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Sytuacyjny test kompetencyjny dla stanowiska Kierownik Projektu
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Wprowadzenie

Niniejszy podrecznik powstat jako integralna cze$¢ Sytuacyjnego testu kompetencyjnego dla

Kierownikdw Projektu, przeznaczonego dla organizacji pozarzgdowych zrzeszonych w ramach

Matopolskiej Sieci NGO. Celem podrecznika jest przedstawienie tematyki kompetencyjnych testéw

sytuacyjnych, ich zastosowania, zalet i metodologii powstawania. Czytelnik znajdzie w nim réwniez Strona | 2
opis stanowiska Kierownika Projektu dostosowany do srodowiska organizacji pozarzagdowych.

Czym sg testy sytuacyjne?

Testy sytuacyjne sg jednym z rodzajow narzedzi stuzgcych do oceny, rozwoju i selekcji kandydatéw
oraz pracownikéw. Kazdy test sktada sie z serii dylematow wystepujgcych w zestawie z
wystandaryzowanymi odpowiedziami. Dylematy oraz ich odpowiedzi sprawdzajg reakcje osoby
badanej w sytuacjach, z jakimi na co dzien stykajg sie pracownicy zatrudnieni na okreslonym
stanowisku. Dzieki standaryzacji odpowiedzi w oparciu o dane od 0séb realnie petnigcych takie
obowigzki, test trafnie diagnozuje predyspozycje do piastowania danego stanowiska.

Dlaczego testy sytuacyjne to dobry wybor?

e Struktura oraz metodologia tworzenia narzedzia zapewniaja mu przewage w zakresie
trafnosci i rzetelnosci wobec innych metod oceny i selekcji. Dzieki pytaniom jednokrotnego
wyboru pomiar za kazdym razem jest tak samo rzetelny, zas tworzenie dylematdw i
okreslanie poprawnosci odpowiedzi we wspétpracy z ekspertami z danej dziedziny dajg
pewnosé, ze test mierzy doktadnie te kompetencje, ktdre sg istotne na okreslonym
stanowisku.

e Jest to rozwigzanie dobrze réwnowazace tak zwang trafnos¢ prognostyczng (czyli stopien,
w jakim narzedzie jest w stanie przewidzie¢ efektywnos$¢ danej osoby na okreslonym
stanowisku pracy) z kosztem stworzenia i wdrozenia go w organizacji.

e Narzedzie ma forme wygodng zaréwno dla osoby badanej, jak i osoby sprawdzajacej i
analizujacej odpowiedzi. Zamknieta forma odpowiedzi zapewnia mozliwos¢ szybkiego
uzupetnienia testu, zas wagi punktowe poszczegdlnych odpowiedzi dostarczane wraz z
narzedziem pozwalajg na szybkie uzyskanie wyniku.

o Testy sytuacyjne pozwalajg mierzy¢ w sposéb wiarygodny i wystandaryzowany réwniez
kompetencje miekkie, tak trudne do uchwycenia w otoczeniu organizacyjnym. W znacznym
stopniu pomaga to przewidywacd lub ocenia¢ funkcjonowanie kandydata czy pracownika w
danej organizacji.

Jak powstajg testy decyzyjne?
Proces tworzenia testdw decyzyjnych przebiega w pieciu fazach. Sa to:
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1. Analiza pracy — czyli faza majaca na celu
e gromadzenie informacji na temat zadan wykonywanych na danym stanowisku,
e ich walidacje oraz
e przetozenie danych na konkretne wymagania dotyczace kompetencji kandydata lub
pracownika. Strona | 3

Wstepne gromadzenie danych moze byé wykonywane poprzez prowadzenie analizy
dokumentacji dostepnej w organizacji, obserwacje pracy oséb wykonujgcych obowigzki na
danym stanowisku lub tez uzyskanie od tych oséb samoopisu swoich codziennych czynnosci.

Nastepujaca pdzniej walidacja danych nastepuje juz w Scistym kontakcie z ekspertami —
osoby wykonujgce prace na analizowanym stanowisku oceniajg uzyskang przez tworzacych
test liste zadan pod katem typowosci tych czynnosci dla wykonujgcego dane czynnosci
pracownika. Ten etap moze by¢ wykonywany za pomocg wywiadow (indywidualnych, badz
grupowych) lub kwestionariuszy ze skalg ocen.

Walidacja zadan moze przebiegac réwnolegle z identyfikacjg kompetencji potrzebnych do
pracy na danym stanowisku — eksperci mogg stanowi¢ zrédto pomystéw z tego zakresu, lub
tez ocenié przypisane przez nas kompetencje pod kgtem ich rzeczywistej przydatnosci w
danej pracy.

2. Pozyskanie, sortowanie i selekcja incydentéw krytycznych — czyli faza poszukiwania zdarzen,
ktore pozwalajg wnioskowaé na temat interesujgcych nas kompetencji i ich wystepowania u
danej osoby badanej. Bardzo istotnym jest aby byty to zdarzenia, w ktérych badany miatby
istotny wptyw na rozwéj wypadkow, w ktérym mogtby podjac dziatania oraz, co jest
absolutnie niezbedne, by prawdopodobienstwo napotkania podobnych sytuacji w danej
pracy byto jak najwyzsze. Te faze tworzenia testu sytuacyjnego dzielimy na dwa etapy:

e pozyskiwanie incydentéw krytycznych,
e ich sortowanie i selekcje.

