® Cl
Nieustannie rozwijamy sie, Q
by méc rozwijaé innych... dobr.y trener

Czyli Akademia Menedzera.
First Time Manager.




Proces:
[ ]
dobry trener
Kick OFF 3 ‘
przelozeni shainy /lub dotyczacy realizacja %
wyznaczone realizacja ;p::zkeizii?mym, @
zadanie zadania omowienie postepow
odnotowanie
o . postepow
Ustalcie cel BS;T(Z(I:I::;:;W SthOIEEI!e
MOC w FTM ENET | 4h co 2 tygodnie przeczytanie
@ ey + dodatkowe bigulld wiedzy
o aktywnosci
. Kick Off a
5 uczestnicy
—— spotkanie
uczestnik
z przelozonym -

Swietowanie e E

sukcesu:
Prezentacja
zrealizowanego celu




Ustal cel. \3
Cel taczacy rozwoj z biznesem... dobry trener

wyniki To nie powinny by¢ dwa obszary.
biznesowe

Te dwa obszary sa ze soba
scisle powigzane.

Ustal cel z pracownikiem,
w ramach rozwoju kompetencji menedzerskich,
ktory bedzie powigzany z biznesem.

wyniki
biznesowe




Kompetencje, ktore rozwijaja uczestnicy: O
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Kompetencje, ktore rozwijaja uczestnicy. Wskazniki:

BUDOWANIE EFEKTYWNEGO ZESPOLU

Utatwia osigganie celow - Wyznacza mierzalne i realne cele oraz monitoruje ich realizacje.

Rozwija - Proponuje dziatania rozwojowe (szkolenia, mentoring, praktyka w innym dziale, literatura, itp.) adekwatne do potrzeb rozwojowych
i brakow kompetencyjnych pracownikow.

Zapewnia komunikacje - Dba o to, by strategia i wynikajace z niej plany operacyjne byty zrozumiate dla pracownikéw na wszystkich
szczeblach organizacji.

Angazuje - Przez wtasne zaangazowanie angazuje innych w realizacje zadan.

Wdraza - Przygotowuje pracownikow do realizacji zadan i celow na danym stanowisku.

Monitoruje postepy - Ustala kryteria oceny i sposoby monitorowania postepow realizacji okreslonych celéw/zadan.

Dziata z wyprzedzeniem - Dziatania istotne dla realizacji celdw proponuje z odpowiednim wyprzedzeniem.
Organizuje prace swoja/zespotu - Efektywnie planuje i organizuje dziatania niezbedne do realizacji zadan i celow.
Ustala zadania i zasoby - Definiujgc zadania, okresla potrzebne narzedzia i zasoby do ich realizacji.

PODEJMOWANIE DECYZJI

Analizuje dane - Podejmujac decyzje odwotuje sie do zebranych wczesniej informacji.
Proponuje alternatywne rozwiazania - Tworzy rézne opcje rozwigzan, ktore wykorzystuje w trudnych sytuacjach.
Wybiera adekwatne dziatania - Wybiera dziatania, ktdre zapewniaja realizacje wyznaczonych celow.

Dzieli sie wybranymi obowiazkami - Przekazuje uprawnienia do podejmowania decyzji i / lub odpowiedzialnos¢ za dany obszar badz
zadanie, dobierajac je odpowiednio do mozliwosci i umiejetnosci pracownikow.

Okresla zasady - W zrozumialy sposob przedstawia zakres odpowiedzialnosci, w tym: obszary decyzyjnosci oraz obowigzujace terminy

i sposdb mierzenia efektu.

Daje wsparcie - Zapewnia dostep do informacji i zasobdw niezbednych do osiggniecia sukcesu przez pracownika; jednoczesnie nie odbiera
mu odpowiedzialnosci za dany obszar badz zadanie.
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Jak rozmawiac o celu MOC w FTM

Jakie wyzwania

stojg przede mng
na nowym stanowisku?
Okredle cel w oparcei
wtashie o nie...

Mam sobie
postawié
cel w FTM..

Przed
spotkaniem

1

dobry trener

Dopracuje jeszcze
szczegoty na rozmowie
Z menedzerem

Moze zerkne tez
do modelu kompetencji
menedzerskich?

Na spotkaniu

MJj cel to stworzenie
zespotu z wyréwnanym
poziomem kompetencji

Czym si¢ cheesz
pochwalié na koniec

jaki cel sobie
postawites.

