéréd przygotowanie oficjalnych
procesu pracownikow (plotki w komunikatow

zaktadzie)

10. Monitoring i ewaluacja

Nizej zaprezentowany, przykladowy opis dziatan zwigzanych z monitoringiem oraz ewaluacjg programu
outplacementowego podzielony zostat na trzy podstawowe etapy:

e przygotowanie i zaplanowanie monitoringu

e monitorowanie biezace
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monitorowanie odroczone

Kazdemu z etapdw przyporzgdkowano zadania, wykonawcéw oraz dokumentacje, na podstawie ktorej
mozliwa jest ewaluacja dziatan.

Strefa | Etap | ZADANIE | co? KTO? | DOKUMENT | UWAGI
A Etap 1. Przygotowanie i zaplanowanie monitoringu
D
1.1 Okreslenie monitoring: - kierownik dokumentacja | Nastgpi na podstawie przyjetych
zakresu i - zewnetrzny projektu projektowa planow; pakietu dziatan
rodzaju - wewnetrzny - zespot ds. wspierajacych realizowanych
monitoringu - biezacy outplacemen w ramach outplacementu,

- odroczony tu dostepnych srodkéw, zrodet
finansowania. W przypadku
udziatu finansowania
zewnetrznego koniecznosé
prowadzenia monitoringu takze
dla instytucji wspoffinansujace;j,
zgodnie z wczesniej ustalonymi
zasadami.

1.2 Przydziele- - powotanie - kierownik dokumentacja | Podziat zadan pomiedzy
nie odpowie- | zespotu ds. projektu projektowa cztonkéw zespotu. W przypadku
dzialnosci monitoringu - zespot ds. stworzenia specjalnego systemu

- przeglad out place- informatycznego skuteczne

dokumentaciji mentu zarzadzanie nim.

projektowej

1.3 Okreslenie - opracowanie - kierownik wzory Realizacja na podstawie
narzedzi odpowiedniej projektu raportow: dokumentaciji projektowe;.
monitoringu dokumentaciji - zespot ds. - forma Wykorzystanie np.

- ustalenie monitoringu - dla kogo - matrycy logicznej

metod zbierania - okreslenie - harmonogramu projektu

danych poziomu - budzetu

szczegotowo- - procedur (np. wymagania
sci zwigzane z procedurami
zamowien publicznych,
rekrutacyjnych) itp.
W przypadku udziatu
finansowania zewnetrznego
zgodnie z wymaganiami
instytucji wspotfinansujace;j.
1.4 Stworzenie - okreslenie - kierownik - W zaleznosci od wielkoSci
harmono- terminow projektu harmonogram projektu, stopnia
gramu i miejsc spotkan - zespot ds. projektu zaawansowania z
monitoringu - budzet uwzglednieniem harmonogramu
projektu, zaplanowanego
budzetu.
W przypadku udziatu
finansowania zewnetrznego
z uwzglednieniem wymagan
instytucji wspoffinansujace;.
B Etap 2. Monitorowanie biezace
Cc
E 2.1 Monitoring - - kierownik dokumentacja | Dziatania prowadzone w trakcie
rzeczowy podsumowywa- projektu projektowa, realizacji, zgodnie z wczes$niej
nie prac, - zespot ds. w ustalonym harmonogramem.
wykrywanie monitoringu szczegolnosci: | Odpowiedz na pytania:
zagrozen - zawarte - czy dziatania prowadzg

(czynniki ryzyka) umowy do osiagniecia rezultatéw i celu;

- rozwigzywanie - deklaracje - czy dziatania wymagaja zmian i

problemow, przystapienia modyfikacji.

podejmowanie do projektu

dziatan
zaradczych
(plany wsparcia)
- planowanie

potwierdzenia
odbioru
materiatéw
potwierdzenia
wykonania
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ustug, np.
doradczych
potwierdzenie
odbioru
positkéw

- zwolnienia
lekarskie

- dzienniki
zajet

- konspekty

z zajec

- ankiety
ewaluacyjne/o
ceny

2.2 Monitoring - - kierownik dokumentacja | Dziatania prowadzone w trakcie
finansowy podsumowywa- projektu projektowa, w realizacji zgodnie z wczes$niej
nie prac, - zespot ds. szczegolnosci: | ustalonym harmonogramem.
wykrywanie monitoringu - zawarte Odpowiedz na pytania:
zagrozen umowy - czy wykorzystywane finanse
(czynniki ryzyka) - dokumenty odzwierciedlajg stan
- rozwigzywanie ksiegowe zaawansowania realizacji
problemow, - programu;
podejmowanie potwierdzenia - czy konieczne wykonanie
dziatan ptatnosci itp. innych niezaplanowanych
zaradczych dziatan;
(plany wsparcia) - czy konieczna zmiana zakresu
- planowanie projektu.
E Etap 3. Monitorowanie odroczone
3.1 Monitoring - kontakty z - kierownik ankiety Celem zbadanie diugotrwatych
odroczony beneficjentami projektu efektéw udziatu w projekcie.
po zakonczeniu - zespot ds.
przez nich monitoringu
udziatu w
projekcie

11. Promocja

Promocja jest

istotnym czynnikiem warunkujgcym powodzenie projektu.

