FIRST TIME MANAGER

metapoziom

CZYLI JAK NIE STRACI€ POTENCJAEU NOWEGO MENEDZERA?

mini-podrecznik dla os6b obejmujgcych stanowisko i ich przetozonych

[a takze wszystkich innych, ktérzy chca przyjrzec sie swoim dziataniom w pracy z zespotem]

lekcji z arkuszami ¢wiczen = W obszarow do przemyslen
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First Time Manager (i nie tylko): Metapoziom WMWFZ

minipodrecznik dla os6b obejmujgcych stanowisko i ich przetoZzonych

Poznatam ostatnio na szkoleniu Anig, ktéra nie
wiedziata, dlaczego ludzie nie uznajg jej jako szefa...

NA ROZGRZEWKE:

1 Jakie sg Twoje podstawowe odpowiedzialnosci jako szefa? Ania jest kierownikiem dziatu projektéw w firmie

..................................................................... produkcyjnej. Jest osoba mioda, miodsza niz

‘wyjadacze’ z produkcji, logistyki czy jakosci. | méwi, ze
caty czas ma problem z tym, ze nie robig tego, czego od
nich oczekuje. Ze kazdy nowy projekt to zarzewie

nowych konfliktow w firmie.

Podczas wspdlnej analizy sytuacji zaczeliSmy wspalnie z Anig i grupa rozmawia¢ na temat tego w jaki sposéb planuje projekty, jak
wigcza w nie interesariuszy i analizuje ich potrzeby, w jaki sposdb tworzy podziat prac itp. W pewnym momencie zauwazyliSmy, ze
oczy Ani robia sie coraz wigksze... Zaczeta dopytywac¢ co mamy na mysli, o co chodzi z tym RAM i RACI... Co sie okazato? Ania byta

szefowa dziatu projektow... bez wiedzy projektowej. Nie dostata wiedzy, dzieki ktérej mogtaby sprawnie realizowac swoje zadania.

To jest czesty problem dotyczacy na przyktad oséb awansowanych ze
stanowisk specjalistycznych. Jest Swietnym sprzedawca — dajemy go na
szefa dziatu sprzedazy... | okazuje sie, ze sprzedawcg rzeczywiscie jest co?

dobrym... ale szefem juz nie. Czasem to kwestia predyspozycji a czasem Na kiedy? Po co?

po prostu braku wiedzy na temat tego, co tak naprawde nalezy do zadan

szefa i z jakich narzedzi mozna korzysta¢, by prawidtowo petni¢ te -2 Zkim?

funkcje.

Czym?
Dlatego pierwsze pytanie w rozwoju potencjatu przywddczego to Dlaczego?

pytanie: Czy wiesz, co to znaczy by¢ szefem? O jakie obszary powinienes

?
zadbacé? Jak?

Czesto stysze w tym momencie: kontrola, nagradzanie i karanie,
monitorowanie czy praca idzie tak, jak powinna. To jest oczywiscie prawda. A doktadnie — jej wycinek, ktéry odnosi sie do jednego
obszaru, za ktéry odpowiada przetozony — procesow — ktéry pogtebimy w nastepnych lekcjach. Siegajac do ,tréjkata sukcesu”

kazdy szef potrzebuje odpowiedzie¢ sobie na trzy najbardziej podstawowe pytanial:

1. Jakie wyniki (ilosciowo, jakosciowo, terminowo) sg oczekiwane WYNIKI

od mojego zespotu i jak moge go wspierac, by je osiagat?

2. W jakich procesach uczestniczymy i czy te procesy sa

WYMIARY
SUKCESU

odpowiednie (rzeczywiscie pomagaja nam generowac
wyniki)?
3. Jaka jest moja rola w budowaniu wsrdd ludzi i z ludzmi relacii

ROCESY
opartych na wzajemnym wsparciu i zrozumieniu? RELACJE P

! Trzy wymiary jakosci dziatari zespotu (sukcesu) zainspirowane http://wneiz.umk.pl/_upload/Dolna/analiza_jakoci_pracy zespoowej.html (dostep 08.10.2015),
natomiast te same wymiary (acz troche inaczej nazwane i uporzgdkowane) obejmuje IPMA PEB (Ludzie i cele, Procesy i zasoby, Rezultaty).
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First Time Manager (i nie tylko): Metapoziom WMWFZ

minipodrecznik dla os6b obejmujgcych stanowisko i ich przetoZzonych

Jesli w ktéryms z obszaréw trudno Ci jest znalezZ¢ jasng odpowiedz bgdz masz poczucie, ze cos dzwoni, ale.. — moze sie okazac,
ze cho¢ formalnie petnisz funkcje kierownicza, nie do korica wiesz, czego sie w niej od Ciebie oczekuje. By¢ moze warto wtedy

poszukac dodatkowych informacji u swojego szefa? A moze nawet u swoich pracownikéw?

Ponizej znajdziesz kilka podpowiedzi wskazujgcych, czemu doktadnie warto sie przyjrzec:

WYNIKI PROCESY RELACJE

* Zadbanie 0 oczekiwang ilos¢, *Odpowiednia precyzja « Zbudowanie relacii, ktére
jakosc¢, terminowosé i trafnos¢ podziatu pracy zapewniajg: wzajemne

«Uzyskanie satysfakcji Klientow e Zapewnienie sprawnosci wdsparC|e, deO\éwed.an.pOSOb
(wewnetrznych realizacji zadan odnoszenia sie do Slef ie,
i zewnetrznych) zaangazowanie i zaufanie

*Monitorowanie
« Zapewnienie oczekiwanego

. S ) «Ocenianie
stopnia realizacji zadan

e Zagwarantowanie znajomosci
i jasnosci procesow

e Zapwnienie adekwatnosci
procesow do celow

Swiadomo$¢ swojej roli jako szefa, Swiadomosc jakie sg wobec Ciebie oczekiwania w ramach tréjkata ,Wyniki — Procesy — Relacje”
to baza, absolutna podstawa budowania potencjatu menedzerskiego. Nie sprawi to, ze ludzie ‘pdjda za Toba jak w dym’. Jednak
sprawi, ze nie beda rzucac¢ Ci pod nogi ktdd i nie beda na Ciebie narzekac¢ (chocby u mnie, na szkoleniach ©). Dlaczego? Bo nie

robisz im krzywdy: wiesz po co tu jestes, potrafisz rownowazy¢ koncentracje na trzech kluczowych obszarach.

Warto pochyli¢ sie nad tymi obszarami, bo jedna z gorszych rzeczy, na ktére mozesz narazi¢ swoich pracownikéw to SZEF, KTORY
NIE WIE, CO TO ZNACZY BYC SZEFEM.

Na nastepnej stronie znajdziesz Arkusz Pracy Domowej do LEKCJI nr 1.
Zapraszam do przemysler ©

Cieple pozdrowienia,

Magdalena Robak
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First Time Manager (i nie tylko): Metapoziom WMW/M

minipodrecznik dla os6b obejmujgcych stanowisko i ich przetoZzonych

ARKUSZ PRACY DOMOWEJ

PYTANIA NA PODSUMOWANIE
1. Jak oceniasz na skali 1-10 stopien codziennego dbania o kazdy z trzech obszaréw: Relacje — Procesy — Wyniki?

