Kontynuujac wczesniejsze rozwaza-
nia dotyczace procesu zlecania zadan stuz-
bowych w codziennej pracy policji, nalezy
uzmystowi¢ sobie, ze przed zleceniem
podwladnym zadan stuzbowych, kazdy
przetozony powinien zastanowi¢ si¢ nad
sposobem ich przekazania. Jak wspomnia-
no, moze to nastapi¢ migdzy innymi w po-
staci bezposrednich rozmoéow grupowych,
ktére moga przybiera¢ forme zebrania pra-
cowniczego.

Witold St. Majchrowicz
Zastepca komendanta Szkoty Policji w Pile

Zebranie — forma pracy zbiorowej (ko-
lektywnej), bedaca zgromadzeniem okre-
§lonej zbiorowosci w jednym miejscu
i 0 jednej porze, w celu wspolnej wymia-
ny mysli, zorganizowanej przewaznie na
zasadach parlamentarnych (Kiezun 1997,
198).

Mozemy wyr6zni¢ nastepujace typy
zebran:
1) konferencja i zjazd,
2) narada,
3) odprawa robocza,
4) odprawa szkoleniowa (Kiezun 1997,
2171 218).

Konferencja i zjazd to zebranie osob
z r6znych S$rodowisk zawodowych badz
réznych szczebli organizacyjnych instytu-
cji, majace na celu przedstawienie proble-
mu, wymiang pogladow 1 doswiadczen,
podjecie wnioskow 1 ustalenie dalszego
dziatania.

Narada to zebranie os6b w zasadzie
tylko ze $rodowiska instytucji, z tej samej
jednostki organizacyjnej i réznych pionow
lub r6znych jednostek organizacyjnych tego
samego pionu; celem narady jest postawie-

RANGA I ZNACZENIE PROCESU ZLECANIA ZADAN
SEUZBOWYCH W CODZIENNEJ PRACY POLICJI

Czes¢ III — Odprawy i narady stuzbowe

nie zagadnien (spraw), przedyskutowanie

ich oraz znalezienie konkretnych rozwiazan

i ustalen zadan okres$lajacych kierunki dal-

szego dzialania uczestnikdw narady.

Odprawa robocza, zwana czesto
stuzbowa, to spotkanie przetozonego z pod-
wladnymi, prowadzone przez przetozonego,
ktorego celem jest zlozenie informacji
(meldunku) i podjgcie przez przetozonego
operatywnej decyzji; odprawy cechuja si¢
mala liczba uczestnikoéw i stosunkowo duza
czestotliwoscia.

Odprawa szkoleniowa to zorgani-
zowane zebranie osob z roznych szczebli
organizacyjnych w celu przedstawienia
I przedyskutowania problemu, wymiany
mysli i doswiadczen.

Powyzszy opis wskazuje, ze zebrania,
bez wzgledu na ich typ, to dwukierunkowy
sposob komunikowania sig, chociaz z ini-
cjatywa organizowania wystepuja przede
wszystkim kierownicy. Ich podstawowym
celem jest informowanie o zamierzeniach
instytucji, komorki organizacyjnej, ogniwa
oraz o innych sprawach, o ktorych pracow-
nicy powinni wiedzie¢. Podczas organizacji
zebran nalezy uwzgledni¢ pewne uniwer-
salne reguty:
= zebrania moga by¢ organizowane pod

warunkiem petnego uzasadnienia celo-
wosci 1 koniecznosci ich zwolania,

*= powinny one by¢ uwzglednione w pla-
nach pracy danej komorki organizacyj-
nej (chyba ze istnieje pilna potrzeba
zwolania krotkich odpraw o charakterze
doraznym — interwencyjnym lub awaryj-
nym),

= podstawowe materialy powinny by¢ do-
starczone  uczestnikom  odpowiednio
wczesniej przed zebraniem,
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* podczas zebrania powinny by¢ zacho-
wane niezbedne warunki higieny pracy;
spotkanie nalezy prowadzi¢ sprawnie
1 zwigzle (dobrze jest trzymac sig ustalo-
nego czasu trwania zebrania),

= zebrania powinny konczy¢ si¢ wypraco-
waniem konkretnych wnioskow 1 usta-
len,

= przebieg zebrania nalezy dokumentowac
w odpowiedniej formie, np. protokotow
sporzadzanych niezwlocznie po ich za-
konczeniu,

= wyznaczona komoérka organizacyjna
(osoba) powinna prowadzi¢ ewidencje
zebran 1 w miar¢ potrzeby czuwa¢ nad
realizacja wypracowanych wnioskow
(Kiezun 1997; 218).