Pozyskiwanie incydentdéw opiera sie zwykle na aktywnym poszukiwaniu informacji —
wywiadach z osobami na analizowanym stanowisku lub wypetnianiu przez nie specjalnych
kwestionariuszy. Obie te metody tgczg pytania zadawane w czasie pozyskiwania. Sg to na
przyktad:

e (Czy przypomina sobie Pan/ Pani sytuacje, ktdra spotkata Pana/Panig w czasie
petnienia funkgcji [...], a ktéra wymagata od Pana/Pani rozwigzania jakiego$ konfliktu?
Prosze opisac taka sytuacje.
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e Czy przypomina sobie Pan/ Pani sytuacje, ktéra spotkata Pana/Panig w czasie
petnienia funkgcji [...], a z ktorej rozwigzania byt(a) Pan/Pani szczegdlnie dumny/-a?
Prosze opisac taka sytuacje.
e Czy przypomina sobie Pan/ Pani sytuacje, ktéra spotkata Pana/Panig w czasie
petnienia funkgcji [...], a ktdrg mogt/mogta Pan/Pani rozwigzad lepiej? Prosze opisac Strona | 4
taka sytuacje.

Kolejna faza — sortowanie i selekcja incydentdw polega na zaklasyfikowaniu uzyskanych
incydentow do 3 kategorii jakosciowych — kategorii z incydentami dopracowanymi, kolejnej z
incydentami, ktore wymagajg jeszcze pracy (dookreslenia, redakcji), oraz ostatniej z
incydentami, ktére z réznych wzgledéw nie nadajg sie do uzytku. Po odrzuceniu zdarzen z
ostatniej kategorii i przeniesieniu na , liste rezerwowg” tych z kategorii drugiej, nalezy
przystgpic¢ do pracy nad incydentami ,,dopracowanymi”. Praca ta polega na przydzieleniu
kazdego z nich do dwdch grup: zadan na danym stanowisku, oraz kompetencji, jakie sg
potrzebne do prawidtowej reakcji na dane zdarzenie. Na koniec, warto przejrzeé¢ incydenty
pod katem podobienistwa sytuacji w nich przedstawionych (na przyktad nadmiernie duzo
incydentow dotyczy relacji z przetozonymi, a zbyt mato z podwtadnymi) i, jesli podobienstwo
jest dos¢ duze, postarac sie za pomocg podmian tg sytuacje zrbwnowazy¢. Ostatecznie, po tej
fazie, tworca testu powinien uzyska¢ okoto 150% planowanej ostatecznej ilosci dylematow.

3. Konwersja incydentow krytycznych w dylematy sytuacyjne — w tej fazie nastepuje zmiana
incydentdw krytycznych (zawierajgcych czesto bardzo duzg ilo$¢ szczegdtowych i
specyficznych informacji na temat konkretnego wydarzenia) w dylematy sytuacyjne, ktére
majq charakter bardziej ogdlny i uniwersalny. Najwazniejszymi kwestiami, o ktérych nalezy
pamietaé w tej fazie tworzenia narzedzia s3:

e zwieztos¢ dylematéw — nalezy zadbac o to, by dylematy, mimo zawierania wszystkich
informacji potrzebnych do podjecia Swiadomej decyzji w danej sytuacji, zachowaty
zwieztg i zrozumiatg forme;

e homogenicznos¢ jezyka — jezyk uzywany we wszystkich dylematach powinien by¢ taki
sam;

e zrozumiatos¢ dylematéw — rownoczesnie, zastosowany jezyk powinien by¢
zrozumiaty i precyzyjny dla odbiorcy, bedgcego najczesciej specjalista w danej
dziedzinie;

e dbatosé o zachowanie zwigzku z kompetencjami oraz zadaniami — waznym jest, aby
pamietac o ustalonych w poprzedniej fazie dopasowaniach incydentéw krytycznych
do diagnozowanych kompetencji oraz zachowan i zachowac je przy translacji na
dylematy sytuacyjne;
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e testowanie — etap wystepujgcy pod koniec tej fazy tworzenia narzedzia. Jest on
pomocny w sprawdzeniu, czy dylematy pokrywajg sie z wyzej wymienionymi
zaleceniami.

4. Stworzenie, ocena i selekcja reakcji na dylematy sytuacyjne — w kolejnej fazie tworzona jest
kafeteria odpowiedzi. Bardzo istotng kwestig jest pamigtanie o tym, by dostgpne odpowiedzi  Strona | 5
byty zgodne z tymi, ktére przytoczyli eksperci na etapie pozyskiwania incydentow
krytycznych. Rdwnoczesnie nalezy przytozy¢ wszelkie starania do tego, by zadna z odpowiedzi
w oczywisty sposdb nie wyrdzniata sie sposrdd pozostatych w sposdb nadmiernie wskazujgcy
na jej poprawnosc¢ lub btednosc.