Ponizej znajduje sie

przyktadowy plan promocji programu outplacementowego, uwzgledniajacy mozliwe cele, narzedzia
i fazy skutecznej promociji.

Przyktadowe cele promocji programu outplacementowego:
e przekazanie informacji na temat podejmowanych dzialah w obszarze programu
outplacementowego do wszystkich interesariuszy, czego efektem bedzie pozyskanie szerokiej
akceptacji dla planowanych dziatan.

W szczegolnosci:
e wykreowanie pozytywnego wizerunku projektu i jego uczestnikow
e upowszechnienie informacji nt. planowanych dziatan
e pozyskanie uczestnikow dziatan (np. na doradztwo, szkolenia, oferty pracy)
e  zapewnienie najwyzszej efektywnosci projektu

Strategia informacji i promocji
Powinna by¢ ona realizowana na podstawie dwoch gtéwnych priorytetéw:

1. Budowanie pozytywnego wizerunku projektu i firmy.
2. Zroéznicowane kanaty dostepu do poszczegolnych grup interesariuszy.
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W trakcie realizacji nalezy rekomenduje sie wykorzystanie dwéch kanatéw informacyjnych:

1. Wewnetrznych (bezposredni przekaz kadry zarzadzajacej, tablice informacyjne, broszury itp.).

2. Zewnetrznych (bezposrednie kontakty i poinformowanie najbardziej zainteresowanych, a takze
poprzez zorganizowang wspotprace z lokalnymi mediami).

Skutecznosé promocji

Skuteczno$¢ promocji powinna by¢ zapewniona dzieki adekwatnemu doborowi komunikatéw
skierowanych do wyréznionych grup odbiorcow. Komunikaty te, narzedzia i kanaty informacyjne
powinny by¢ zréznicowane i uzywane réwnolegle na kazdym etapie realizacji projektu.

W trakcie realizacji dziatann promocyjnych nalezy szczegdlnie zadba¢ o zapewnienie czytelnosci
i atrakcyjnosci przekazu, a takze o elastyczno$¢ w doborze instrumentéw promocyjnych.

Istotne dla powodzenia projektu bedzie réwniez podjecie dziatan informacyjnych z witasciwym
wyprzedzeniem.

Formy promocji

Nalezy je dostosowa¢ do poszczegdlnych faz realizacji projektu i dobraé¢ przede wszystkim dla trzech
grup adresatow:

1. Beneficjenci.

2. Pracownicy firmy, ze szczegdlnym wyrdznieniem najbardziej zainteresowanych/zaangazowanych
(menedzerowie liniowi, kadra zarzadzajgca, pozostali pracownicy).

3. Otoczenie zewnetrzne firmy.

Uwzgledni¢ nalezy nastepujace formy i narzedzia promoc;ji:

e kontakty bezposrednie, PR

¢ oficjalne komunikaty wewnatrz firmy (np. gazetka, tablica, radiowezet, infolinia itp.)

e komunikaty zewnetrzne i wspétpraca z mediami (informacja prasowa i dla partneréw, spotkania
z dziennikarzami, konferencje prasowe, komentarze do publikac;ji itp.)

e informacje szczegdétlowe o dziataniach: plakaty, ulotki, broszury, strona www, mailing
dedykowany

e jednolita tozsamosc¢ wizualna projektu na wszystkich produktach promocyjnych, rekrutacyjnych
i dokumentujacych dziatania projektowe)

e koordynator dziatan promocyjno-informacyjnych

Plan promocji

W dziataniach promocyjnych nalezy pamietaé, ze realizowane one beda na trzech réznych etapach
zaawansowania realizacji projektu:

| (wstepny) — poprzedzajgca i inicjujigca kampania informacyjna dotyczaca projektu, adresowana
do pracownikéw firmy, partneréw i otoczenia zewnetrznego, w tym mediow.

Il (dojrzaty) — kampania promocyjna nt. szczegotowych dziatan w projekcie, ktéra bedzie podstawg
rekrutacji beneficjentow, a takze w miare potrzeby informacyjna na zewnatrz.

Il (koncowy) — dziatania na tym etapie bedgq mialy na celu podsumowanie i upowszechnienie
rezultatdbw projektu, a takze wykreowanie dobrego wizerunku firmy i samych dziatan
outplacementowych.

Procedury w obszarze promocji i informacji

1. Ustalenie spdjnej polityki informacyjnej i, ewentualnie, identyfikacji wizualnej projektu.
2. Wyznaczenie koordynatora(-6w) dziatan promocyjno-informacyjnych.
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Realizacja kazdego programu outplacementowego jest przedsiewzieciem ztozonym, angazuje szereg
dziatan i wiele grup odbiorcow, stad polityka informacyjna, wlasciwe zasady komunikacji i promociji,
bedg miaty kluczowe znaczenie dla powodzenia przedsiewziecia.
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