Zamierzam go
osiggnagc do 30
czerwca 2.02.2

Poznam, Ze go
osiggngtem po tym,
Ze...

Wszyscy znajg procedury,
proces i produkty

Oproécz tego
Jeszeze....

To Swietny
cel!

Bedziemy efektywnie
pracowac, szybciej. Bedzie
mniej btedow, a jak juz sie
pojawiq, to szybciej

Byc moze to
oczywiste, ale i tak
zapytam - dlaczego
dla Ciebie to wazne?

Chee by ludzie
czuli sie pewnie
w swojej pracy.

Zmiana procesu,
nowe produkty...

Na dodatek
Jeszcze...

W Opracuje razem
z zespotem...
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WOOP Q
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Skuteczne stawianie celow. Wykorzystaj model WOOP

Nie méw,

) : My bedziemy
ZSBMbAQg_ZrIGS ’Z' Stawianie celéw metoda WOOPIé!
e SMART kazdy zna*

Gabriele Oettingen. Profesorka
psychologii na New York University

A
sprecyzowany

kroki mierzalny
1 2 3 4
= e a5 )

Autorka modelu WOOP

testowalny na % w - WiSh = cel X
etapie realizacji O- outcome — Dlaczego to wazne
M O-obstacles = Przeszkody
realny P-plan => Plan dziatania *
&
SMART swietnie sprawdza sie przy celach ilosciowych. WOOP dobrze sie sprawdza przy celach jakosciowych.

* to dosc luzne tlumaczenie, oddajgce sens modelu.
WISH to zyczenie. Ale w biznesie Zyczenia to cele :-).

" Nawet jesli nie zawsze stosuje w praktyce.. Jesli chcesz wiecej, obejrzyj: youtube.com/watch?v=7mobxikaYgU




WOOP W - wish O- outcome O-obstacles P-plan

Okresl Po czym poznasz,
cEL: 7e osiggngtes CEL: ~~ oo

_________________________ Efve ...

Jakie PRZESZKODY moggq spotkac na Okresl PLAN dziatan, jak pokonac
drodze do CELU? I przeszkody
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Okresl CEL Tt TWOJCEL: T |

Wszyscy w zespole
majq podobny poziom
wiedzy

Pracownicy
dziatajq
samodzielnie

Po czym poznasz, ze osiagnates/osiagnetas CEL?

Realizacja

zgodnie z... TWOJE WSKAZNIKI EFEKTU

pracownik zna
(zachowanie, widoczne wskazniki, mierniki)

i stosuje....

Szybkosé odpowiedzi
na zamowienia klienta ....
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Dlaczego to WAZNE by osiqgnqc CEL? @

___________________________________________________________

Dlaczego to wazne dla Ciebie?
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Jakie PRZESZKODY mogq pojawic
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Przyktad:

Okreél Wazrost zaangaiowania -> Kazdy zna strategie i cele organizacji.

CEL: X Po czym poznasz, -> Kazdy zna swdj wplyw na realizacje strategii i celow.
. mojego ZESPOI'U- 7e osiagnates CEL: ~> Na spotkaniach zglaszane sa pomysty, pracownicy je
samodzielne realizuja.
i ->Zadania sa realizowane w terminie.
@ Dlaczego to WAZNE by osiagnac CEL?: E f' kt ->Gdy pojawiaja si¢ problemy, pracownicy znajduja
rozwiazania.
-> Pracownicy dziela sie doswiadczeniem.
-> Potrafia powiedziec o swoich sukcesach.
-> Proszeni o pomoc, chetnie ja daja.

Zeby realizowaé cele biznesowe.

By uniknac rotacji w zespole.

By pracownicy czuli satysfakcje i czuli sie bezpiecznie.
Bym ja czul/a sie bezpiecznie i mial/a satysfakcje.

e S A A A P

... Plan

Okresl PLAN dziatan, jak pokonac
przeszkody

Na biezagco bede wiedziec o zmianach, dopytywac o sens. Thumaczyc
pracownikom, rozmawiac o ich wplywie

Jakie PRZESZKODY moga spotka¢ na drodze
do CELU?

Zmieniajace sie cele i strategia.

Naucze sie panowac¢ nad moimi emocjami, sposobem reagowania na
problemy, by pracownicy chcieli mi zaufac. Bede zawsze koncentrowac
sie na szukaniu rozwigzan, a nie winnych. Bede stawac po stronie
pracownika.