RELACJE 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
PROCESY 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
WYNIKI 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

2. Ktory obszar lub obszary traktujesz ,,po macoszemu” i z czego to wynika?

3. Jak chcesz (w tej samej skali: 1-10), by wygladata Twoja ocena za 3 miesiace?

RELACOE 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
PROCESY 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
WYNIKI 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

4. Jakie dziatania mozesz podjac, by wzmocni¢ swoje dziatania w tych trzech obszarach? Co mozesz robic...

Wiecej? Mniej? Zaczniesz? Przestaniesz? konBtsgﬁlgjvzaé,)
TWOJ MINIPROJEKT
Jakie trzy najwazniejsze / pierwsze Kiedy to zrobisz Czego do tego potrzebujesz Po czym poznasz, ze krok
kroki wykonasz? [DATA]? [zasoby, wsparcie] i od kogo? zostat zrealizowany?
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First Time Manager (i nie tylko): Metapoziom Wm%ld

minipodrecznik dla os6b obejmujgcych stanowisko i ich przetoZzonych

Powiedzmy szczerze: wchodzac do zespotu jako jego
nowy szef zaburzasz dotychczasowy rytm pracy. Czy
jestes osobg z zewnatrz, czy awansowanym cztonkiem
tego zespotu — sytuacja dla Ciebie i dla Twoich ludzi
zmienia sie. A zamiana moze rodzi¢ niepewnosc

a nawet opor.

Pojawi sie to tym bardziej, im bardziej specyficznej badz trudnej sytuacji objates stanowisko (np. poprzedni szef byt bardzo lubiany
i zostat zwolniony lub odszedt,,nie wiadomo czemu, ale chcielibysmy, Zzeby wr6cif”; ludzie zastanawiajg sie ,czemu Ty a nie ja / on

/ ona”). Dla Ciebie to tez jest zmiana, wejscie w nowe uwarunkowania. Stad w waszych gtowach moga rodzic sie rézne pytania...

TY MYSLISZ... TWOILUDZIEMYSLA...

«Z kim bede pracowac? «Kto to jest?

«Co reprezentujg sobg te osoby? « Jak teraz bedzie wygladac praca?
«Do czego s3g przyzwyczajonei czy jest to spdjne «Czego bedzie od nas oczekiwac?

z moimi oczekiwaniami? . - .
*Bedzie lepiej czy gorzej?

. i ima?
Jakmnie przyjma’ «Zaufa¢ mu czy nie?

. i ig?
Czego ode mnie oczekuja? *Bedzie sie wywyzszat czy nie?

. i iej ?
Czy zaakceptuja mnie jako szefa’ «Czy ma kompetencje, by namizarzadzac?

«Czy mam wystarczajgce kompetencje?

Jest to w petni naturalny proces — zmiana wywotuje niepewnosc¢ i stres. Wszyscy macie potrzebe znalezienia wtasnego miejsca

w nowym ,uktadzie sit". | to na szefie lezy odpowiedzialnos¢, by jak najlepiej przeprowadzi¢ zesp6t przez ten etap.

Trzy pierwsze kroki, ktére powinienes wykonac¢, wchodzac do zespotu, to:

L Pozwolenie ludziom na jak
Rzetelne przygotowanie sig

Poznanie ludzi, z kt6rymi najlepsze poznanie siebie
do pracy w danym zespole . g . : o s
. o bedziesz pracowac i swojego podejscia do wspdlnej
i w danym obszarze organizacji pracy
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First Time Manager (i nie tylko): Metapoziom W&Mﬂw/ﬂg

minipodrecznik dla os6b obejmujgcych stanowisko i ich przetoZzonych

Krok numer 1 to:

e doktadne poznanie swoich zadan i obowigzkdéw (w tym oczekiwan swojego wtasnego przetozonego w zakresie sposobu
pracy i wspotpracy),
e poznanie specyfiki funkcjonowania zespotu (aspektow okreslonych przez strukture, cele, procesy i procedury, specyfike

realizowanych zadan oraz istniejgca kulture organizacyjng).

Dzigki takiemu przygotowaniu masz szanse wejs¢ w swoja role w miare bezbolesnie.. dla siebie i dla zespotu. W sytuacji, gdy Twoi
ludzie pracujg w miare efektywnie, nie ma miedzy nimi konfliktéw i napiec, a sytuacja nie jest kryzysowa — dziatanie w stylu , Teraz

ja wam pokaze, jak to sie powinno robic!” wywota jedynie bunt. Tymi tematami zajmiemy sie na lekcjach 3i 4.

Krok numer 2 to rozmowa z ludZzmi: poznanie ich potrzeb, kluczowych motywéw, jakimi sie kieruja, sposobu funkcjonowania,
wiedzy i umiejetnosci. Mozesz to osiggnac, inicjujgc rozmowe z zespotem oraz przeprowadzajac dodatkowo indywidualne rozmowy

z kazdg osoba. Dzieki temu nie tylko poznajesz swoich ludzi, ale tez dajesz im okazje do poznania siebie.

Ciekawym narzedziem poznania zespotu jest narzedzie pochodzace z Management 3.0 — Personal Maps2 (Mapy Personalne). Na
czym ono polega? To tzw. mapa mysli, gdzie w centrum jest dana osoba, a wokoét niej kluczowe elementy, ktorymi chcemy sie jako
zespot ze sobg podzielic. To moga by¢ tematy osobiste (np. hobby, rodzina), zawodowe (np. wyksztatcenie, doswiadczenie
zawodowe) lub zwigzane z oczekiwaniami (co lubie / czego nie lubie w pracy i wspotpracy, czego od Was potrzebuje, zeby by¢

efektywnym itp.). Oto przyktad takiej mapy (a przy okazji troche lepiej mnie poznasz &)):

i 1?’ odp opaedual wosT
samodzistuost rzeteluosc
robiewe , poned )
YU awe ekl

Krok numer 3 to pokazanie swojego podejscia do pracy i tego jak widzisz swojg role. To takze jasne uzgodnienie z podwtadnymi
regut wspotpracy po to, zeby ujednolici¢ zasady dziatania w zespole oraz unormowac wspotprace pomiedzy Toba a pracownikami.
Efektem jest sprecyzowanie specyficznych oczekiwan (na przyktad postaw, takich jak zaangazowanie, szacunek), ktore nie sg
zwigzane z formalnymi ramami realizacji zadan. Podstawowg zasadg jest, zebys$ byt pierwszym, ktory dziata wedtug swoich

oczekiwan. Tym tematem szczeg6towo zajmiemy sie na lekciji 5.

Na nastepnej stronie znajdziesz Arkusz Pracy Domowej do LEKCJI nr 2.