5. Okreslenie formatu odpowiedzi i klucza oceny testu — w tej fazie konstrukcji narzedzia,
tworca staje przed dylematem na temat tego, jaki format odpowiedzi bedzie
najefektywniejszy w przypadku danego pomiaru. Wyrdznia sie dwa rodzaje formatéw:

e pytania behawioralne — czyli taki, na ktére odpowiedzi udzielajg informacji na temat
potencjalnych zachowan badanego w przypadku danej sytuacji;

e pytania wiedzowe — dotyczace oceny przez badanego réznych mozliwosci dziatania w
ramach takich charakterystyk jak skutecznos¢, czy efektywnosé.

Opracowanie klucza testu nalezy rozpoczgé¢ od oceny poprawnosci poszczegdlnych
odpowiedzi i mozna to wykonac¢ za pomoca 4 strategii:

e strategii teoretycznej — kiedy to twdrca narzedzia opiera punktacje poprawnosci
odpowiedzi o wybrang przez siebie teorie naukowa dotyczgcy efektywnosci danych
zachowan w okreslonym kontekscie;

e strategii racjonalnej — gdzie poprawnos$¢ odpowiedzi jest oceniania w catosci przez
ekspertow. Eksperci mogg zostac postawieni przed jednokrotnym wyborem lub
prosba oceny odpowiedzi na skali poprawnosci. W zaleznosci od wybranej metody,
rézna moze byc¢ forma klucza (ta strategia zostata przyjeta w prezentowanym
narzedziu);

e strategii empirycznej — czyli konfrontacji poprawnosci odpowiedzi z zewnetrznym
wskaznikiem mierzgcym efektywnos¢ danych zachowan;

e strategii hybrydowe]j —taczacej kilka z 3 wyzej wymienionych.

Po przypisaniu odpowiedziom ich punktacji, mozna przystgpic¢ do ostatecznej selekcji
dylematdéw sytuacyjnych. Po jej dokonaniu nalezy przeprowadzi¢ badanie trafnosci oraz
rzetelnosci narzedzia.

Po zakonczeniu prac konstrukcyjnych, nastepuje zwykle faza wdrozenia narzedzia w organizacji,
zawierajgca takie elementy jak przekazanie nosnika z testem osobie, ktéra bedzie korzystata z
rozwigzania, czy przeszkolenie zakresu obstugi testu przez osoby zainteresowane.
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Ja powstat test dla MS NGO?

W celu przygotowania pozycji testu sytuacyjnego przeprowadzone zostaty ustrukturyzowane,

pogtebione wywiady epizodyczne z grupg oséb zajmujgcych stanowiska kierownikéw lub

koordynatoréw projektu w organizacjach pozarzgdowych. Na podstawie transkrypcji wywiadéw

stworzonych zostato trzydziesci pozycji testowych w postaci abstrakcyjnych dylematéw Strona | 6
menedzerskich, ocenionych dalej przez grono eksperckie pod katem jakosci i adekwatnosci dla celéow

narzedzia. Pozycje stanowigce rozwigzania dylematow przedstawionych w tescie zostaty ocenione

rowniez przez 20 ekspertéw w zakresie zarzgdzania projektem, podobnie jak klucz oceny ostatecznej,
20-pozycyjnej postaci testu sytuacyjnego.

W jaki sposob badaé Testem sytuacyjnym dla Kierownika Projektu NGO?

Narzedzie, ktérego integralng czescig jest niniejszy podrecznik zostato przygotowane dla Matopolskiej
Sieci NGO. Jego celem jest umozliwienie Kierownikom i Koordynatorom Projektu (ze wszystkich
nalezgcych do Sieci organizacji) oceny tych ze swoich kompetencji, ktére w procesie tworzenia
narzedzia okazaty sie najistotniejsze do petnienia wyzej wspomnianej funkcji lub diagnoza
kompetencji Kierownika Projektu wéréd kandydatéw na to stanowisko w organizacji. Ponizej
zamieszczono 2 instrukcje obstugi Narzedzia — jedna z nich przeznaczona jest dla osoby koordynujacej
program autoewaluacji lub rekrutacji Kierownikéw Projektu w danej organizacji, za$ druga ma na celu
pomoc osobie wypetniajgcej test w jego ptynnej obstudze.

Koordynator w Organizacji

1. Po zalogowaniu na platforme Matopolskiej Sieci NGO, prosze wejs¢ do Strefy Cztonkowskiej
(przycisk znajduje sie w prawej, gornej czesci strony).

2. W sekcji ,Dostepne Moduty” prosze klikng¢ przycisk ,,Rozpocznij” znajdujacy sie pod hastem
,Test kompetencji koordynatora projektu”.

3. W puste pola prosze wpisac¢ adresy e-mail 0séb z Pani/Pana organizacji, ktére majg poddac
sie ocenie. Domyslna ilos¢ pdl to 3, dlatego w przypadku checi zaproszenia wiecej niz 3-ech
0s06b — prosze klikng¢ przycisk ,,+”.

4. W przysztosci, kiedy osoby z Pani/Pana organizacji poddadzg sie juz ocenie, bedzie Pani/Pan
mogta/ modgt obserwowac ich wyniki w sekcji , Wyniki” znajdujacej sie powyzej sekcji ,Zapros
do wypetnienia testu”.