1. Przygotowanie odpraw i narad sluz-

bowych
Efektywnos$¢ odpraw i narad stuzbo-
wych zalezy migdzy innymi od ich wtasci-

Wego przygotowania. Szczegolnie wazna

jest faza planowania, jak i organizowania.

Kazdy przetozony w procesie tym powinien

uwzgledni¢ kilka uniwersalnych regut,

zgodnie z ktorymi nalezy:

= okresli¢ cel zebrania oraz wybraé¢ wia-
Sciwg jego formg (ustali¢, czy ma to by¢
odprawa czy narada stuzbowa),

» wytypowac liste uczestnikow (z jedno-
czesnym okreSleniem osoby prowadza-
cej, osoby protokotujace;j itp.),

= ustali¢ termin i miejsce odprawy (narady),

= zaplanowaé 1 przygotowa¢ scenariusz
zebrania (zwlaszcza w sytuacji, gdy
omawiane beda sprawy istotne i istnieje
potrzeba wczesniejszego zapoznania
uczestnikow z planowanym porzadkiem
spotkania),

* rozwazy¢, czy potrzebne beda materialy
wprowadzajace (pomocnicze), jesli tak,
to nalezy je przygotowac z uwzglednie-
niem kryterium ich doktadnosci i aktual-
nosci,

= rozwazy¢ potrzebg wczesniejszych kon-
sultacji i dyskusji w trudnych sprawach,
by przygotowaé¢ grunt i unikna¢ w ten
sposOb straty czasu w trakcie posiedze-
nia.

Nastepnie w kolejnosci powinno sig:

= odpowiednio wczesnie powiadomid
uczestnikow zebrania o jego terminie
1 miejscu, a takze, gdy taka potrzeba ist-
nieje, o planowanym scenariuszu (od-
stegpstwem od tej zasady sa zebrania ofr-
ganizowane ad hoc),

= w przypadku koniecznosci przestania
niezbednych materialéw, dokona¢ tego
z wyprzedzeniem umozliwiajacym zapO-
ZNanie sie z nimi.

Ustalajac cel odprawy lub narady oraz
potrzebe jej zorganizowania, nie nalezy
dziata¢ pod wplywem nagltego impulsu
1 checi rozpatrzenia kazdej sprawy na forum
pracowniczym. Jest wiele takich proble-
mow, ktore kierownik moze samodzielnie
rozstrzygnaé i podjac¢ decyzje bez absorbo-
wania czasu i uwagi swoich podwtadnych.
Kazda odprawa (narada) spetnia swoje za-
danie jedynie woéwczas, gdy istnieje
konieczno$¢ oraz celowosé¢ przekazania
waznych informacji stuzbowych wigkszej
grupie pracownikow lub tez omoéwienia
i przedyskutowania danego zagadnienia
W szerszym gronie wspOlpracownikow.
Zwlaszcza, gdy decyzja w danej sprawie
zalezy od kilku os6b i wymagana jest koor-
dynacja ich dziatania.

W przypadku odpraw poswigconych
przekazaniu waznych informacji stuzbo-
wych odprawy te sa elementem funkcjono-
wania w danej instytucji kaskadowego sys-
temu informowania. Przykltadowo w jed-
nostkach policji komendanci informuja na-
czelnikow wydzialow, ci kierownikow sek-
cji, a ci z kolei podlegtych sobie pracowni-
kow. Dobrze jest wprowadzi¢ dla takich
odpraw state terminy ich przeprowadzania,
co nalezy jednak pozostawi¢ decyzji po-
szczegblnych przetozonych, gdyz zalezy to
od indywidualnych potrzeb danej komorki
organizacyjnej. Trzeba takze pamigtaé, ze
takie stale terminy odpraw sa dogodne, po-
niewaz kazdy uczestnik moze odpowiednio
zaplanowa¢ swoje wilasne czynno$ci oraz
wczesniej przygotowaé si¢ do udzialu
w zebraniu. Wskazane jest ustalenie godzi-
ny rozpoczgcia na porg ranna, np. pot go-
dziny po codziennym terminie przyjscia do
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pracy. Podwtadni nie sa wowczas zmgczeni
— odprawy trwaja krocej, gdyz kazdy spie-
szy si¢ do realizacji codziennych obowiaz-
kéw, a przekazane decyzje sa natychmiast
wykonywane.