Zapraszam do przemyslen ©

Cieple pozdrowienia

Magdalena Robak

2 Wiecej o mapach osobistych przeczytasz tu: https://management30.com/practice/personal-maps/.
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First Time Manager (i nie tylko): Metapoziom WMW/M

minipodrecznik dla os6b obejmujgcych stanowisko i ich przetoZzonych

ARKUSZ PRACY DOMOWEJ
PYTANIA NA PODSUMOWANIE

1.  Cowiesz, a co jeszcze powinienes$ wiedzie¢ o specyfice pracy Twojego zespotu?
WIEM: POTRZEBUJE JESZCZE WIEDZIEC:

2. Cowiesz, a co jeszcze powinienes wiedzie¢ o miejscu i roli Twojego zespotu w firmie?
WIEM: POTRZEBUJE JESZCZE WIEDZIEC:

3. Co powiniene$ wiedzie¢ o swoich ludziach - ich do$wiadczeniu, wyzwaniach, potrzebach, marzeniach?

WIEM: POTRZEBUJE JESZCZE WIEDZIEC:
TWOJ MINIPROJEKT
Jakie trzy najwazniejsze / pierwsze Kiedy to zrobisz Czego do tego potrzebujesz Po czym poznasz, ze krok
kroki wykonasz? [DATA]? [zasoby, wsparcie] i od kogo? zostat zrealizowany?
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First Time Manager (i nie tylko): Metapoziom Wm%ld

minipodrecznik dla os6b obejmujgcych stanowisko i ich przetoZzonych

Podczas szkolern dla nowych szeféw bardzo czesto

) zadajemy sobie wspoélnie pytania: Co zrobi¢, gdy
NA ROZGRZEWKE: ? . , .
skie procesy Cig dotyczar wchodzimy do nowego zespotu? Jakie dziatania

1 Jakie wyniki masz 0SRGRC UAEE Frrrr e

powinnismy podja¢? Odpowiedz, jaka sie czesto pojawia,

stpracowat i czego

musisz WSpO to: ,Przez pierwsze tygodnie przede wszystkim

firmie
obserwuje”.

| to jest ok — potrzebujesz najpierw troche poznac
srodowisko, w ktérym bedziesz pracowac¢. Jednak —
zanim rozpoczniesz obserwacje lub réwnolegle z nig —
powinienes zdoby¢ lub ustali¢ konkretne informacje,

ktére nadadza ramy Twojemu dziataniu.
Masz trzy podstawowe Zrddta informaciji o tym, jak powinna wygladac¢ Twoja praca: Twoja firma, Twoj szef i Twoj zespot.

Zanim je poznasz chciatabym poruszy¢ bardzo wazng kwestie. To, co na tym etapie jest kluczowe to ,PYTAJ”. Jesli masz

jakiekolwiek watpliwosci — pytaj. Jesli cos nie jest doprecyzowane — pytaj. Jesli czegos nie ma — pytaj i pros o to.

Powiesz ,przeciez jestem na samym poczgtku drogi, jeszcze nie wiem, o co pytac”. Po pierwsze: jest bardzo prawdopodobne, ze
osoby zajmujgce sie obszarem HR (kadrowym) w Twojej organizacji beda wiedziaty od czego powinienes$ zacza¢, np. dadza Ci
podstawowe dokumenty firmowe zwigzane z twoimi obowigzkami, jak chocby opis stanowiska. To wspaniaty materiat, na ktérym
mozesz oprze¢ pierwsza seri¢ pytan (jesli go nie ma to tym bardziej — zapytaj co by w nim byto, gdyby istniat &). A jesli na tym
etapie pytan nie masz — pytaj, czy dobrze rozumiesz zapisy i informacje. | pytaj, gdy tylko pojawiag sie jakakolwiek luka czy

niejasnosc. Tak, by za chwile nie rozrosta sie w kanion nie do przeskoczenia.

Powiesz, ze ,jesli szef mnie awansowat to pewnie oczekuje, Zze wiem co robic i pytania mogq byc Zle odebrane”. Oczywiscie moze
tak by¢. Jednak wiele zalezy takze od tego, w jaki sposéb takg rozmowe rozpoczniesz. Jesli zaczniesz od ,,Szefie, nie wiem co
robic..” to faktycznie odbior moze by¢ taki sobie. Jesli jednak pokazesz jasno swoje intencje (np. ,Szefie, zalezy mi na tym, Zeby
jak najlepiej realizowac swoje zadania na nowym stanowisku i upewnic sig, Ze dobrze rozumiem, czego sie ode mnie oczekuje

i jak ma wyglgdac nasza wspéfpraca..”) — wtedy licze, ze odbior bedzie bardziej pozytywnys3.

TWOJA FIRMA

Dokumenty formalne okreslajg podstawowe zatozenia zwigzane z Twojg praca: zakres obowigzkéw, sposob pracy, aspekty

formalne. Z czym powinienes sie zapoznac?

e Na poziomie firmy: Misja, wizja i wartosci firmowe, regulaminy, przepisy i standardy ogoélne, kodeks etyczny, role
i zadania innych dziatéw (szczegolnie tych, z ktérymi bedziesz blisko wspotpracowac).

e Na poziomie zespotu: Procedury, instrukcje, dodatkowe wytyczne zwigzane bezposrednio z Waszymi zadaniami.

e Na poziomie stanowiska: Opis stanowiska pracy, dodatkowe wytyczne zwigzane z funkcja, ktdra petnisz, w tym zwigzane

z systemem ocen, wynagradzania, motywacyjnym itp.

Wiem, ze podczas wprowadzenia na nowe stanowisko jest masa kwitow do przeczytania. Ale naprawde warto poswieci¢ na to

czas, a nie tylko podpisac ,zapoznatem sie”. ,,Nie miatem czasu przeczytac” nie jest wyttumaczeniem.

3 Mamy roznych szeféw: | takich bardziej autorytarnych i oczekujgcych samodzielnosci, i takich bardziej relacyjnych i wspierajgcych. Mamy rézne kultury organizacyjne,
rézng otwartos¢ ludzi na wspieranie innych itp. Mamy tez r6zng gotowos$c do tego, by ,pokaza¢ podbrzusze” i powiedziec¢ ,potrzebuje pomocy”. Zdaje sobie sprawe,
ze czasem pytanie nie jest proste. Jesli czujesz, ze tak jest u Ciebie — zadaj pytanie sobie: ,Czy sta¢ mnie na to, zeby nie zapytac?”.
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First Time Manager (i nie tylko): Metapoziom W&Mﬂw/ﬂg

minipodrecznik dla os6b obejmujgcych stanowisko i ich przetoZzonych
TWOJ SZEF
Zacznijmy od szefa. Co powinno zosta¢ miedzy Wami uzgodnione?

e Zaco jestes, a za co nie jestes odpowiedzialny na swoim stanowisku?

Jakie decyzje masz podejmowac¢ samodzielnie, jakie konsultowac i w jakim zakresie, a jakich nie podejmowac (tylko
przekazywac do szefa)?

e Na co szczegolnie powinienes$ zwraca¢ uwage w Swojej pracy i w pracy Twojego zespotu?

e Jakie sg priorytety dla Twojego zespotu i dla Ciebie (oraz w jaki sposéb te priorytety sg okreslane)?

e Czego Twoj szef oczekuje od Ciebie w ramach Waszej wspoétpracy?

e Czego Ty potrzebujesz od swojego szefa?