5. Jesli oprdcz petnienia roli koordynatora programu autoewaluacji Kierownikéw lub
Koordynatoréw Projektu w Pani/Pana organizacji, jest Pani/Pan rowniez zatrudniony w niej
na badanym stanowisku i chciat(a)by Pani/Pan poddac sie ocenie, niezbedne jest
samodzielne wystanie zaproszenia na swéj adres e-mail.
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Kierownik / Koordynator Projektu

1. Po otrzymaniu maila o tytule ,Zaproszenie od [Nazwa Pani / Pana organizacji] do wypetnienia
testu”, prosze klikng¢ w link znajdujacy sie w jego tresci.

2. W przypadku, kiedy link nie spowodowat otworzenia strony testu w Pani / Pana przegladarce,
prosze przekopiowac adres i wklei¢ go w pole adresu. Strona | 7

3. Po zapoznaniu sie z treSciami znajdujgcymi sie na ekranie powitalnym prosze klikng¢ przycisk
»Rozpocznij”.

4. Test sktada sie z 20 pytan o odpowiedziach zamknietych. Udzielenie odpowiedzi na kazde z
pytan jest niezbedne do ukoriczenia badania.

5. Po udzieleniu odpowiedzi na wszystkie pytania otrzyma Pani / Pan informacje o swoim
wyniku. Wynik ten okreslony jest w procentach i oznacza on zgodno$¢ Pani/ Pana
odpowiedzi z odpowiedziami udzielonymi przez ekspertow, ktérzy brali udziat w walidacji
narzedzia.

Uwagi konicowe
W celu efektywnego przeprowadzenia testu warto pamietac o nastepujgcych wskazéwkach:

1) Osoby biorace udziat w tescie powinny zosta¢ poinformowane o celu przeprowadzenia testu
— czy stuzy on rozwojowi zawodowemu, ocenie pracowniczej czy tez rekrutacji

2) W zaleznosci od potrzeb osoby biorgce udziat w tescie powinny zosta¢ poinformowane o
anonimowosci (badz jej braku) w zakresie danych udostepnianych w tescie

3) Przeprowadzanie testu on-line zwykle nie obniza rzetelnosci i trafnosci narzedzia — klucze
odpowiedzi na pytania sg nieoczywiste, brak rowniez ograniczen czasowych — jednakze w
celu osiggniecia catkowitej pewnosci co do samodzielnosci wypetniania testu konieczne jest
przeprowadzenie testu w formie papierowej, pod nadzorem osoby przeprowadzajgcej test

4) Testy sytuacyjne, jakkolwiek zaliczajg sie do najbardziej trafnych narzedzi rekrutacyjnych na
pozycje menedzerskie, nie powinny stanowi¢ jedynej podstawy do podejmowania decyzji w
zakresie selekgcji

5) Test nie powinien by¢ przeprowadzany w celu selekcji lub oceny na stanowiskach innych niz
kierowniczych — jako, ze klucz oceny powstat w oparciu o doswiadczenie kierownikéw
projektu, istnieje mozliwos¢, ze na pozycjach nizszych konieczny jest innego rodzaju zestaw
wiedzy i umiejetnosci
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Kim jest Kierownik Projektu?

Kierownik Projektu to stanowisko, ktére w strukturze organizacji pozarzgdowej zazwyczaj posredniczy

pomiedzy Zarzagdem organizacji (w przypadku mniejszych podmiotéw), lub kierownictwem komérki (w
przypadku wiekszych) a osobami wykonujgcymi czynnosci operacyjne zwigzane z dziatalnoscig organizac;ji
(np. wolontariusze czy pracownicy nizszego szczebla). Strona | 8

Osoba zatrudniona na takim stanowisku ma szeroki zakres obowigzkdéw, na ktdry sktadajg sie w najwiekszym
stopniu:

e planowanie przebiegu projektu we wszystkich jego aspektach —terminowym, merytorycznym,
finansowym i osobowym,

e monitorowanie przebiegu trwajgcego projektu we wszystkich jego aspektach,

e identyfikacja trudnych momentdw w przebiegu projektu i ewentualna modyfikacja planu dziatania,

e  biezgce rozdzielanie zadan pracownikom operacyjnym,

e monitorowanie pracy pracownikdw operacyjnych i ich wspieranie w razie potrzeby,

e prowadzenie dokumentacji projektowej,

e sprawozdawczos¢ po zakoriczonym projekcie,

e  kontakt z grantodawcy,

e  kontakt z partnerami projektu.

W wyniku wywiaddw przeprowadzonych w czasie przygotowywania narzedzia, ktérego integralng czescig
jest niniejszy podrecznik, uzyskano informacje na temat kompetencji, ktére sg przez ekspertéw postrzegane
jako najbardziej istotne w przypadku wykonywania obowigzkéw na stanowisku Kierownika Projektu. S3 to:

e Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy — czyli tworzenia, monitorowania i modyfikacji planu
przebiegu projektu;

e Umiejetnos¢ zarzadzania ludzmi i zespotem — czyli tworzenia atmosfery sktaniajgcej do
efektywnej wspétpracy;

e Komunikatywnos¢ — zdolnos¢ do jasnego i precyzyjnego komunikowania sie w zespole
wspotpracownikdw. Eksperci wskazywali tu réwniez na duzg wage akceptacji w stosunku do oséb o
innych pogladach, czy stylach komunikowania sie;

e Wiedza finansowa — czyli wiedza z zakresu zarzadzania i administrowania finansami projektu;

e  Systematyczno$é — czyli predyspozycja do regularnego wykonywania zréznicowanych czynnosci
zwigzanych z projektem;

e Umiejetnosc¢ pracy w warunkach stresu — wielu badanych wskazywato bardzo duza wage pres;ji
czasowej, ktora jest jednym z najczesciej wystepujacych stresorow. Nie oznacza to jednak
ograniczania sie tylko do tego jednego czynnika, osoba na stanowisku Kierownika Projektu moze
spodziewac sie réwniez stresu z innych Zzrédet (np. komunikacji w zespole, czy trudnosci
technicznych).