Uczestnikami odpraw (narad) powin-
ni by¢ tylko ci pracownicy (i zaproszeni
goscie), ktorzy moga i powinni wypowia-
da¢ si¢ w przedmiotowej sprawie. Im pro-
blemy bgdace przedmiotem obrad sa trud-
niejsze, tym bardziej wskazana jest mniej-
sza liczba uczestnikow, ale o lepszym przy-
gotowaniu merytorycznym.

Przygotowujac odprawe lub narade,
w trakcie ktorej beda omawiane sprawy
bardzo wazne dla funkcjonowania danej
komorki organizacyjnej, podczas ktorej
beda wytyczane priorytety dalszego dziala-
nia, czy tez w ktorej udziat wezma bardzo
wazni goscie, dobrze jest sporzadzi¢ scena-
riusz takiego zebrania. W scenariuszu poza
miejscem, terminem rozpoczecia  oraz
wskazaniem o0so6b odpowiedzialnych za
okreslone zagadnienie (np. prowadzenie
odprawy, jej protokotowanie) warto takze
szczegotowo przedstawi¢ harmonogram
1 kolejnos¢ poszczegdlnych czynnosci do
zrealizowania, z jednoczesnym przypisa-
niem ich konkretnym osobom. Dobrze jest
takze wskaza¢ przewidywany termin za-
konczenia zebrania. Pozwala to na lepsze
zdyscyplinowanie uczestnikow, majacych
czasami tendencje do zbednych dyskus;ji.
W sytuacji, gdy zebranie ma charakter
szczeg6lny, warto rowniez w scenariuszu
przewidzie¢ imienna list¢ uczestnikow.
Mozna takze przedstawié scenariusz wyz-
szemu przelozonemu w celu uzyskania jego
akceptacji.

2. Przebieg odpraw i narad stuzbowych

Kazde zebranie sktada si¢ ze statych
elementoéw, ktorych realizacja sprzyja osia-
gnigciu zatozonego przez organizatora celu.
Jednoczesnie przestrzeganie pewnej ich
chronologii ulatwia sprawne przeprowa-
dzenie odprawy (narady) stuzbowej. Prze-
bieg takiego spotkania powinien uwzgled-
nia¢ trzy podstawowe czgsci. Zaliczy¢ do
nich nalezy:

= czeS¢ wstepng — obejmujaca typowe
czynno$ci  organizacyjno-porzadkowe,
informacyjne oraz stwarzajace klimat
gotowosci do aktywnego uczestnictwa
w dalszych czeSciach zebrania,

= cze$¢ glowna, zwana tez zasadnicza —
poswigconag omoéwieniu podstawowych
problemow, przedyskutowaniu glow-
nych zagadnien objetych scenariuszem,
wypracowaniu wnioskow, podjeciu de-
cyzji odnoszacych si¢ do dalszych dzia-
fan itp.,

= czeS¢ koncowa — obejmujaca czynnosci
zwiazane z podsumowaniem zebrania.

Prowadzacy odprawe (naradg), przy-
stegpujac do jej rozpoczecia, powinien pa-
migta¢ o punktualnym rozpoczg¢ciu, upew-
nieniu si¢, czy WSzyscy zaproszeni uczest-
nicy sa obecni, powitaniu ewentualnych
gosci oraz wprowadzeniu do dalszych ob-
rad. Wprowadzenie powinno zawiera¢ mie-
dzy innymi przypomnienie celu gldéwnego
zebrania oraz, w razie potrzeby, zaprezen-
towanie porzadku odprawy (narady) zgod-
nie z przygotowanym scenariuszem i cza-
sem przeznaczonym na poszczegdlne jego
punkty. Warto réwniez zachgci¢ uczestni-
kéw do aktywnego udzialu w dalszych cze-
sciach spotkania.