TWOJ ZESPOL
A co warto omowic ze swoimi ludzmi?

e Kluczowe zatozenia, ktore okreslaja, po co istnieje Was zesp6t i jakie rezultaty ma osiggac.
e  Strukture zadan i odpowiedzialnosci.

e Zasady przeptywu informaciji i decyzyjnosc.

W podejsciu projektowym to jest tzw. kick off — , kopniak” na start projektu. Dzieki temu ludzie nie majg watpliwosci (a przynajmniej

mniejsze), dokad, kto, co, kiedy i w jaki sposob. Szczegdtowo przyjrzymy sie temu juz za chwile, na lekcji 4.

Na nastepnej stronie znajdziesz Arkusz Pracy Domowej do LEKCJI nr 3.

Zapraszam do przemyslen ©

Cieple pozdrowienia

Magdalena Robak
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First Time Manager (i nie tylko): Metapoziom WMW/M

minipodrecznik dla os6b obejmujgcych stanowisko i ich przetoZzonych

ARKUSZ PRACY DOMOWEJ
PYTANIA NA PODSUMOWANIE

1. Jakie dokumenty formalne juz znasz, a wiedzy o czym jeszcze Ci brakuje?
ZNAM: POTRZEBUJE JESZCZE POZNAC:

2. Co uzgodnites$ ze swoim szefem, a co jeszcze powinniscie ustalic?
UZGODNIONE: POTRZEBUJE JESZCZE UZGODNIC:

3. Co uzgodnites$ ze swoim zespotem, a co jeszcze powinniscie doprecyzowac?

UZGODNIONE: POTRZEBUJE JESZCZE DOPRECYZOWAC:
TWOJ MINIPROJEKT
Jakie trzy najwazniejsze / pierwsze Kiedy to zrobisz Czego do tego potrzebujesz Po czym poznasz, ze krok
kroki wykonasz? [DATA]? [zasoby, wsparcie] i od kogo? zostat zrealizowany?
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First Time Manager (i nie tylko): Metapoziom W&Mﬂw/ﬂg

minipodrecznik dla os6b obejmujgcych stanowisko i ich przetoZzonych

Wiesz juz, na czym polega Twoja praca, poznate$ ludzi...
NA ROZGRZEWKE: ] ym poleg ja p p

1. Pocotu jestescie. jak wyg|adajs_; strgktur,avzespo’fu
. dziatar oraz jakie rezultaty macie 0siqgact e e

i Kluczowy plan Poznates potrzeby i bolaczki Twojego zespotu. Wiesz, jak

uporzadkowanie, jak bedzie przebiegata Wasza
(wspot)praca, czyli na stworzenie tego, co w projektach

nazywane jest kick-off.

Wczesniej zastanawialiSmy sie wspolnie nad tym, co to znaczy, ze nowy szef powinien poznac¢ prace zespotu, ktérym ma
zarzadzac. Teraz pogtebimy ten temat, pochylajac sie nad kilkoma kluczowymi aspektami, ktére koniecznie musisz uzgodnic ze

swoim zespotem, zebyscie mieli pewnos¢, ze:

e skupiacie sie na tych samych celach i zatozeniach,
e macie jasnos¢ co do metaplanu dziatar do wykonania,

e macie spojnosc¢ co do podstawowych proceséw decyzyjnych i komunikacyjnych.

Zapraszam Cie do narzedzia, ktére pomaga te cele osiggna¢ w projektach, czyli do kick-off4. Tak samo skutecznie mozna je

zastosowac w zespotach pracujgcych procesowo, szczegolnie gdy jestescie na etapie uzgadniania, jak ma wygladac¢ Wasza praca.

W ramach kick-off (,kopniaka”, ktory sprawia, ze projekt rusza z miejsca) warto okresli¢ trzy kluczowe obszary, dzigki ktéorym

wszyscy beda mieli jasnosé, co i jak ,,dowozimy”:

Kluczowe zatozenia Struktura [wspot]pracy Komunikacjai decyzyjnosc

KLUCZOWE ZAt OZENIA: PO CO TU JESTESMY?
e Misja, cele, wartosci w projekcie / zadaniu / dziale:

Dlaczego Wasze dziatania sg wazne i potrzebne? Na jaka potrzebe firmy odpowiadaja?
Jakie sg nadrzedny cel i misja, ktora realizujecie poprzez Wasze dziatania? Co dzieki Wam osigga firma?

W jaki spos6b Wasze cele i dziatania sg powigzane z priorytetami firmy?

O ©0O O O

Kto jest klientem wewnetrznym i zewnetrznyms oraz jakie sg ich oczekiwania?
e Zakitadane rezultaty / wyniki. Krytyczne czynniki sukcesu i kryteria akceptacji rezultatow:

Jakie rezultaty ilosciowe i jakosciowe powinniscie uzyskac?
Jak bedziecie rozlicza¢ zadania?
Jakie moga byc¢ konsekwencje wtasciwej / niewtasciwej pracy dla firmy, partneréw biznesowych, klientow?

Jakie sg i jak beda mierzone rezultaty zespotu?

O O O O O

Jakie poziomy miernikdw sg pozadane, jakie akceptowalne, a jakie nieakceptowane?

4 Opracowane w oparciu o zrodta internetowe oraz PM BOOK
5 Klient zewnetrzny — odbiorca dziatarh zespotu spoza organizacji. Klient wewnetrzny — te osoby lub struktury wewnatrz organizacji, do ktérych kierowany jest wynik
pracy danego zespotu / dziatu / wydziatu.
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First Time Manager (i nie tylko): Metapoziom W&Mﬂw/ﬂg

minipodrecznik dla 0séb obejmujgcych stanowisko i ich przetozonych
STRUKTURA WSPOL[PRACY]: JAK TO MA WYGLADAC?
e Zadania i metaplan dziatania:
0 Jakie sa kluczowe zadania do wykonania w projekcie?
0 Jakie sg kluczowe terminy (milestones)?
e  Strukturai odpowiedzialnosc¢:
o0 Jakie sa relacje, zaleznosci i obowigzki oséb z zespotu?

0 Ktojest odpowiedzialny i w jakim zakresie za poszczegélne dziatania?

KOMUNIKACJA 1 DECYZYJNOSC: KTO, ZA CO, KIEDY, JAK?
e  Strategia komunikac;ji:

0 W jaki sposéb bedzie przebiega¢ komunikacja w zespole oraz z innymi zespotami w firmie, klientami,

organizacjami zewnetrznymi?
o Jak, kiedy i komu beda przekazywane informacje o problemach?
e Potencjalne problemy i zarzadzanie ryzykiem:
0 W jaki sposob bedzie przebiegac zarzadzanie problemami i zagrozeniami (kto za co w tym zakresie odpowiada)?
0 Jakie s przewidziane dziatania zapobiegawcze i korygujaces?
o0 Jakie sa role i odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych osob w dziataniach zapobiegawczych i korygujgcych?
e  Zarzadzanie zmianami:
0 W jaki sposob bedzie przebiegac¢ zarzadzanie zmianami (w procesie, rezultatach)?

o0 Jakie sa role i odpowiedzialnos¢ poszczegoélnych oséb w zakresie akceptaciji zmian oraz zapewniania zasobow

umozliwiajacych wprowadzenie uzgodnionych zmian?