Y A Y A
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Zatacznik 1. — Arkusz pytan

Witamy,

W niniejszym arkuszu znajdzie Pani/Pan narzedzie diagnozujgce kompetencje Kierownika/ Strona | 10
Koordynatora Projektu. Zostato ono zrealizowane w ramach projektu tworzenia Matopolskiej Sieci
NGO, koordynowanego przez Zwigzek Centralny Dzieta Kolpinga w Polsce.

Na arkusz sktada sie 20 pytan diagnozujgcych, a kazdemu z nich towarzyszg mozliwe 4 odpowiedzi.
Aby rozwigzac test, prosze uwaznie przeczytac tres¢ pytania, zapoznac sie z dostepnymi
rozwigzaniami, a nastepnie zdecydowac, ktdre z nich jest najtrafniejsze i umiescic¢ jego symbol (A,B,C,
lub D) w odpowiedniej kratce w kolumnie Poprawna odpowiedz. Prosimy o wybér tej odpowiedzi,
ktora najlepiej odzwierciedla Pani / Pana dziatania w przypadku spotkania sie z dang sytuacjg w czasie
pracy.

Po zakonczeniu pracy prosimy o zwrot arkusza do osoby badajgcej. Posiada ona arkusz z kluczem
odpowiedzi, ktdry pozwoli na ocene Pani/ Pana rezultatu.

Bardzo dziekujemy za udziat w diagnozie.

Poprawna

L.p. Dylemat odpowied?

1 Od wczoraj przebywasz w miescie, w ktérym ma odby¢ sie dwudniowe szkolenie
przygotowywane w ramach koordynowanego przez Ciebie projektu. Dzi$ rano
telefonujg do Ciebie dwaj trenerzy, ktdérzy majg je prowadzié, by poinformowac, ze
utkneli w zepsutym pociggu i spdznig sie co najmniej 3 godziny. Szkolenie ma sie
rozpoczyc za godzine. Co robisz?

a) informuje uczestnikdw szkolenia o zaistniatej sytuacji i pytam o sugestie co do
mozliwych dziatan az do przyjazdu treneréw

b) osobiscie rozpoczynam szkolenie, a po dotarciu treneréw przekazuje im obowigzki
prowadzacych

c) prosze uczestnikow o cierpliwosc i zajecie sie pracg lub biezgcymi kwestiami swoich
organizacji az do przyjazdu trenerow

d) przepraszam uczestnikdw za zaistniatg sytuacje i przektadam termin realizacji
szkolenia na inny dzien

2 W procesie rekrutacji nowego asystenta/tki w ramach krotkiego i skomplikowanego
projektu, ktéry koordynujesz, zostaty wstepnie wytonione dwie kandydatki. Wiesz z
wczesniej przeprowadzonych z nimi rozmoéw, ze pierwsza rozumie idee Twojej
organizacji, zna specyfike NGO, ma odpowiednie dla tego stanowiska wyksztatcenie, ale
rownoczesnie oczekuje wynagrodzenia, ktére wymagatoby przesuniecia srodkow z
innych zadan. Dotychczas nie pracowata w projektach. Sprawia wrazenie asertywne;j.
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Druga kandydatka ma doswiadczenie w pracy projektowej, w wolontariacie, jest
komunikatywna, sprawia wrazenie chetnej do nauki i cho¢ nie ma odpowiedniego
wyksztatcenia, to jej oczekiwania finansowe sg ponizej tych przewidzianych w
projekcie. Obie kandydatki nie pracowaty wczesniej na podobnym stanowisku. Co
robisz?

Strona | 11
a) przyjmuje pierwszg kandydatke

b) przyjmuje druga kandydatke

c) organizuje dodatkowy etap rekrutacji (np. dzien prébny)

d) szukam trzeciej osoby, ktéra tgczyé bedzie cechy dwaéch pierwszych

3 W ramach projektu, ktéry koordynujesz, zostato zaplanowane wydanie trzech
numerow biuletynu dla jednej z grup beneficjentow. Niestety, redaktor od poczatku
ma problemy z wywigzywaniem sie ze swoich obowigzkdéw i nie reaguje na rozmowy
upominajgce. Wydanie pierwszego numeru jest zagrozone, a presja czasu jest bardzo
duza. Co robisz?

a) o wykonanie zadan redakcyjnych prosze jednego z pracownikdw zatrudnionych w
projekcie

b) rozwigzuje umowe i pilnie szukam nowego redaktora

c) rezygnuje z wydania biuletynu i wnioskuje o przeniesienie srodkéw na inne zadanie
d) przeprowadzam kolejng, ostatnig rozmowe, podczas ktérej upominam redaktora i
groze konsekwencjami prawnymi za niewywigzanie sie z umowy

