Badz jak Benjamin Franklin

Benjamin Franklin Franklin jako dwudziestolatek postanowit dgzyé do
moralnej doskonatosci, przeciwstawiajgc sie zaréwno wfasnym
stabosciom jak i pokusom, ptyngcym z otoczenia.

Okreslit 13 cnét, nad ktorymi cheiat pracowaé. Problem polegat na tym,
ze kiedy umacniat swojq jedng ceche, to druga cierpiata...

Nie byt w stanie jednoczesnie byc doskonatym w kazdym punkcie.
Postanowit wiec nie zajmowac sig przestrzeganiem wszystkich 13 cnét
na raz.

Stworzyt cykl. W swoim notatniku narysowat 13 tygodniowych tabel,
tabele podzielit na dni. Kazdy tydzien byt poswiecony jednej cnocie.

Co Ty na to, by w ten sam sposob wzmocni¢ swoje umiejetnosci
w zakresie rol menedzerskich?
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Benjamin Franklin, po zakoiczeniu kazdego cyklu, zaczynat od
poczatku. Mowit o tej pracy, ze to jak odchwaszczanie gr‘zqdek w
ogrodzie. Kiedy sig odchwascito 13 grzgdke, trzeba wrocié¢ do
pierwszej. Ale chwastow jest coraz mniej.

Lider

Wigcej o spojnych celach:
http://www.dobrytrener.pl/stawiaj-spojne-cele/

Zaznaczaj codziennie czy wzmacniates/as swoje
umiejetnosci, szczegolnie skupiajac sie nad rolg,
nad ktorg pracujesz w tym tygodniu.

To nie znaczy, ze masz rezygnowaé z rozwoju

innych rél.

Gdy je wzmacniasz, tez zaznacz swoje dziatania
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When you're
finished changing,
you're finished.
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W tym tygodniu wzmacniam role ADMINISTRATORA:
Planuje zadania zespotu

Ustalam priorytety

Pilnuje, by kazdy miat niezbedne narzedzia pracy
Uzupetniam dokumentacje

Okreslam jasno cele, przektadam na zadania

VERVEERVERVIRRVERY

Monitoruje postepy prac

Co jeszcze robie?

Przygladaj sie sobie kazdego dnia. Skup sie na dziataniach w ramach roli, ktora
wzmacniasz w tym tygodniu. | zaznacz, na koniec dnia pracy, czy zrealizwates/as dobrze
dziatania w ramach tej roli.

Jesli wzmacniates/as przy okazji jakas inng role, tez zaznacz! Powodzenia :-)



Badz nie tylko jak Benjamin Franklin.

Skorzystaj tez z doswiadczenia Dwight'a D. Eisenhower'a
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Planujac zadania, uwzgledniaj waznosc i pilnosc

zadania mnie

pilnosc wazne
T Czes¢ korespondencd]i,
raportow
.© L _
c 2 Niektore spotkania
23 y ,
N Czes¢ telefonow

Niektore nagte sprawy, ktore
tak naprawde nas nie dotycza

zadania
wazhe

Sytuacje kryzysowe
Sprawy nagte

Zadania z krotkim terminem
realizacji

Codzienne zabieganie

,Ztodzieje czasu

Planowanie dziatan, by
unikna¢ kryzysow

O Poszukiwanie nowych
o € Pewne telefony .
ca : : rozwigzan
S . | korespondencja
T O : .
e : : Budowanie relagj
N = | Przyjemnostki* . )
' Marudzenie** Dbanie o zdrowie
, arias | odpoczynek N
waznosc
Efekt koncentracji na roznych zadaniach
zadania mnie| zadania
pilnosé wazne wazne
N . .
Praca w ciggtym stresie Stres
- Dziatanie krotkofalowe Efekt wypalenia
c 9 . . .
© = : , . Ciggty nadmierny wyshek
B a Poczucle braku wartosci gty
™ planow, celow i rezultatow Koncentracja wytgcznie na
sytuacjach kryzysowych
Brak poczucia wartosci |
kontrol Brak czasu
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Waznosc