Na nastepnej stronie znajdziesz Arkusz Pracy Domowej do LEKCJI nr 4 oraz szablon do ustalania systemu wspotpracy.
Zapraszam do przemyslen ©

Cieple pozdrowienia

Magdalena Robak

66 Dziatania zapobiegawcze — wprowadzane, by nie dopusci¢ do pojawienia sie ryzyka lub zmniejszy¢ jego wptyw na nasze dziatania i osigganie rezultatéw; kiorygujace
— wprowadzane, gdy ryzyko wystapito i chcemy zminimalizowac skutki.
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First Time Manager (i nie tylko): Metapoziom WMW/M

minipodrecznik dla os6b obejmujgcych stanowisko i ich przetoZzonych

ARKUSZ PRACY DOMOWEJ
PYTANIA NA PODSUMOWANIE

1. Ktoére elementy masz juz uzgodnione z Twoim zespotem, ktore potrzebujesz doprecyzowac lub uszczegoétowic, a co jeszcze
powinniscie ustali¢?

MAM POTRZEBUJE POTRZEBUJE

OBSZARY UZGODNIONE DOPRECYZOWAG UZGODNIC

Misja, cele, wartosci w projekcie / zadaniu / dziale

Zaktadane rezultaty / wyniki. Krytyczne czynniki
sukcesu i kryteria akceptacji rezultatow

Kluczowe zadania w projekcie / zadaniu / dziale
Metaplan dziatania (milestones)

Struktura i odpowiedzialnosc

Potencjalne problemy i sposob zarzadzania ryzykiem
Strategia komunikacji / przeptyw informacji

Sposob zarzadzania zmianami

2. Czego i od kogo / skad potrzebujesz, zeby méc uzgodni¢ z zespotem te elementy, ktére jeszcze nie zostaty uzgodnione lub
trzeba je doprecyzowac?
CZEGO POTRZEBUJESZ? SKAD / OD KOGO TO UZYSKASZ?

TWOJ MINIPROJEKT

Jakie trzy najwazniejsze / pierwsze Kiedy to zrobisz Czego do tego potrzebujesz Po czym poznasz, ze krok

kroki wykonasz? [DATA]? [zasoby, wsparcie] i od kogo? zostat zrealizowany?
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First Time Manager (i nie tylko): Metapoziom WMWF[

minipodrecznik dla os6b obejmujgcych stanowisko i ich przetoZzonych

Misja, cele, wartosci w projekcie / zadaniu / dziale

Zaktadane rezultaty / wyniki. Krytyczne czynniki sukcesu i kryteria akceptacji rezultatow

Kluczowe zadania w projekcie / zadaniu / dziale

Metaplan dziatania (milestones)

Struktura i odpowiedzialnosc

Potencjalne problemy i sposob zarzadzania ryzykiem

Strategia komunikacji / przeptyw informacji

Sposob zarzadzania zmianami
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First Time Manager (i nie tylko): Metapoziom W&Mﬂw/ﬂg

minipodrecznik dla os6b obejmujgcych stanowisko i ich przetoZzonych

GRZEWKE Wiesz juz, na czym polega Twoja praca, poznates ludzi...
NAROZ : . . . . ) :
Jak chcesz, zeby wygladaty Twole relacje z zespotem? Poznates potrzeby i bolaczki Twojego zespotu. Wiesz, jak

1.

dziataja, co jest dla Was wazne. Uporzadkowaliscie system

nicy wspotpracow

: ali ze sobg”? (wspot)pracy. Przed Toba kolejny krok: okreslenie, w jaki
5 Jak chcesz, zeby pracow
spos6b powinien funkcjonowac¢ Twdj zespot — czyli

stworzenie expose.

Dwa podstawowe btedy, ktére mozesz zrobi¢ na tym etapie, to: (1) zatozy¢, ze nie trzeba o tym moéwic, bo to jest oczywiste; (2)

zatozy¢, ze pewnych stow nie trzeba definiowac, bo... s oczywiste.

Pamietam panig prezes, dla ktorej kultura stowa i zachowania byty wazniejsze niz kompetencje. Méwita: ,Umiejetnosci mozna
nabyc¢.., kultury nie”. Trzymata sie tego podczas rekrutacji nowych pracownikéw oraz ktadta na to silny nacisk w ocenie pracy.
| bardzo mocno komunikowata kazdej nowej osobie w zespole, ze obowigzujg u niej zasady savoir-vivre. ,A co to znaczy?” —

pytatam. ,No wiesz..., po prostu kultura w kontaktach”.

Podczas szkolen czesto stysze od uczestnikdw, ze ludzie nie dziatajg tak, jak powinni, ze nie przestrzegajg norm, ktére sg oczywiste:
szacunek do innych, dobra komunikacja, wspotpraca, zaangazowanie.. Kiedy pytam: ,Co zrobiliscie, zeby tego przestrzegali?”,
stysze: ,To przeciez oczywiste, ze tak powinno byc¢. O podstawach nie trzeba rozmawiac”. | tu by¢ moze Cie zaskocze: TRZEBA ©,

bo kazdy z Was moze rozumiec je inaczej.

Jedno pojecie niekoniecznie oznacza to samo dla Ciebie i dla kazdego Twojego pracownika.
Dlatego warto uzgodnic¢, jak rozumiemy pewne zasady i wartosci we wspotpracy jako zespot.

Pomaga w tym expose.

SCHEMAT EXPOSE’

Intencje: Dlaczego o tym w ogdle méwisz? Jaki masz cel?

\Z

Podstawowe zatozenia:
(1) Na jakich wartosciach chcesz oprzec¢ wspotprace w zespole?
(np. szacunek, zaangazowanie, wsparcie)
(2) Jakie beda formalne kryteria oceny ludzi? (np. wyniki, kompetencje, zasady wspétpracy)

\7 \’

Maksymalne preferencje: Wymierne zachowania, ktére

s3 zgodne z wartosciami i przekraczajg standardy (np.

przedstawianie realnych pomystéw usprawniajgcych
dziatania)

Minimalne granice: Wymierne zachowania, ktére sg
sprzeczne z wartosciami i w zwigzku z tym nie beda
akceptowane (np. ukrywanie informacji o problemach)

\ |

Twoja rola: Czego mogg od Ciebie oczekiwac ludzie jako od swojego szefa? (np. wsparcie,
gdy inni utrudniaja realizacje zadan)

\4 v \4

Zamkniecie: Wyjasnienie ewentualnych watpliwosci.