4 Zauwazasz, ze jeden z pracownikow zatrudnionych w projekcie popetnia duzo
drobnych btedéw przy przygotowywaniu dokumentéw (np. literéwki w materiatach dla
beneficjentéw). Co robisz?

a) zwracam mu uwage za kazdym razem, kiedy zauwaze btad

b) nie reaguje ze wzgledu na mato istotny charakter btedéw

c) w potowie okresu naszej wspotpracy informuje pracownika o btedach i prosze o
poprawe

d) czekam z przekazaniem informacji zwrotnej do korica naszej wspétpracy

5 Grantodawca zgtosit sie do Twojej organizacji z prosbg o ponowne przygotowanie
sprawozdania koncowego. Wczesniejsza jego wersja byta wedtug niego
niewystarczajgco zrozumiata. Wedtug Ciebie i innych oséb z zespotu wymaganie jest
nieracjonalne- nowy dokument, cho¢ wymagac bedzie bardzo duzo pracy, stanowic
bedzie jedynie mato znaczacy papier. Prosba sie powtarza. Co robisz?

a) przygotowuje sprawozdanie o podobnym ksztatcie co wczesniej

b) pytam grantodawce o podstawe prawng prosby

c) ustalam szczegdty oczekiwanego sprawozdania i przygotowuije je

d) odmawiam wykonania kolejnej wersji sprawozdania

6 Odbierasz telefon od beneficjenta jednego z prowadzonych przez Ciebie projektéw. Ma
on pretensje, poniewaz dowiedziat sie, ze zajecia, na ktdre uczeszcza do dos¢ oddalonej
od jego domu miejscowosci, odbywajg sie rowniez w sgsiednim miasteczku.
Beneficjent prosi cie o przeniesienie go do tamtej grupy, co z przyczyn regulaminowych
nie jest mozliwe. Co robisz?
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a) obiecuje, ze zobacze, co da sie zrobi¢ i poszukuje dostepnych rozwigzan

b) przekonuje beneficjenta o zaletach uczestnictwa w zajeciach w grupie, w ktorej
znajduje sie obecnie i odpuszczam sprawe

c) objasniam regulamin i zawarty w nim brak mozliwosci zmiany grupy, sprawe uwazam
za zamknietg

d) informuje beneficjenta, ze taka decyzja mogtaby zostac podjeta jedynie przez Strona | 12
opiekuna projektu i kontaktuje sie z tymze opiekunem

7 Na portalu ngo.pl pojawia sie informacja o zblizajagcym sie ciekawym, bezptatnym
dwudniowym szkoleniu z zakresu zarzgdzania projektami. Uczestnictwo w szkoleniu
oznaczatoby dla Ciebie konieczno$¢ nadrobienia nieobecnosci po godzinach, a projekt,
ktéry koordynujesz znajduje sie wtasnie w kluczowej fazie, wymagajacej Twojej
obecnosci w biurze. Co robisz?

a) rezygnuje z udziatu w szkoleniu i koncentruje sie na wykonaniu zadan w godzinach
pracy

b) biore udziat w szkoleniu i wykonuje zalegta prace po godzinach

c) prosze o udziat w szkoleniu wolontariuszke zaangazowang w projekt i prosze o
przekazanie mi najwazniejszych elementéw szkolenia po powrocie

d) pisze do trenera prowadzacego szkolenie z prosbg o przestanie materiatéw
szkoleniowych

8 Do obowigzkow jednego z wolontariuszy pracujacego w projekcie, ktéry koordynujesz,
nalezy pisanie prostych tekstow promocyjnych i komunikacja w mediach
spotecznosciowych. Dodatkowo, wolontariusz, z racji swojego doswiadczenia w branzy
IT, czesto pomaga innym pracownikom w razie probleméw ze sprzetem
komputerowym. Zdarza sie jednak, ze musi w wyniku tego zostac ,,po godzinach”, aby
spokojnie wykonac¢ swoje gtdwne zadania. Wolontariuszowi ze wzgledéw rodzinnych
bardzo zalezy na tym, zeby zawsze pracowac ustalong wczesniej liczbe 3 godzin
dziennie. Co robisz?

a) sugeruje, aby wolontariusz przychodzit do pracy pdzniej, kiedy wiekszosci
pracownikdéw nie ma juz w biurze

b) rozmawiam z pracownikami, proszac ich o ograniczenie présb o pomoc
skierowanych do wolontariusza

c) przekonuje wolontariusza do tego, aby bardziej stanowczo informowat pracownikéw
o tym, ze pomoc w rozwigzywaniu problemow sprzetowych nie nalezy do jego zadan
d) prosze wolontariusza o kontynuowanie pomocy i oferuje wystawienie umowy, ktora
zachecitaby go do dodatkowej pracy

9 W ramach projektu, ktéry koordynujesz, organizowana jest konferencja na sto oséb. W
planowaniu i przeprowadzeniu wydarzenia pomaga Ci czwdrka wolontariuszy. W dniu
konferencji jedna z wolontariuszek trafia do szpitala, druga dzwoni do Ciebie z
informacjg, ze chce byé przy przyjacidtce. O ile wydarzenie moze by¢ przeprowadzone
przy pomocy trzech wolontariuszy, o tyle brak dwdch wolontariuszek stawia cate
przedsiewziecie pod znakiem zapytania. Co robisz?