Cze$¢ glowna realizowana jest zgod-
nie z przyjetym harmonogramem. Rola
prowadzacego, w tym wypadku, sprowadza
si¢ do czuwania nad sprawnym jej przebie-
giem.

W czgsci koncowej powinny zostaé
zaprezentowane wyniki wypracowane pod-
czas czegsci zasadniczej, nalezy wskazac
katalog dalszych dziatan i oséb za nie od-
powiedzialnych itp. Mozna roéwniez prze-
widzie¢ pewien czas na przedyskutowanie
niejasnosci 1 odpowiedzi na ewentualne
pytania. Czg$¢ ta pelni role podsumowujaca
cato$¢ zebrania.

Nalezy jednoczes$nie pamigtac, ze po-
stgpowanie prowadzacego powinno cecho-
waé si¢ pewna elastycznoscia. Dotyczy¢
ona moze potrzeby uzupelnienia scenariu-
sza zebrania, eliminacji pewnych punktow
itp. Prowadzacy moze takze przedsigwziaé
dziatania zmierzajace do dyscyplinowania
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uczestnikow odprawy (narady); przyktado-
wo okresli¢ maksymalny czas wystapien,
wyznaczac niezbedne przerwy w obradach,
czuwa¢ nad kultura wypowiedzi, uscislaé
1 doprecyzowywa¢ wypowiedzi poszcze-
gblnych dyskutantéw, koncentrowa¢ dysku-
sj¢ na celu gtobwnym zebrania, inicjowaé
potrzeb¢ wypracowania konkretnych usta-
len 1 wnioskow.

3. Dokumentowanie przebiegu odpraw
i narad shuzbowych

Dokumentacja sporzadzana podczas
odpraw 1 narad sluzbowych stanowi cenny
material pogladowy, zarowno dla kierow-
nictwa wyzszego szczebla, jak i dla kie-
rownika 1 pracownikow danej komorki or-
ganizacyjnej. Z tego powodu wszystkie
tego typu zebrania powinny by¢ krotko
udokumentowane. Najczesciej czyni sig to
w postaci protokotu odprawy stuzbowej lub
protokotu narady stuzbowej. Dokumentacje
t¢ nalezy w odpowiedni sposob zabezpie-
czy¢ i gromadzi¢, gdyz w wielu przypad-
kach istnieje potrzeba lub nawet koniecz-
no$¢ skorzystania z jej zapisOw.

Protokét powinien by¢ zwigzlym
1 tresciwym dokumentem, zawierajacym
informacje odnoszace si¢ do przebiegu spo-
tkania oraz gtownych mysli 1 wytycznych,
wskazanych badZz wypracowanych podczas
obrad. W jego tresci nalezy zawrzeé: miej-
sce i dat¢ odprawy (narady); dane doty-
czace prowadzacego i protokolanta; po-
rzadek spotkania; chronologiczny prze-
bieg odprawy (narady) z uwypukleniem
najwazniejszych informacji lub wypo-
wiedzi; personalng odpowiedzialno$¢ za
realizacj¢ podjetych decyzji oraz terminy
ich realizacji. W przypadku omawiania
spraw istotnych warto rowniez w protokole
zamie$ci¢ imienna liste uczestnikow lub
dotaczy¢ ja w formie zatacznika do proto-
kotu.

Pamigtajac o podanych elementach,
nalezy stwierdzi¢, ze protokol powinien by¢
dokumentem stosunkowo krotkim, ale zara-
zem ujmujacym wszystkie istotne problemy
1 wszystkie wazniejsze czynnosci. Zbytecz-
ne wydaje si¢ szczegotowe protokotowanie

wszystkich wypowiedzi, gdyz skutkiem
tego moze by¢ znaczne wydluzenie tego
dokumentu. Warto jednak czasami przyto-
czy¢ w protokole dostowne wypowiedzi,
zwlaszcza takie, ktore sa bardzo wazne
Z punktu widzenia merytorycznego lub sa
kontrowersyjne albo moga wywota¢ w poz-
niejszym okresie pewnego rodzaju konse-
kwencje (np. natury stuzbowej, dyscypli-
narnej, honorowej).