7Ksigzka, w ktérej mozesz przeczytac o expose oraz podstawowych narzedziach komunikacji szefa (np. udzielanie feedbacku) to Gut & Haman, Psychologia szefa. Szef
to zawdd. Ten model jest oparty na modelu Guta i Hamana oraz artykut Z. Dolata, Ucz samodyscypliny, Pracownik Fizyczny nr 22 (08.2014)
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First Time Manager (i nie tylko): Metapoziom W&Mﬂw/ﬂg

minipodrecznik dla os6b obejmujgcych stanowisko i ich przetoZzonych

TRZY WAZNE UWAGI

e  Okresl okoto 5 wartosci, na ktorych chcesz oprze¢ wspotprace z zespotem. Im wiecej ich bedzie, tym mniejsza szansa, ze
je zapamietacie, a co za tym idzie — bedziecie przestrzegac.

e Zadbaj, zeby zachowania byty konkretne (opisane tak, by nikt nie miat watpliwosci, jak powinien dziatac¢), wymierne
i powigzane z wartosciami.

e Zastanodw sie, ktore zachowania do ktorej kategorii warto przypisac¢. Np. brak informowania o problemach bardziej pasuje
do zachowan, ktérych nie bedziecie akceptowac, a przedstawianie pomystéw usprawnien do zachowarn, ktore bedziecie
wspiera¢. Odwrotny uktad (karanie za brak pomystow usprawnien i docenianie za informowanie o problemach) troche

LZgrzyta”.

JAK UZGADNIAC EXPOSE?

W zaleznosci od tego, w jaki sposéb chcesz budowac autorytet i relacje ze swoimi ludzmi8 i na czym dodatkowo zalezy Ci podczas

ustalania zasad wspotpracy, masz trzy mozliwosci przedstawienia expose:

Sam tworzysz expose i wygtaszasz je ludziom. Nie konsultujesz go z nimi, tylko
wyjasniasz watpliwosci, jesli sie pojawia.

o)

wspotpracy, i je wigczasz.

Okreslasz podstawowe wartosci, a nastepnie zapraszasz zesp6t do wspolnego
uzupetnienia wartosci oraz okreslenia pozostatych elementéw. Expose staje sie
Waszymi wspélnymi regutami gry.

T\JNJ¢\J

Tworzysz expose i wygtaszasz je ludziom. Pytasz, czy chcg co$ dotozy¢, czy sa
elementy, na ktére nie zwrécite$ uwagi, a powinny sie znalez¢ w zasadach

Kiedy bedziecie rozmawiac o expose, zespot moze wyrazac¢ zaniepokojenie badz przeciwnie — biernie przyjmowac przekazywane
tresci. Dla Ciebie wazne jest, by zapewnic jak najlepsze obopdélne zrozumienie zasad i informacji — tak, aby unikng¢ w przysztosci

napie¢ zwigzanych z btednymi interpretacjami. Dlatego powinienes:
e zachecac ludzi do jawnego wyrazania obaw, odczu¢ i oczekiwan oraz do zadawania pytan,

e nie negowac obaw i uwag podwtadnych — wyjasnia¢ wszystkie watpliwosci (nawet te, ktore wydajg Ci sie mato istotne).

Pamietaj, ze nowe wyzwania lub wymagania firmy, a takze zdobyte przez Ciebie doswiadczenia moga spowodowac, ze expose
bedzie ulega¢ zmianom. Jest to naturalny proces. W takiej sytuacji jak najszybciej poinformuj zespét o zmianie hierarchii wartosci

lub o pojawieniu sie nowych priorytetéw.

Na nastepnej stronie znajdziesz Arkusz Pracy Domowej oraz szablon expose do LEKCJI nr 5.

Zapraszam do przemysler ©

Cieple pozdrowienia

Magdalena Robak

8 Warto, zeby$ poszukat informacji na temat styldw kierowania, jakie mozesz przyja¢ [/ przyjmowac. Mozesz poczyta¢ o tym tutaj:
https://mfiles.pl/pl/index.php/Styl_ kierowania i tutaj: https://mfiles.pl/pl/index.php/Przyw%C3%B3dztwo_ sytuacyjne.
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First Time Manager (i nie tylko): Metapoziom WMW/M

minipodrecznik dla os6b obejmujgcych stanowisko i ich przetoZzonych

ARKUSZ PRACY DOMOWEJ
PYTANIA NA PODSUMOWANIE

1. Cojest dla Ciebie najwazniejsze we wspotpracy i w jakich zachowaniach to sie powinno przejawiac?
CO JEST WAZNE: ZACHOWANIA:

2. Jak chcesz, zeby Twoj zespo6t wspotpracowat miedzy sobg i z Tobg za 3 miesigce? A jak nie chcesz, zeby wspotpracowat?
CHCE: NIE CHCE:

3. W jakim stopniu chcesz lub powinienes$ wiaczy¢ zesp6t do tworzenia "regut gry" — ktdra opcje wybierasz?
0 0 W 0
—
—> = < Wf
o o o

TWOJ MINIPROJEKT

Jakie trzy najwazniejsze / pierwsze Kiedy to zrobisz Czego do tego potrzebujesz Po czym poznasz, ze krok

kroki wykonasz? [DATA]? [zasoby, wsparcie] i od kogo? zostat zrealizowany?
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First Time Manager (i nie tylko): Metapoziom W&Mﬂw/ﬂg

minipodrecznik dla os6b obejmujgcych stanowisko i ich przetoZzonych

Intencje (powdd wygtoszenia expose)
Informacje formalne (podstawowe wartosci, ktére chcesz promowac we wspotpracy miedzy Tobg a zespotem, w zespole

i pomiedzy zespotem a otoczeniem; ew. kryteria oceny formalnej)

Minimalne granice (wynikajgce z informacji formalnych wymierne zachowania, ktérych nie zamierzasz tolerowac)

Maksymalne preferencje (wynikajgce z informacji formalnych postawy i zachowania wykraczajgce ponad obowigzek —
oczekiwane przez Ciebie, istotne z punktu widzenia celu, ktére bedziesz szczegblnie doceniat)

Twoja rola (czego doktadnie Twoi podwtadni mogg oczekiwac od Ciebie jako szefa)

Zamknigcie (zaproszenie do wyjasnienia ewentualnych watpliwosci: ,Czy cos nie jest jasne?”, ,Czy potrzebujemy cos jeszcze
wyjasnic lub doprecyzowac, Zeby regufy byty dla nas w pefni zrozumiafe?”)

Zmodyfikowany w oparciu o: Gut & Haman, Psychologia szefa. Szef to zawdd, 2009 oraz Z. Dolata, Ucz samodyscypliny, Pracownik Fizyczny nr 22 (08.2014)
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First Time Manager (i nie tylko): Metapoziom WMWF[

minipodrecznik dla os6b obejmujgcych stanowisko i ich przetoZzonych

Zeby lepiej zobrazowad, jak moze wyglgdac ustalanie reguf wspéfpracy w zespole — ponizej przedstawiam przykfad miniexpose

przedstawionego ,w d6#’ z mozliwoscig uzupefnienia przez zesp6f ©

Zalezy mi, zeby nasza wspotpraca byta nie tylko efektywna, ale tez wzmacniata nas wszystkich i nasza firme. Kluczowe zasady,

ktérymi chce, zebysmy sie kierowali, to wsparcie i efektywnosc.

Zachowania sprzeczne z tymi wartosciami, ktorych nie bede akceptowac, to:
e brak reakcji na marnotrawienie zasobow (czasu, materiatéw itp.) wynikajgce ze ztego planowania, organizowania lub
realizacji zadan,
e zamiatanie spraw pod dywan: nieuprzedzanie lub nieinformowanie o sytuacjach trudnych i problemowych, ktére sa
istotne dla realizacji zadan naszych i firmy,
e utrudnianie pracy innym poprzez op6znianie wtasnych dziatan, nieprzekazywanie niezbednych informacji czy przez

wprowadzanie atmosfery konfliktu i napiecia we wspotpracy.