a) staram sie przekona¢ wolontariuszke, zeby wzieta udziat w konferencji

b) prébuje osobiscie zastgpi¢ brakujgcg wolontariuszke

¢) wigczam do pracy znanych mi uczestnikéw konferencji

d) organizuje spotkanie z dwoma pozostatymi wolontariuszami przekonujgc ich, ze od
ich zaangazowania zalezy sukces catego przedsiewziecia
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Kilka tygodni temu zlecite$ pracownikowi zatrudnionemu w projekcie, ktory
koordynujesz, organizacje spotkania, ktére ma na celu wypromowaé Wasz projekt
wsrdd jak najszerszego grona beneficjentéw. W dniu spotkania okazuje sie, ze jego
uczestnicy zostali zrekrutowani z jednego zrddta. Z grupy 20 oséb obecnych na
spotkaniu tylko kilka jest zainteresowanych tematem. Co robisz?

a) staram sie razem z uczestnikami znalez¢ temat, ktéry zainteresuje wszystkich
obecnych

b) staram sie szybko przekaza¢ najwazniejsze informacje i koricze spotkanie po
pierwszej przerwie

c) prowadze spotkanie zgodnie z planem

d) odseparowuje grupe zainteresowang, a dla reszty organizuje inng aktywnos¢

Strona | 13
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Jeden z informatykdéw pracujgcych w projekcie, ktéry koordynujesz, popetnit powazny
btad i pomimo ustalonego terminu przestania poprawki, spdznia sie z dostarczeniem
nowej wersji aplikacji. Sprawe komplikuje fakt, ze to narzeczony Twojej dobrej
znajomej. Co robisz?

a) prosze znajoma, zeby wptyneta na swojego narzeczonego

b) dzwonie do informatyka z prosbg o wyjasnienia i wyznaczam deadline

c) czekam na przestanie poprawek nie sygnalizujgc informatykowi problemu
niewywigzania sie z terminu

d) wysytam maila z ponagleniem

12

Podczas planowania realizacji projektu partnerskiego znajdujesz osobe, ktéra
przygotuje dokument strategiczny kluczowy dla realizacji zatozen projektu. Po ustaleniu
harmonogramu realizacji, osoba ta przestaje sie z Tobg kontaktowac i odpowiadac na
jakiekolwiek préby kontaktu. Zadania pozostajg niewykonane, a czas ucieka. Co robisz?

a) dzwonie do opiekuna projektu i prosze o przedtuzenie terminu realizacji

b) szybko szukam nowej osoby na to stanowisko, tak, aby zdgzy¢ z zakonczeniem
projektu w pierwotnym terminie

c) wycofuje sie z realizacji projektu

d) czekam z ostateczng decyzjq na jakikolwiek kontakt ze strony tej osoby

13

Jestes$ na spotkaniu z cztonkami zarzagdu Twojej organizacji. Zastanawiacie sie nad
sensownoscig aplikowania do programu Erasmus+. Czytajac specyfikacje, masz
wrazenie, ze nie macie szans, a taka aplikacja bedzie wymagac bardzo duzo formalne;j
pracy. Co proponujesz?

a) spotkanie w szerszym gronie i przeglad dotychczasowych zwycieskich projektéw
b) rezygnacje z aplikowania

c) szybkie zakoniczenie spotkania i zajecie sie sprawami biezgcymi organizacji

d) rozpoczecie tworzenia aplikacji

14

W ramach projektu, ktéry koordynujesz, zatrudniasz pracownikdw w miescie realizacji
dziatan projektowych, ktére nie jest miaste — siedzibg Twojej organizacji. Jak
organizujesz ich prace?

a) wyznaczam im cele i systematycznie monitoruje postep ich realizacji
b) zobowigzuje ich do sktadania regularnych sprawozdan pisemnych
c) kontroluje efekty koricowe bez ingerencji w przebieg dziatan
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15

Od pieciu lat koordynujesz projekt dotyczacy aktywizacji obywatelskiej mtodziezy. Jego
kolejne edycje sg coraz mniej efektywne. Gtéwne problemy dotycza trudnosci z
zebraniem funduszy i promocjg dziatan, co przektada sie na problemy finansowe
catosci. Co robisz?

a) jak najszybciej zamykam projekt i zaczynam catkiem nowe dziatania

b) prébuje zmobilizowac sie i potraktowac kolejng edycje jako testowg

c) rekrutuje dobrego fundraisera, ktéry bedzie w stanie pomdc w pozyskiwaniu
funduszy

d) kontynuuje dziatalnos$¢ bez zmian

Strona | 14
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Koordynujesz projekt dla mtodziezy, realizowany w jednej z dzielnic Twojego miasta.
Aby jedno ze szkolen zostato przeprowadzone, potrzebuje zrekrutowac 10 osdb, a
budzet na promocje jest bardzo ograniczony. Ktére z wymienionych ponizej kanatow
komunikacyjnych wybierasz?

