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Czyli Akademia Menedzera.
First Time Manager.




Proces: N J

6 miesiecy dobry trener
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. Pigutki wiedzy
Spotkanie 15 minut Realizowanie
z przelozonymi - informacja (D praca whasna celu
o projekcie i sposobach ‘ praca wtasna,
okreslania celu MOC biezaca

P 45 minut
o online

L J /\o/’xﬁ

Przestanie = 15 minut x4
informacji 45 minut Spotkanie o Spotk.ama
o procesie do (W online uczestnik + =/ onllne z p_rze_lozonym,’
uczestnikow przelozony. Szkolenia rozwijajace omawianie postepow,
i przetozonych Spotkanie Okreslenie MOCy kompetencje. pomiedzy szkoleniami
@ uczestnicy FTM Wiedza + umiejetnosci
. —informacja o procesie,

odpowiedzialnosci
i sposobie okreslenia MOCy

o 2h online | :

Zakonczeniem projektu jest
zrealizowanie celu i jego publiczne
zaprezentowanie




Kompetencje, ktére rozwijaja uczestnicy: @
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Znam i rozumiem
mechanizmy Wiem na czym
polega...

To dla mnie
wazne...

postawa umiejetnosci
3 poziomy rozwoju
kompeteng;ji:



Kompetencje, ktore rozwijaja uczestnicy. Wskazniki:

KOMPETENCJE:

BUDOWANIE
EFEKTYWNEGO
ZESPOLU

PASJA
DO OSIAGANIA
WYNIKOW

DELEGOWANIE
ODPOWIEDZIALNOSCI

PODEJMOWANIE
DECYZJI

Role menedzera.

Zasady stawiania celow.
Zasady przekazywania zadan.
Zasady udzielania informacji
zwrotnej.

Stawianie wyzwan

Mechanizmy motywagji.
Reagowanie w sytuacjach

trudnych - bledy, niedociagniecia.
Jak moje dziatania wplywaja na

Zespot.

Etapy procesu delegowania.
Sposoby wzmacniania
odpowiedzialnosci.

Rozpoznawanie poziomu rozwoju

pracownika

Zasady ustalania priorytetow.

Techniki podejmowania decyz;ji.

Rozwiniesz

umiejetnosci

* Przekazywanie celow i zadan.

* Eelastycznos¢ w komunikacji -
dopasowanie do pracownika.

*» Monitorowanie jako wspieranie
realizacji zadan.

* Koncentracja na szansach oraz mocnych
stronach.

+ Rozmawianie o postepach.

» Traktowanie bledow jako etapu nauki.

+ Angazowanie siebie i pracownikéw.

* Przekazywania zadan w dopasowany
sposob.

* Wzmacnianie odpowiedzialnosci
pracownikow.

¢ Poszukiwanie faktow, opieranie sie
na danych.
* Przekonywanie do decyzji.

Znajomos¢ biedow poznawczych. ¢ Zachecanie do wyrazania zdania,

stuchanie.
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Konsekewencja w dziataniu.
Otwartosc¢ na pracownikow.
Odwaga i szczerosc.
Szacunek.

Odwaga.

Nastawienie na rozwiazanie,
a nie na szukanie winnych.
Odpowiedzialnosc za
dziatania wlasne i zespotu.

Odwaga w dzieleniu sie
odpowiedzialnoscia.
Oczekiwanie wysokich
rezultatow.

Docenianie rezultatow.

Odwaga w podejmowaniu
decyzji.

Otwartos¢ na argumenty,

a nie ochrona wlasnego EGO.



Ustal cel. \3

Cel taczacy rozwoj z biznesem... dobry trener
T _—
/ rozwoj \ // wvniki \ To nie powinny byc dwa obszary.
kompetencji y
biznesowe

| ;' | Te dwa obszary s3g ze soba
\ \ / scisle powigzane.

——m—

///&ﬂ:’OZWOJ \ Ustal cel,
'/ kompeteng;ji \ w ramach rozwoju kompetencji menedzerskich,

ktory bedzie powiagzany z biznesem.
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Sq zwigzane

Mam wrazenie,

ze te cele NIE SA 2 biznesem. NIE MA
WEASCIWIE okreslone. K tu zadnego
MIERNIKA.
Trzeba je

doprecyzowad.
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Ustal cel. sobisty

el




Skuteczne stawianie celow.

Nie mow,

ze bedziesz
SMARTcIé!

Stawianie celow metods

SMART kazdy zna*
gl
sprecyzowany
kroki \ mierzalny

1 2 3 4

—-— = 7
testowalny na
etapie realizacji =

realn;/ \
' ambitny

e

SMART swietnie sprawdza sie przy celach ilosciowych.