*prawdziwe przyjemnosci to inna kategoria! sa w wazne a mniej pilne
** marudzenie zabiera bardzo duzo czasu. Ludzie niby go nie planuja a jednak robia. :-)



Plan dnia
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Planuj tylko 60% dnia. B D

Zawsze zdarzaja sie rzeczy Kolejnosc realizacji zadan:
niezaplanowane. / 1. A -> wazne i pilne

Zaplanuj na nie czas! 2. B-> wazne i mniej pilne |

3. C-> mniej wazne, pilne |

L W

L : | Zadania wazne i mniej pilne
maja jedna paskudna ceche.
W pewnym momencie staja sie
\ wazne i pilne.

\ | wtedy naprawde nie wiesz w
co rece wiozyc...
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Stawianie celow

Prosze Cig, zebys przeszkolit
/ wszystkich

z nowego produktu. Do 28
sprecyzowany marca.
Na jakim Przygotowatem krotko
] k kt, s
Lokt okreslo .
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zalezy od

realizujacego akceptowalny - Zr:olzzsz Zgobl'Q

Mam .
odpowiednig Mam potrzebne zostata wzieta
Aliedze; o - materiaty 7a ni ego

~ odpowiedzialno
SMART 06 Dobrze, ale
hie wystarczy PO co?
Y
Jeszcze musi byc¢
SENS R !

Jesli powiesz PO CO, to
moze sie okazac, ze ludzie

JESh.me znajda lepsze rozwigzania,
POWIESZ niz te, ktory Ty chciates
PO CO, to zaproponowac.
musisz bardzo o |
szczegotowo | Czujg, ze sprawa jest
., Istotna - wiedzg czemu
opisac JAK, ma stuzyc ich dzialanie.
by ludzie
wiedziell MOga zobaczy¢ jak ich

praca oddziatuje na

innych, a to zwigksza
ODPOWIEDZIALNOSC

0 co cl chodz

* oczywiscie, jesli ktos bedzie cos robic po raz pierwszy, musisz nauczyc JAK.
Wtedy poswiecasz czas by powiedziec JAK oraz PO CO



Jak Ci poszto wzmacnianie roli ADMINISTRATORA?

1. Planowatem/am skutecznie zadania zespotu

Za
2. Ustalatem/am priorytety bardzo
3. Dopilnowatem/am by kazdy miat niezbedne " Zc?
narzedzia pracy arczo
4. Uzupetnitem/am dokumentacje barzc?zo
5. Okreslitem/am jasno cele, przektadatem/am D Zd
na zadania bardzo
6. Monitorowatem/am postepy prac . Zc?
ardzo

Najbardziej jestem zadowolony/a z.........
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Moje wnioski ze wzmacniania roli ADMINISTRATORA:
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Co jest wazne dla mnie:
Co jest wazne dla zespotu:

Jak zachowuje rownowage pomiedzy byciem administratorem,
a pozostatymi rolami menedzerskimi?

dobry trener




Jakie dziatania, w ramach roli administratora bede
wzmacniac?

Z jakich zachowan powinienem zrezygnowac?

[ [ ]
Zdarza _sie, Ze. W ’Fej rol Administrator tez czasem chce
menedzer sta;e SIE Zbyt wszystko sam- sam ustali grafiki
 dyrektywny. Uwaza, ze tylko on urlopow, zastepstw. Czy tak jest

dobrze postawi zadania [l szybciej? By¢ moze ustalenie jest |
_ - ilszybsze... Ale potem realizacja jest
trudniejsza s

Praca Administratora ma sluzy
\ Zespotowl.
Jesli masz sie sprawdzac w tej

X\Lf roll, warto bys konsultowat
zadania z zespotem. Czasem

warto bys nawet oddat czesc

™
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