Protokoty odpraw lub narad stuzbo-
wych moga stanowi¢ odrgbne — jednostko-
we dokumenty, ktore beda zbierane i wpi-
nane do specjalnego segregatora. Tego typu
rozwiazanie jest przydatne w sytuacji, gdy
mamy do czynienia z zebraniami spora-
dycznymi ze wzgledu na swdj charakter lub
gdy kopie protokolu powinny by¢ dodat-
kowo przestane do innych zainteresowa-
nych komorek lub osob. Protokoly takie
nalezy sporzadzi¢ z zachowaniem niezbed-
nej starannos$ci i czytelnosci (najlepiej na
maszynie do pisania, komputerze).

Innym sposobem gromadzenia doku-
mentacji z przebiegu odpraw (narad) jest
zatozenie 1 prowadzenie statej ksiggi (ze-
szytu) protokotow, w ktorej na biezaco be-
da sporzadzane stosowne protokoty.
W ksiedze tej] mozna odrecznie odnotowy-
waé wszystkie niezbgedne dane dotyczace
przebiegu zebrania. Rozwiazanie takie (jak
potwierdza praktyka) jest przydatne
zwlaszcza w przypadku statych, cyklicz-
nych odpraw lub narad shuzbowych, nie-
wymagajacych  dodatkowych czynnosci
zwiagzanych z potrzeba biezacego informo-
wania 0sob spoza stalego grona uczestni-
koéw. Ksiazke taka nalezy przesznurowac,
ponumerowac karty i zarejestrowa¢ w od-
powiedniej komorce organizacyjnej jed-
nostki policji (np. w wydziale prezydial-
nym). Po zapisaniu nalezy zda¢ ja do ar-
chiwum.

4. Podstawowe bledy popelniane podczas
przygotowywania oraz przeprowa-
dzania odpraw i narad stuzbowych

W codziennej pracy zdarzaja si¢ sytu-
acje $wiadczace o tym, ze odprawa lub na-
rada nie doprowadzita do osiagnigcia za-
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mierzonego przez organizatora celu. Przy-
czyn takiego stanu rzeczy moze by¢ wiele,
ws$rdd nich mozna wymieni¢ migdzy inny-
mi: btedy zwiazane z planowaniem i orga-
nizowaniem zebrania; btedy dotyczace spo-
sobu przeprowadzenia i zakonczenia spo-
tkania; btedy odnoszace si¢ do doboru
uczestnikow oraz ich nastawienia do udzia-
hu w odprawie lub naradzie.

Kazde zebranie wymaga odpowied-
niego zaplanowania i przygotowania, prze-
myslenia struktury i tre$ci. Czgsto jednak
zdarza sie, ze:
= odprawa lub narada zostala zwotana

w nieodpowiednim terminie badz ze zbyt
krotkim wyprzedzeniem,

» 7zle przygotowano materialy pogladowe
(w zwiazku z tym pojawily si¢ zarzuty,
dotyczace przyktadowo niezgodnosci
zawartych w nich danych),

= nie przygotowano scenariusza lub posia-
da on zlg struktur¢ wewngetrzna,

» uczestnicy nie wiedza, w jakim celu zo-
stato zwotlane zebranie, w zwiazku z tym
nie moga si¢ odpowiednio przygotowac
do aktywnego w nim udziatu,

» uzyskujac informacj¢ o temacie posie-
dzenia, jego przyszli uczestnicy docho-
dza do wniosku, ze to wszystko byto juz
omawiane wczesniej 1 nic w tej sprawie
nie mozna nowego wymysli¢, tym bar-
dziej ze decyzje zostaty juz podjete (taki
stan ma takze negatywny wplyw na na-
stawienie do aktywnego uczestnictwa w
zebraniu).

Bledy te moga by¢ przyczyna nie-
osiagnigcia celu gtownego przysztych ob-
rad. Podobne problemy moga wystapié
podczas trwania zebrania i po jego zakon-
czeniu. Czgsto sposdéb prowadzenia oraz
zakonczenia spotkania nie sprzyjaja uzy-
skaniu pozadanych efektow.