Obawa przed méwieniem o problemach.

Nadmiar zadan, przez co nie beda chcieli
zgtaszac pomystow z obawy przed

dodatkowymi obowiazkami. Bede tak organizowac prace, ustalac cele i zadania, by usprawniac a nie

dokladac obowiazkow. Bede planowac zadania razem z pracownikami,



dobry trener

Spotkanie z menedzerem, by ustalic¢ cel.

1. Zaplanuj czas. Zainwestuj przynajmniej 45 minut. Idz na spotkanie przygotowany/a. To wazny projekt i okreslenie celus jest naprawde istotne.
Przygotowujac sie do spotkania, potwierdzasz menedzerowi, ze dobrze wybrat, stawiajgc na Twéj rozwdj.

2. Przed spotkaniem ustal swéj cel. Oprzyj go o wyzwania biznesowe i kompetencje menedzereskie

3. Na spotkaniu powiedz jaki cel sobie postawites/as. Jesli masz jakies watpliwosci, dopytaj menedzera. Zapisz cel.
4. Ustalcie razem po czym poznacie, ze cel zostat osiggniety - czyli pozadane efekty realizacji celu. Zapisz efekty.
5. Porozmawiajcie o tym dlaczego ten cel jest dla niego wazny. Takze to warto zapisac.

6. Podziel sie przewidywaniami co moze sie nie udac. Zapisz ryzyka

7. Powiedz o swoich pomystach, jak zamierzasz poradzic sobie z przeszkodami. Jakie umiejetnosci, dziatania pomoga Ci w dziataniu. Warto
zapytac menedzera o wskazowki. Zapisz rozwigzania. .

8. Podziekuj za spotkanie. Powiedz, ze prosisz o wsparcie w realizacji i regularne spotkania. Bytoby swietnie gdybyscie juz teraz zaplanowali
w kalendarzu te krotkie spotkania.

9.Powodzenia!
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: Cel i mierniki sg
Teraz widze zZwigzane
to lepiej 2 biznesem. \ Dzigki miernikom bedzie
mozna sprawdzié¢ poziom

/ realizacji celu.
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W trakcie projektu...

Pomiedzy szkoleniami:
spotkanie z menedzerem

zainwestuj przynajmniej
25 minut x 2 tygodnie




: . dobry t
Rozmowa o postepach. Spotkanie z menedzerem. obry trener

1. Popros menedzera o spotkanie, by opowiedzie¢ mu o postepach. TY wyslij zaproszenie na spotkanie. To Twoj rozwoj | Twoja
odpowiedzialnosc.

2. Przygotuj sie. Zbierz dane co zrobites/as do tej pory, z czego jestes zadowolona/y, jakie masz trudnosci.

3. Wyslij menedzerowi plan spotkania - mozesz opisac krotko jak Ciidzie, o czym chcesz rozmawiac. Spotkanie powinno trwac przynajmniej
25 minut

4. Opowiedz jak Ci idzie. Z czym sobie dobrze radzisz, czego sie uczysz, z czego jestes zadowolony/a. Jakie pojawiajg sie przeszkody, co jest
trudnego. Jakiej pomocy oczekujesz od menedzera lub innych osob.

5. Porozmawiajcie o miernikach. W jakim stopniu s3 realizowane. Jesli s jakies trudnosci, wroc¢ do punktu 4.
6. Ustalcie dalszy plan dziatania. Zapisz kolejne kroki, ktore bedziesz realizowac.
7. Pomysl co moze sie nie udac. Dobrze te ryzyka zapisac.

8. Pomysl jak poradzisz sobie z przeszkodami. Jakie umiejetnosci, dziatania pomoga Ci w dziataniu. O co poprosisz menedzera?
Warto zapisac rozwigzania

9. Podziekuj za spotkanie i za wsparcie

10. Menedzer powinien Cie wspierac. Masz prawo nawet wywrzec na niego pewna presje, gdy trudno mu znalez< czas na spotkanie z Toba. To
tez jest element Twojego rozwoju - przekonywanie innych do zrobienia tego co dla Ciebie wazne




Rozmowa o postepach

od razu
zapisze co zrobitem do tej
pory i plan o czym chce
rozmawiaé

Zap roszenie
menedzera na
sp otkanie...