Natomiast szczegolnie docenia¢ bede:
e propozycje usprawnien w dziataniu zespotu i firmy, ktére pozytywnie wptyna na efektywnosc¢ i jakos¢ naszych wspolnych
dziatan,
e wspieranie kolegoéw i kolezanek w sytuacji, gdy wymagaja pomocy przy realizacji zadan,
e samodzielne szukanie rozwigzan w sytuacjach trudnych we wspotpracy; rozwigzan, ktdre akceptujg wszystkie osoby

zaangazowane w sytuacje.

Mozecie ode mnie liczy¢ na:
e pomoc zawsze, gdy bedziecie mieli problem lub sytuacje kryzysowag w realizacji zadan, we wspotpracy miedzy soba
i z innymi zespotami,
e wigczanie Was w szkolenia, zadania i projekty zgodne z Waszymi potrzebami rozwojowymi i zainteresowaniami,

e otwarte drzwi, gdy bedziecie mnie potrzebowac, bedziecie mieli pytania lub watpliwosci.

Czy jest cos, co moge jeszcze wyjasni¢ lub dopowiedzie¢? Jakie jeszcze zasady i reguty powinnismy wedtug Was witgczy¢ do

naszych zasad pracy i wspotpracy?
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First Time Manager (i nie tylko): Metapoziom WMWFZ

minipodrecznik dla os6b obejmujgcych stanowisko i ich przetoZzonych

~Jedyng osobg, ktéra mnie moze oceniac, jest moj
przefozony”, ,A coO mogg mi powiedzie¢ pracownicy

GRZEWKE: - ! | e unic
oj‘;lep?ai%/ by wiedzie¢ jak usprawnic¢ 0 mojej pracy? Oni sie na tym nie znajq”, ,PrzecieZ nie
1. Co oceniasz W SW .

. ia? bede sie poddawac ocenie zespofu, nie moge przyznac
‘e menedzerskie dziatania’

----------------- sie do bfedu — strace autorytet”. To wypowiedzi, ktore

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, kfeedbackmakosmSWOJeJPraCV? nadal czesto stysze, pracujac nie tylko z niedawno
2. 0d kogo uzyskujesz

............................. awansowanymi, ale i doswiadczonymi menedzerami.
------------------- Zawsze im wtedy odpowiadam: ,A KTO LEPIEJ OCENI
JAKOSC TWOJEJ PRACY JAKO SZEFA, JESLI NIE TWOI

PODWLADNI?”.

Twoj szef moze oceni¢ efektywnos¢ Twoich dziatan i rezultaty, jakie osiggasz. Natomiast to Twoj zespo6t i Twoi wspotpracownicy
najtrafniej ocenig to, w jaki sposob realizujesz swojg role jako szefa. Poniewaz to oni wspotpracujg z Tobg na co dzier i sa

bezposrednimi odbiorcami Twojego sposobu dziatania.

By¢ moze teraz w Twojej gtowie pojawia sie pytanie: ,Po co w ogéle mam to oceniac¢? Przeciez to, jak dziatam jako lider, wida¢ po
efektach pracy mojej i mojego zespotu” lub mysl: ,Poza tym jest przeciez system ocen, on powinien wystarczy¢”. Tak, jak
wspomniatam w pierwszej lekcji (,PO CO TU W OGOLE JESTEM? TROJKAT SUKCESU”), koncentracja na wynikach daje tylko
fragmentaryczny poglad na jakos¢ Twojej pracy. Moze to by¢ punkt wyjscia do dalszej analizy zwigzanej z obszarami rozwoju

Twoich kompetencji (obszary Procesy i Relacje). Pisze o tym w dalszej czesci artykutu.

KOGO PYTAC O OPINIE?

W skrocie — 0 opinie mozesz prosi¢ kazdego, z kim wspotpracujesz:

e Twojego przetozonego,
e  Twoich podwtadnych,
e  0soby wspotpracujace (innych lideréw, pracownikéw) z zespotéw, z ktérymi stykasz sie podczas realizacji Twoich zadan,

e anawet klientéw.

Oczywiscie warto przemysle¢ specyfike Twojej pracy oraz uzytecznos¢ opinii wspotpracownikéw i klientow. | nie wszystkich
o wszystko bedziesz pytac. Klienci Twojego zespotu nie ocenig tego, czy dobrze delegujesz zadania, natomiast sa w stanie ocenic,
czy obstugujg ich pracownicy o najlepszych kompetencjach (czyli efekt delegowania). Twoj przetozony moze nie widziec, jak
organizujesz prace zespotu i zarzadzasz priorytetami, ale widzi, czy Wasze zadania realizowane sg terminowo i zgodnie

z wytycznymi. Warto wiec na spokojnie przemyslec, kogo i o jaka opinie poprosisz.

JAK OCENIAC?
Najprostsza forma oceny Twojej pracy to rozmowy z Twoimi podwtadnymi, wspoétpracownikami i szefem na biezgco, podczas pracy
i w zwigzku z praca. Przy kazdej takiej rozmowie, szczegdlnie w sytuacjach trudnych lub problemowych, mozesz zadac trzy

podstawowe pytania:
1. Corobie dobrze? Co sprawia, ze taka jest Twoja opinia?
2. Co powinienem robi¢ inaczej (wiecej, mniej, zaczac, przestac)? Co sprawia, ze taka jest Twoja opinia?

3. Czego ode mnie oczekujesz w podobnej sytuacji nastepnym razem?
Te pytania mozesz zadac i podczas spotkania ,jeden na jeden”, i podczas spotkania zespotowego.

Drugi spos6b oceny to regularne, troche bardziej sformalizowane spotkania z zespotem i przetozonym, podczas ktérych wspodlnie
(Ty — zespot, Ty — przetozony lub Ty — zesp6t — przetozony) robicie przeglad jakosci Waszej wspotpracy i tego, jak realizujesz swojg

role. Mozesz je organizowac co kwartat lub co p6t roku.
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Trzeci sposob to system ocen pracowniczych — firmowe narzedzie oceny, ktore realizowane jest zazwyczaj raz na rok w oparciu
o0 wystandaryzowany proces i narzedzia firmowe (ocena systemowa). Mozesz uzyskac¢ dzieki niemu cenne informacje, jesli

narzedzie i proces zostaty dobrze zaprojektowane, co oznacza, ze€:

e obejmujg odpowiedni profil kompetencji,

e kompetencje sg dobrze opisane poprzez zachowania,

e zastosowana zostata uzyteczna ocena,

e w zaleznosci od celu i charakterystyki Twojej pracy — w ocene wiaczone sg inne grupy (Twoi podwtadni
i wspotpracownicy),

e caty system jest prosty i przyjazny do zastosowania,

e ocena formalna (pisemna) zostata uzupetniona o rozmowy o wynikach.

CO OCENIAC?