* Nawet jesli nie zawsze stosuje w praktyce...
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Wykorzystaj model WOOP o

dobry trener

My bedziemy

Gabriele Oettingen. Profesorka
psychologii na New York University

W - wish Cel
O- outcome Dlaczego to wazne
O-obstacles Przeszkody

P-plan Plan dziatania *

WOOP dobrze sie sprawdza przy celach jakosciowych.




WOOP

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

Po czym poznasz,

- Ze osiggngqgtes CEL:

* Efekt ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Jakie PRZESZKODY mogq spotkac na

drodze do CELU?

Okresl PLAN dziatan, jak pokonac
przeszkody

RIRA!
-
RN

& O
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@
Q.
dobry trener
Okresl CEL CT T TWOJ CEL: T !

Wszyscy w zespole
majg podobny poziom

: Potrafie...
wiedzy

Pracownicy
dziatajg
samodzielnie

W

Po czym poznasz, ze osiagnates/osiagnetas CEL?

Kazdy
pracownik zna
i stosuje....

Realizacja

zgodnie z... TWOJE WSKAZNIKI EFEKTU

(zachowanie, widoczne wskazniki, mierniki)

Szybkosé odpowiedzi
na zamowienia klienta ....




Dlaczego to WAZNE by osiqgnqc CEL? Q
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-----------------------------------------------------------

Dlaczego to wazne dla Ciebie?
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Jakie PRZESZKODY mogq pojawi¢ Okresl PLAN dziatan, jak
sie na drodze do CELU? i ": pokonac przeszkody

fs D

g D




Przyktad:

okreédl Wzrost zaangazowania
CEL: mojego zespotu.

Dlaczego to WAZNE by osiagnac CEL?:

Zeby realizowac cele biznesowe.

By uniknac rotacji w zespole.

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

Jakie PRZESZKODY moga spotkac na drodze
do CELU?

n Zmieniajace sie cele i strategia. =00 @zocccoooo

n Obawa przed mowieniem o problemach.

Nadmiar zadan, przez co nie beda chcieli

n zgtasza¢ pomystow z obawy przed
dodatkowymi obowigzkami.
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-> Kazdy zna strategie i cele organizacji.

Po czym poznasz, -> Kazdy zna swoj wpltyw na realizacje strategii i celow.
7e OSngI‘IQI’Eé CEL : -> Naspotkaniach zgtaszane s3 pomysty, pracownicy je

samodzielne realizuja.
->Zadania sg realizowane w terminie.

E ->Gdy pojawiaja sie problemy, znajduja rozwigzania.
Ekt -> Pracownicy dzielg sie doswiadczeniem.
-> Potrafig powiedzie¢ o swoich sukcesach.
-> Proszeni o pomoc, chetnie ja daja.

Okresl PLAN dziatan, jak pokonac
przeszkody

Na biezgco bede wiedzie¢ o zmianach, dopytywac o sens. Ttumaczyc
pracownikom, rozmawiac o ich wptywie

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

Bede tak organizowac prace, ustalac cele i zadania, by usprawnia¢ a nie
doktadac obowigzkéw. Bede planowac zadania razem z pracownikami,




Jak rozmawiac¢ o celu MOC w FTM

Jakie wyzwa

stojg przede mnq
na nowym stanowisku:
Okresle cel w oparci
wtasnie o nie...

Mam sobie
postawié
cel w FTM..

Na spotkaniu Mgj cel to

stworzenie zespotu
kompetentnych
Doradcow Klienta

Czym sig cheesz
pochwali¢ na koniec

Jaki cel sobie .
postawites. Zamierzam go
osiggngc do

wrzesnia 2024

Bedziemy efektywnie
pracowaé, szybciej. Bedzie
mniej btedow, a jak juz sie

Byé moze to
oczywiste, ale i tak
zapytam - dlaczego

Dostrzegam
pewne ryzyka.

dla Ciebie to waine? pojawig, to S zybciej

Chce by ludzie
czuli sie pewnie
w swojej pracy.

Moze zerkne tez
do modelu kompetencji
menedzerskich?

Poznam, ze go
osiggngtem po

To Swietny
cel!
\ W
[
4

Zmiana procesu,
nowe produkty...

Dopracuje jeszcze
szczegoty na rozmowie
Zz menedzerem

o

Wszyscy znajq procedury,
proces i produkty

Jeszeze....

Oprécz tego




Spotkanie z menedzerem, by ustali¢ cel: Q
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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 wybral, stawiajgc na Twdj rozwd;.

2) Przed spotkaniem ustal swoj cel. Oprzyj go o wyzwania biznesowe | 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 poradzi¢ sobie z przeszkodami. Jakie umiejetnosci,
dziatania pomogg Ci w dziataniu. Warto zapyta¢ 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.
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Efekt, po ktorym poznam, ze cel zostat zrealizowany:
- Kazdy zna strategie i cele organizagji.
- Kazdy zna swoj wpltyw na realizacje strategii i celow.
- Na spotkaniach zgtaszane sg pomysty, pracownicy je realizujg

Cel: Wzrost

Zaangazowania zespotu.