a) ulotki i plakaty rozwieszane w obrebie dzielnicy

b) kontakt przez nauczycieli w lokalnych szkotfach

c) wykorzystanie sieci znajomosci wsrdd ludzi mieszkajgcych w dzielnic
d) dziatania w mediach spotecznosciowych (Facebook, Twitter)

17

Jestes po spotkaniu Twojego zespotu projektowego z prezesem organizacji. Jednemu z
pracownikdéw zespotu projektowego po raz kolejny zdarzyto sie wychodzi¢ poza swoje
kompetencje i kwestionowac Twoje propozycje. Jego pomysty sg catkiem dobre, ale
istnieje obawa, ze stracisz swdj autorytet i zaufanie prezesa. Co robisz?

a) przeprowadzam powazng rozmowe wyraznie sygnalizujac, ze takie zachowanie nie
jest odpowiednie. Informuje, ze jesli taka sytuacja powtdrzy sie po raz kolejny cztonek
zespotu zostanie odsuniety od wszelkich obowigzkéw w projekcie.

b) przeprowadzam powazng rozmowe wyraznie sygnalizujgc, ze takie zachowanie nie
jest odpowiednie. Informuje, ze jesli taka sytuacja powtdrzy sie po raz kolejny cztonek
zespotu zostanie odsuniety od spotkan grupy projektowej z prezesem.

c¢) informuje pracownika, ze takie zachowanie jest niedopuszczalne i odsuwam go od
spotkan grupy projektowej z prezesem.

d) prosze prezesa o pomoc W wypracowaniu rozwigzania sytuacji

18

Witasnie ogtoszono niezwykle atrakcyjny konkurs grantowy. Jego zagadnienia obejmujg
zakres tematyczny, ktéry od dawna chciates zrealizowac i w zakresie ktérego posiadasz
bardzo duze doswiadczenie. To moze by¢ prawdziwy przetom w Twojej karierze, ale i
ogromna szansa dla samej organizacji. Z drugiej strony jednak czasu na przygotowanie
whniosku jest niewiele. Kryteria formalne i merytoryczne sg bardzo zaostrzone, a
konkurencja bardzo duza. Wszystko to sprawia, ze aby zwiekszy¢ szanse na wygrang Ty

i jeszcze jedna osoba musielibyscie poswiecic¢ dobrych kilka tygodni tylko na to zadanie.

Mocno utrudni to realizacje Twoich biezgcych zadan w organizacji i moze negatywnie
odbic sie na realizacji pozostatych projektow, w ktore jeste$ zaangazowany. Co robisz?

a) poswiecam czas wtasny i swojego wspotpracownika préobujgc zdoby¢ nowy projekt
kosztem innych obowigzkdéw i czasu wolnego

b) staram sie przekonac¢ Zarzad, aby przekazat moje obowigzki innej osobie,
umozliwiajac mi tym samym skupienie sie na pozyskaniu projektu
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c) rezygnuje z podejmowania duzego wysitku i sktadam ,,standardowy” wniosek
d) przekazuje swoja idee innym osobom w organizacji i zostawiam im przygotowanie
whniosku

19

W ramach koordynowanego przez Ciebie projektu podpisates dosé¢ duzg umowe
ramowg z partnerem. Na kolejnym spotkaniu z partnerem, pojawia sie zupetnie inna
osoba niz ta, z ktdrg wczesniej uzgadniano warunki wspotpracy. Jej oczekiwania Strona | 15
okazujg sie sprzeczne z tym co ustalano wczesniej. Nieformalnymi drogami dotarty do
Ciebie informacje, ze obaj przedstawiciele partnera s ze sobg skonfliktowani, tym
niemniej obaj s3 wtadni podejmowac decyzje w ramach Waszej umowy i wspdlnie bedg
ustalaty z Tobg szczegoty realizacji. Spodziewasz sie ogromnych opdznien i mozliwych
konfliktéw. Co robisz?

a) trzymam sie wstepnych ustalen z pierwszym z przedstawicieli

b) wspotpracuje z przedstawicielami partnera w niezmieniony sposéb — nie ma
znaczenia kto podejmuje decyzje, skoro obie osoby majg do tego upowaznienie

c) dziele zamoéwienie na wiele mniejszych czesci i prosze przedstawicieli partnera o
podejmowanie prostych decyzji operacyjnych

d) uswiadamiam przedstawicielom partnera jak mocno sg skonfliktowani i staram sie
rozwigzac ich spor

20

Krétki projekt nakierowany na pomoc osobom mtodym przeprowadzony w zesztym
roku przez organizacje, w ktorej pracujesz, zakonczyt sie sukcesem. Jako ze koordynacja
projektu przyniosta Ci wiele frustracji, ale jeszcze wiecej satysfakcji, postanawiasz po
raz kolejny sprébowac ztozy¢ wniosek o grant na podobne przedsiewziecie. Jaki jest
Twdj plan dziatania?

a) sktadam ponownie ten sam wniosek, co w poprzednim roku

b) indywidualnie przygotowuje szczegétowy plan dziatania zespotu i sktadam wniosek
c) razem z zespotem przygotowuje szczegdtowy plan dziatania i sktadam wniosek

d) indywidualnie przygotowuje szczegdtowy plan dziatania i weryfikuje go z zespotem,
po czym sktadam wniosek
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