Przeglad jakosci swoich dziatarh mozesz zrobic¢ w oparciu o model ,tréjkata sukcesu” przedstawiony w pierwszej lekcii (,PO CO TU
W OGOLE JESTEM? TROJKAT SUKCESU”). Mozesz tez zastosowaé podobny, cho¢ bardziej rozbudowany model pochodzacy
z IPMA PEB?:

1. LUDZIE | CELE — w jaki spos6b promujesz wartosci, wedtug ktorych powinien dziata¢ Twoj zespot, czy jestes ich
przyktadem, jak budujesz zorientowany na wspolne cele i dziatajacy wedtug spojnej strategii zespot, czy rozwijasz swoich
ludzi i wspotpracownikéw oraz czy myslisz o ich rozwoju w dtugiej perspektywie.

2. PROCESY | ZASOBY — czy zastosowane procesy pracy wspierajg realizacje Waszych celéw, czy s dopasowane do
specyfiki Waszej pracy, czy zapewniasz odpowiedniej jakosci zasoby (ludzi, informacje, narzedzia pracy) w odpowiednim
czasie i w odpowiedniej ilosci.

3. REZULTATY - czy to, w jaki spos6b kierujesz zespotem, pomaga osiggac (lub przekraczac) zaktadane rezultaty oraz czy

myslisz o Waszych dziataniach ekonomicznie (optymalizujac naktady).

OCENILEM(-AM)... | CO DALEJ?

Ocena bez dalszych dziatar nie tylko nic nie zmieni, ale wrecz pogorszy to, jak widzg Twoje przywodztwo ludzie z otoczenia. Bo
jesliich pytasz, to oczekujg oni, ze cos z tym zrobisz. Czyli Twoim kolejnym krokiem powinno by¢ zawsze zaplanowanie konkretnej
zmiany w Twoim sposobie dziatania. Mozesz do tego wykorzysta¢ szablon miniprojektu, na ktérym pracujesz w ramach pracy

domowej po lekcjach.

Pytania oceniajgce jakos¢ Twoich dziatan, ,trojkat sukcesu” oraz model IPMA PEB mozesz zastosowac do oceny Twoich dziatan,

analizy dziatan Twoich pracownikéw i catego zespotu. Dzigki temu zapewnisz staty rozwdj jakosci Waszej pracy.
Na nastepnej stronie znajdziesz Arkusz Pracy Domowej do LEKCJI nr 6.
Zapraszam do przemysler ©

Cieple pozdrowienia

Magdalena Robak

? Wigcej o modelu: https://www.ipma.pl/ppe-award/ipma-project-excellence-model
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W.
Mﬁ“ﬂmﬂ,mm A /ﬂg

ARKUSZ PRACY DOMOWEJ

PYTANIA NA PODSUMOWANIE

1. O co chcesz pytac i kogo, by rozwijac sie jako szef?
NA BIEZACO:

2. Jak czesto chcesz to robic?
NA BIEZACO:

3. W jaki sposob najlepiej bedzie Ci zbiera¢ opinie?
NA BIEZACO:

TWOJ MINIPROJEKT

SYSTEMOWO:

SYSTEMOWO:

SYSTEMOWO:

Jakie trzy najwazniejsze / pierwsze Kiedy to zrobisz

kroki wykonasz? [DATA]?

Czego do tego potrzebujesz Po czym poznasz, ze krok

[zasoby, wsparcie] i od kogo? zostat zrealizowany?

Magdalena Robak © 2018, aktualizacja: 2020 [licencja CC BY-NC-ND]
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WZMACNIAM KOMPETENCJE LIDEROW | JAKOSC [WSPOL]PRACY W FIRMIE, ZESPOLE, PROJEKCIE

Poco? Pomagam budowa¢ prawdziwg wspoétprace w firmach: pionowa, pozioma oraz
z otoczeniem. By ludzie, zespoty i firmy szli swojg droga swiadomie i efektywnie.

Jak? PRAGMATYCZNY UMYSt | PSYCHOLOGICZNE WYKSZTALCENIE. BO LICZA SIE
| REZULTAT, | PODEJSCIE. W pracy tgcze konkretne biznesowe narzedzia
i nastawienie na ,namacalne” rezultaty z uwaznoscig oraz szacunkiem dla potrzeb
i doswiadczen moich Klientéw.

By tworzy¢ przyjazne srodowisko do zmiany, rozwoju oraz budowania zrozumienia,
rozwijam autorskie metody pracy doradczej i trenerskiej oparte o integracje Clean
Language i pracy z metaforg oraz przestrzenia z konkretnymi narzedziami
biznesowymi.

Co? 0d 1996 roku pomagam:
usprawniac¢ kierowanie zespotami (w tym zespotami projektowymi),
wzmacniac jakos¢ wspotpracy oraz jakosci obstugi Klientow,

rozwija¢ kompetencje, ktére sg baza efektywnej [wspotlpracy: swiadomos¢ wiasnej roli, komunikacja,
asertywnosc, rozwigzywanie konfliktéw.

Projektuje procesy personalne (systemy ocen, procesy SC/AC/DC) oraz wzmachiam jakos¢ zarzadzania (w tym
doskonatosci zarzadzania projektami wg modelu IPMA PEM).

Wprowadzam techniki facylitacji Clean do pracy trenerskiej, a takze projektowej (na etapie planowania, przegladu
i zamykania). Jestem tworczynig Modelu TEAM® — warsztatu budowania wspoélnej roadmap dla zespotow.

Kto? Psycholog organizacii i pracy (Uniwersytet Warszawski, stopiery magistra)

W latach 1998-2009 wyktadowca w Warszawskiej Szkole Reklamy [m.in. Psychologia reklamy, Warsztaty
negocjacyjne, Sprzedaz i obstuga Klienta, Zarzadzanie personelem, Zarzadzanie zespotem projektowym]

W latach 2005-2016 kierownik modutéw praktycznych i wyktadowca na Uniwersytecie SWPS [Zarzadzanie
zespotami — w tym blok ,Organizacja pracy zespotowej (podejscie projektowe)”, Metody pracy w warunkach
konfliktu: Negocjacje, mediacje, facylitacja; Ja w projekcie — rola szefa zespotu]

Certyfikowany asesor Project Excellence Model IPMA (od 2015 aktywny w ramach Polish Project Excellence
Award)

Diagnosta stylu przywodztwa ILM72 oraz sity i odpornosci psychicznej MTQ48/MTQPus

Wspottworca i uzytkownik ,BlitzGrow — kompleksowej metody rozwoju organizacji” opartej na podejsciu
projektowym

Mediator (certyfikat ,Mediacje. Przygotowanie do zawodu mediatora” zgodny ze Standardami Zawodu
Mediatorow)

Ukonczone warsztaty trenerskie House of Skills ,Budowanie pozycji trenera-konsultanta”
Facylitator Clean Coaching (specjalizacja indywidualna i zespotowa)
Trener przywodztwa systemowego SPOCO®

Cztonkini:

2aeRy  IPMAY o e

| DOBRYCH PRAKTYK PS I D)
Polska Izba International Project Klub Treneréw Polish Society
Firm Szkoleniowych Management Association Biznesu for Training & Development
Kontakt: +48 607 380439 ' napisz@magdalenarobak.pl = magdalenarobak.pl
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