- Zadania sg realizowane w terminie.

- Gdy pojawiaja sie problemy, pracownicy znajdujg rozwigzania.
- Pracownicy dzielg sie doswiadczeniem.

- Proszeni o pomoc, chetnie j3 daja.

Cel i mierniki sg
zwigzane
z biznesem.

Teraz widze
to lepiej

Dzieki 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



Rozmowa o postepach

Ood razu

zapisze co zrobitem do tej

pory i plan o czym chce
rozmawiaé

Dobrze, ze mam juz
nawyk planowania

Zap roszenie
menedzera na
sp otkanie...

Przed
spotkaniem

Na spotkaniu

Nie wiem

jak... ,
Do tej pory

A z czym masz

Z czego jestes
trudnosci?

najbardziej
zadowolony?

Zrobitem...

Czego Pomoge Ci ﬂm
trzebujesz? resi
potrzedujesz o

pracuje razem
z zespotem...




Rozmowa o postepach. Spotkanie z menedzerem. dobry trener

1. Popros menedzera o spotkanie, by opowiedziec mu o postepach. TY wyslij zaproszenie na spotkanie. To Twoj rozwdj | 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
trudneao. Jakiei bomocv oczekuiesz od menedzera lub innvch osob.

5. Porozmawiajcie o miernikach. W jakim stopniu s3 realizowane. Jesli sg jakies trudnosci, wro¢ do punktu 4.

6. Ustalcie dalszy plan dziatania. Zapisz kolejne kroki, ktére bedziesz realizowac.

7. Pomysl co moze sie nie udac. Dobrze te ryzyka zapisac.

8. Pomys| jak poradzisz sobie z przeszkodami. Jakie umiejetnosci, dziatania pomogg 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 wywrze¢ na niego pewng 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




Kalendarz. Warto notowac, by sledzi¢ postepy: \3

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....

dobry trener
Analiza postepow:
Zrobione w zakresie....

Zrealizowane.....

Zrobione w czesci, jeszcze nalezy....




Notatka ze spotkania, ktora robi pracownik:

oW
dobry trener

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 [
: I
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 Q

| {:Tffi' dobry trener
“ nn ‘3.‘

=P Uczesthictwo w szkoleniach

=p Realizacja celu, postawionego po kazdym module szkoleniowym
-> cel jest powigzany z MOC w FTM
-> I/lub dotyczy realizowanych zadan w pracy
->Rozliczenie z realizacji jest tez na poczatku kazdego szkolenia
(uczestnicy rozliczajg sie w parach, rozmawiajgc o postepach)

=) Zaprezentowanie zrealizowanego celu MOC na koncowym
spotkaniu




Swietowanie sukcesu:

Efektem jest...

Moj zespol
Zrobitem... osigga...

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

dobry trener




dobry trener

Wygospoda rowanie czasu. | oderwanie sie od wszystkiego co cie rozprasza. Bedac na

szkoleniu jestes na szkoleniu. Nie w czesci na szkoleniu, a w czesci w raportach, mejlach

I wiadomosciach. Nie chodzi o szacunek dla trenerki. Ja sobie poradze. Chodzi o innych
uczestnikow i o Ciebie.

Wiaczenie kamery.

Pracujemy z wiaczona kamera i mikrofonem. Wiem ze to trudne, szczegolnie jesli siedzisz w
pokoju z innymi osobami. Zastanow sie jak mozesz zapewnic sobie komfort rozmawiania w
trakcie szkolenia. Czy jest szansa bys tego dnia pracowat/a z domu?

Dzielenie sie doswiadczeniem.

Pracujemy na waszych przykladach. Kiedy pracujemy na witasnych sytuacjach, grupa dzieli sie
rzeczywistymi trudnosciami, szkolenie jest bardziej efektywne.

Co w Las Vegas, zostaje w Las Vegas, czyli obiecujemy sobie pelna dyskrecje

Zapraszanie przetozonego na rozmowy o MOC-y.
Bo raz na jakis czas Twoim zadaniem jest zaproszenie menedzera
na spotkanie i porozmawianie o postepach.




| jeszcze maly apel:

Nasz szkolenia sa szkoleniami online, przed wiasnym
komputerem.

Zaleta: oszczednos¢ czasu, nizsze koszty.
Najwieksza wada: podatnosc na rozproszenie

Zastosuj parasol ochronny:

W godzinach szkolen wytacz powiadomienia, poczte.

Telefon tez.

Ustaw status zajety.

Zadbaj o swoj stan skupienia.

dobry trener

Parasol ochronny na czas trwania
szkolenia on-line
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