Przed
spotkaniem

Dobrze, ze mam juz
nawyk planowaniq
spotkan!

Na spotkaniu Z czego jestes

najbardziej
zadowolony?

Nie wiem

jak... ,
Do tej pory

A Z czym masz
trudnosei?

[ |

Czego
potrzebujesz?

Ja moge, Ci




Kalendarz. Warto notowac, by sledzi¢ postepy: dobry trener

Kalendarz wsparcia MOCy w FTM (wypetnia pracownik w trakcie spotkania z przetozonym)

Spotkanie Cel/temat spotkania Zadanie do realizacji PO spotkaniu: Analiza postepow:
1. data: Ustalenie MOCy w FTM Zrobienie.... Okreslony cel........
2. data: Wsparcie w zakresie.... Przeprowadzenie.... Zrobione w zakresie....
3. data: Ustalenie.... Zrealizowanie.... Zrealizowane.....
4. data: Sprawdzenie.... Wykonanie.... Zrobione w czesci, jeszcze nalezy....
5. data: Dostarczenie.... .
6. data:
7. data:
8. data:
9. data:

10. data:




Notatka ze spotkania, ktora robi pracownik:

oW
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Kalendarz wsparcia MOCy w FTM

MOC:

| szkolenie

Zadania ktare zrealizuje, nakierowane na MOC: Jakie  umiejetnosci  ze  szkolenia Moje wnioski:
| wykorzystam, by zrealizowac te zadania:
plan: % realizacji Zrobitem/am - kluczowe: :
[
]
I
L 1 I
L}
[
|
[
— 2. |
b ————
[
3 [
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3. ot e .
|
Spotkanie z przelozonym (wypetnia pracownik w trakcie spotkania z przetozonym)
data:
% realizacji Zrobitem/am
1.
Nasze dodatkowe ustalenia:
2.

Whioski:




Zasady ukonczenia FTM

Uczestnictwo w szkoleniach

Realizacja celu, postawionego po kazdym module szkoleniowym
-> cel jest powigzany z MOC w FTM

-> i/lub dotyczy realizowanych zadan w pracy

-> Poswiadczeniem realizacji celu jest notatka ze spotkania
z przetozonym (Kalendarz realizacji MOCy w FTM).*

->Rozliczenie z realizacji jest tez na poczatku kazdego szkolenia
(uczestnicy rozliczajg sie w parach, rozmawiajgc o postepach)

*Uwaga! Notatka dotyczy dostrzezonych postepow i powinna liczyc nie wiecej
jak 3 zdania! To narzedzie wspierajace, nie narzedzie restrykgji.

dobry trener

Kalendarz wsparcia MOCy w FTM (wypetnia pracownik w trakcie spotkania z przetozonym)

Spotkanie
1. data:
2. data:
3. data:
4. data:
5. data:
6. data:
7. data:
8. data:

9. data:

10. data:

Cel/temat spotkania
Ustalenie MOCy w FTM
Wsparcie w zakresie....
Ustalenie...

Sprawdzenie....

Dostarczenie....

Zadanie do realizacji PO spotkaniu:
Zrobienie....
Przeprowadzenie....
Zrealizowanie....

Wykonanie...

Analiza postepéw:
Okreslony cel......
Zrobione w zakresie....

Zrealizowane.....

Zrobione w czgéci, jeszcze nalezy....
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Swietowanie sukcesu: O
dobry trener

Efektem jest...

Moj zespot
Zrobitem... osiaga...

Przeszkody, ktore
pokonatam...
Teraz juz wiem..

1‘

Nauczytam sie...




| jeszcze maty apel: o
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Parasol ochronny na czas trwania
szkolenia on-line




Zauwazanie | docenianie
postepéw "nakreca”
motywacje.

Méw o swoich postepach,
gdy trzeba pros menedzera
0 wsparcie.

Odwaga w proszeniu
0 konkretne wsparcie
jest sitg, nie staboscig.

dobry trener

Sami ustalg swoje priorytety.
Ale to okazja do budowania
swojego autorytetu i uczenie Sig
jak o sobie dobrze mowié.

Myslisz, ze uczestnicy
projektu FTM narawde
bedg spotykac sie
z przetozonymi?

Pewnie majg wiele
innych obowigzkéw.

Najlepsi na
pewno to
wykorzystajg...
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