Do przykladowych bledow z tym
zwiazanych mozemy zaliczy¢:

» nieudolno$¢ prowadzacego, objawiajaca
si¢ migdzy innymi nieumiej¢tnym kie-
rowaniem dyskusja, nieprzestrzeganiem
ram czasowych poszczegdlnych elemen-

tow scenariusza, chaosem organizacyj-
nym itp.,

= brak protokotu lub sporzadzenie go w
sposob niewtasciwy,

* nierozestanie protokotu, w przypadku
koniecznos$ci poinformowania o rezulta-
tach obrad innych zainteresowanych
komorek 1 oséb,

* niepodjecie dziatan bedacych wynikiem
powzigtych decyzji.

Duzy wplyw na efektywnos$¢ odpraw

1 narad shuzbowych ma takze odpowiedni

dobdr uczestnikéw oraz ich nastawienie do

udzialu w spotkaniu. Zdarza sig, ze cel
gléwny nie zostaje osiagnigty, gdyz:

= uczestnicy sa niechgtni do wszelkiej pra-
cy zespotowej, traktujac ja jako stratg
Czasu,

» uczestnicy prezentuja wobec siebie wro-
ga postawe lub przyjmuja postawe rywa-
lizacji migdzy soba badz komoérkami or-
ganizacyjnymi, ktore reprezentuja,

= w zebraniu powinni uczestniczy¢ jedynie
kierownicy jednego szczebla, a uczestni-
cza ludzie z réznych szczebli hierarchii
organizacyjnej,

» uczestnicy maja btedne przekonanie, ze
decyzje juz zapadly na innym szczeblu.

Aby wszelkiego rodzaju zebrania by-
ly efektywne, nie powinny trwac zbyt diu-
go, gdyz wraz z uptywem czasu maleje ak-
tywno$¢ uczestnikow, pojawia si¢ znudze-
nie i che¢é jak najszybszego zakonczenia
obrad.

Jak wykazaty badania, maksymalny
czas nie powinien przekraczaé¢ 2 -2,5 go-
dziny. Dluzsze zebrania nie sprzyjaja efek-
tywno$ci. Percepcja tekstu mowionego
w przypadku osoéb w wieku powyzej 30 lat
wynosi okoto 22 minut. Tekst czytany jest
odbierany efektywnie przez okoto 15 minut,
pdzniej stuchaczy zaczyna ogarniac uczucie
znuzenia (Kiezun 1997; 219).

Warto takze wspomnie¢ o pewnym
zjawisku, ktore w literaturze zwane jest
,Zebraniowoscia” lub ,,mania zebran”. Sy-
tuacja taka jest powaznym btedem kierow-
niczym, gdyz $wiadczy o niewtasciwej or-
ganizacji pracy wlasnej kierownika oraz
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pracy zespotu, ktorym on kieruje. Przyczy-

na takiego stanu rzeczy moze byc¢:

= wyksztalcenie si¢ pewnego rytuatu nie-
zbednosci zebran, bez koniecznosci ich
zwolywania,

= psychiczna potrzeba kierownika, aby by¢
otoczonym przez zespot,

= potrzeba samopotwierdzenia wiladzy
kierownika, ktory w kazdym momencie
moze nakaza¢ podwtadnym stawienie si¢
na zebraniu,

= chg¢ uzyskania alibi: kierownik podjat
juz decyzje, ale stwarza fikcje jej konsul-
tacji,

= czeste manipulowanie w zakresie akcep-
tacji decyzji (decyzja jest juz podjeta, ale
kierownik chce, aby podwtadni uznali ja
za jedynie stuszna); (Kiezun 1997, 205).

W takich przypadkach zebrania bar-

dzo czgsto sa zwykla strata czasu, gdyz

pracownicy niepotrzebnie odciagani sa od

codziennych obowiazkow. A to z kolei mo-

ze stac si¢ zroédtem niesprawnosci dziatania

danej komorki organizacyjnej. Nalezy bez-

wzglednie wystrzega¢ si¢ wszelkich prze-

jawow ,,manii zebran”.

5. Odprawa szkoleniowa — instruktaz

Jedna z form odprawy szkoleniowe;j
jest instruktaz, ktory zaliczany jest do me-
tod nauczania praktycznego.

Instruktaz — to forma odprawy szkole-
niowej (lub dorazne udzielenie instruk-
cji), ktéra polega na instruowaniu ucza-
cego si¢ pracownika o zasadach i meto-
dach wykonywania danej czynnosci lub
operacji.

Inaczej mowiac, instruktaz to udzie-
lanie instrukcji, czyli dokladne pouczanie,
wyjasnianie, wskazywanie, co i jak maja
instruowani wykonaé. Jest wigc swego ro-
dzaju wyktadem, w trakcie ktorego odbywa
si¢ teoretyczne i praktyczne przekazywanie
wiadomosci, bedacych przedmiotem in-
struktazu.

Celem kazdego instruktazu powinno
by¢:

= zaznajomienie pracownika z wzorco-
wymi sposobami wykonywania danej
czynnosci lub operacji,

= okre§lenie warunkéw bezpieczenstwa,
organizacji miejsca roboczego oraz kon-
troli prawidlowosci przebiegu poszcze-
gblnych czynnosci 1 operacji w celu uzy-
skania pozadanego wyniku pracy,

* przypomnienie wiadomosci teoretycz-
nych i powiazanie ich w sensowna ca-
to$¢ z nowo przekazanymi tresciami na-
uczania praktycznego (Osmelak 1995;
132).

Uwzgledniajac jednak specyfike stuz-
by policyjnej, konieczne jest wzbogacenie
katalogu tych celow o pewne dodatkowe
cele, wérod ktorych nalezy wymienié:

» poglebienie wiedzy i do$wiadczenia za-
wodowego policjantow,

» utrwalenie wariantow  prawidlowego
postepowania,

= usprawnienie i doskonalenie wykonaw-
stwa zadan stuzbowych,

» ecliminowanie nieprawidtowosci oraz
uchybien w codziennych dziataniach
stuzbowych,

= wyksztalcenie
w shuzbie.

poczucia  pewnosci

Ze wzgledu na funkcje 1 miejsce
w procesie doskonalenia zawodowego pra-
cownikow, instruktaze mozna podzieli¢ na:
» instruktaze grupowe (zbiorowe) i indy-
widualne,
= instruktaze wstgpne, biezace 1 koncowe
(czyli dotyczace poszczegolnych etapow
dziatania - przed, w trakcie i po).

Wsréd form udzielania instruktazu
mozna wymieni¢: formy osobowe i formy
bezosobowe.

Forma osobowa instruktazu to taka
czynno$¢ (zespodt czynnosci), podczas kto-
rej przelozony lub inna osoba upowazniona
udziela instruktazu, osobiscie pouczajac
0 sposobie wykonywania pracy, zadania
czynnosci (np. pokaz).

Do bezosobowych form udzielania
instruktazu mozna zaliczy¢ migdzy innymi:
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rozkazy, zarzadzenia, wytyczne, schematy,
algorytmy, filmy instruktazowe.

Na uwage (ze wzgledu na swoje wa-
lory pogladowe) zasluguja filmy instrukta-
zowe, ktorych podstawowym zadaniem jest
pokazanie — nauczenie pewnych czynnosci,
demonstrowanie okreslonych procesow czy
umiejgtnosci o charakterze glownie mani-
pulacyjnym (np. daktyloskopowanie 0sob,
przeprowadzanie legitymowania, przeszu-
kania, zatrzymywania pojazdow). Moga
one by¢ bardzo warto$ciowa pomoca dla
0s0b przeprowadzajacych instruktaz.

W pracy policyjnej bardzo czgsto wy-
stgpuje potrzeba (a nawet konieczno$c)
udzielenia instruktazu. Jest wiele sytuacji
1 zadan stuzbowych, ktoére, z uwagi na swo-
ja specyfike, trudno$é, uwarunkowania pro-
cesowe oraz taktyczne itp., wymagaja przy-
jecia okreslonego sposObu postgpowania,
wypracowania algorytmu czynnosci prowa-
dzacych do osiagnigcia zalozonego celu
dziatania. Instruktaz jest wtedy bardzo
przydatny. Szczegdétowe omowienie po-
szczegllnych czynnos$ci, ich kolejnosci,
podanie podstaw prawnych itp. utatwi pod-
legtym pracownikom efektywne dzialania.
Wskazéwki tego typu czesto sa niezbedne
z tego wzgledu, ze przepisy stuzbowe, cho-
ciaz szczegotowo okreslaja tok postgpowa-
nia w réznych sytuacjach, nie zawsze prze-
widuja wszystkie okoliczno$ci towarzysza-
ce okreslonemu zdarzeniu, a one to prze-
waznie decyduja o sposobie rozwiazania
zadania 1 rodzaju $rodkow, ktore nalezy
zastosowac.

Instruktaz powinien by¢ odpowiednio
przygotowany od strony merytorycznej
I metodycznej. Wskazane jest, aby osoby
prowadzace instruktaz zostaty odpowiednio
do tego przygotowane (przeszkolone), za-
réwno od strony merytorycznej, jak i meto-
dycznej. Ponadto instruktaz powinien by¢
udzielony przez osoby, ktore posiadaja od-
powiednie doswiadczenie w zakresie wie-
dzy zawodowej 1 zyciowej. Wsrod oséb
takich wymieni¢ mozna: dowddcg druzyny,
dowodce plutonu, kierownikéw sekcji, do-
wodce kompanii, naczelnikow wydzialow,
za§ w przypadku odpraw, np. do shuizby

patrolowej czy shuzby wywiadowcow —
prowadzacego odprawe.

Szczegbdlna role odgrywa zawsze
przetozony z nizszego i $redniego szczebla
kierowniczego, ktory ma bezposredni kon-
takt z podwladnym. W trakcie realizacji
zadan przez podlegtych policjantéw ma on
mozliwo$¢ obserwowania na biezaco stop-
nia realizacji wykonywanych czynnosci
oraz poddania ich ocenie. Po zaobserwowa-
niu negatywnych zjawisk powinien rozpo-
czaé czynnosci zmierzajace do ich wyeli-
minowania, poprzez wlasciwe przeprowa-
dzenie instruktazu, ktéory moze by¢ udzielo-
ny natychmiast lub tez podczas najblizszej
odprawy szkoleniowej lub stuzbowe;j.

Nalezy réwniez pamigta¢ o tym, ze
instruktaz powinien stanowi¢ nieodtaczny
element codziennych odpraw do stuzby, np.
patrolowej, w ramach ktoérej prowadzacy ja
musi realizowa¢ pewne jej funkcje (w tym
migdzy innymi funkcj¢ informacyjno-
instruktazowq). Zlecajac i omawiajac zada-
nia state 1 dorazne do shuzby patrolowej,
nalezy udzieli¢ niezbednych informaciji,
wskazowek, porad co do sposobu realizacji
tych zadan, wskaza¢ wszelkie okoliczno$ci
sprzyjajace lub utrudniajace ich wykonanie,
omowi¢ (pokaza¢) zasady wykorzystania
sprzetu uzywanego podczas stuzby, scha-
rakteryzowac sposob i1 zasady prowadzenia
korespondencji radiowej itp. Taki instruktaz
powinien w kazdym przypadku konczy¢ si¢
udzieleniem przez prowadzacego odpowie-
dzi na wszelkie pytania osob instruowa-
nych. Sprzyja to wyjasnieniu ewentualnych
watpliwosci, wyeliminowaniu niejasnosci
interpretacyjnych 1 z pewno$cia moze
usprawni¢ dziatania policjantéw w trakcie
wykonywania  czynnosci  stuzbowych.
Wskazane jest takze sprawdzenie przez
instruktora, czy zlecenia, algorytmy, wy-
tyczne przedstawione podczas instruktazu
zostaly zrozumiane i zapamigtane. W nie-
ktorych sytuacjach nalezy takze sprawdzi¢
poziom opanowania umiejgtnosci praktycz-
nych zwigzanych z czynno$ciami stuzbo-
wymi, np. umiejetnosci obslugi sprzgtu
technicznego.
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