


«Zespot to grupa ludzi, ktérzy wspotpracujg ze sobag w celu
osiggniecia wspolnego celu. Zespoty charakteryzujg sie wspdolnymi
celami, jasnym podziatem zadan, wzajemnym zaufaniem
i komunikacjg. W sktad zespotu wchodzg osoby o réznych
umiejetnosciach, ktére wzajemnie sie uzupetniajg, dgzac do
osiggniecia zamierzonych efektow.

Zarzadzanie zespotem to proces koordynowania i kierowania
grupg 0s6éb w celu osiggniecia wspolnych celow. Obejmuje
planowanie, organizowanie, motywowanie, rozwigzywanie konfliktow i
rozwijanie umiejetnosci cztonkéw zespotu. Skuteczne zarzgdzanie
zespotem przektada sie na wiekszg efektywnos¢, wydajnosc i lepsza
atmosfere pracy.



|stnieje wiele stylow przywddztwa, ale najczesciej wyrézniane to:
autokratyczny, demokratyczny i liberalny (laissez-faire). Kazdy z tych
styldbw ma swoje mocne i stabe strony, a skutecznos¢ danego stylu
zalezy od wielu czynnikdéw, takich jak specyfika zespotu, sytuacja
| cele.

‘Mozemy wyrdzni¢: Nastawienie na ludzi vs Nastawienie na zadanie



‘Menedzerowie ograniczajacy sie do
jednego z tych dwoch ekstremow beda
Z nhatury rzeczy nieefektywnymi
menedzerami.

*Efektywni menedzerowie sg elastyczni -
potrafig dostosowac swoj styl przywodztwa
do danej sytuacji.



kierowania prowadzgcego do sukcesu!

Styl kierowania powinien by¢
dostosowany indywidualnie do kazdego
pracownika, jak rowniez do sytuacji, w
ktorej znajduje sie przedsiebiorstwo /
organizacja!

‘Pracownik powinien by¢ poinformowany
0 zmianie stylu zarzgdzania!



Mozemy mowic o:
‘Delegowaniu zadan
Delegowaniu kompetencji
‘Delegowaniu odpowiedzialnosci



e Co?

*Kto?
Dlaczego?
Jak?
Jakimi srodkami?
Kiedy?



« Komunikacja niewerbalna

- Gesty rak
- Modulacja gtosem
- Kontakt wzrokowy
e Gesty rak

- Uniesiony palec wskazujgcy, otwarta dfon, zacisnieta
piesé, uderzanie dtonig w pulpit, wskazywanie dtonig

 Postawa
- Obejmowanie pulpitu



*Gdy stajesz sie czescig zespotu uaktywnia sie
pewna rola - rola zespotowa

W kazdym cztowieku mozna znalez¢ prawie
kazdg kombinacje rol.
*Rozwijamy rozne role, ktére mozna podzieli¢ na
role preferowane i wtérne.
*Kazdy z nas w zespole moze petni¢ wiecej niz
jedng role (i tak zazwyczaj jest).



Praktyczny

organizator
oo Naturalny
Perfekcjonista lider
Cztowiek Czlowiek
grupy akcji
Sedzia Slewca
pomystow

Czlowiek
kontaktow




«Zacznij od intencji
*Powiedz o granicach | oczekiwaniach

«Zakoncz upewniajgc sie, czy wszystko jest
jasne



‘Intencja
*Granice
*Oczekiwania
«Zakonhczenie



°Jakg masz wizje pracy zespotu?
Na czym ci zalezy, czego oczekujesz,
*cZzego nie bedziesz tolerowac?



*Inicjatywa wtasna.

*Samodzielne podejmowanie rozsgdnych
decyzji.

*Klarowna komunikacja.
‘Uzywaj wiasciwych, oficjalnych kanatow
komunikacji.

Koncentruj sie na realizacji konkretnych zadan,
z ktérych cos wynika.



Trzy czynniki decydujgce o przywodztwie:
1. Elementy wrodzone
2. Nabyte cechy osobowosci

3. Znalezienie sie we witasciwym miejscu we
wiasciwym czasie



ezaufanie do podwtadnych
wypracowywanie wizji
ezachowanie spokoju
ezachecanie do podejmowania ryzyka
*bycie ekspertem
ezachecanie do rdéznicy zdan
*upraszczanie spraw



‘Przywoddca tworzy wizje i plan jej
urzeczywistnienia, a menadzer zajmuje sie jej
realizacja.

*Kazdy menadzer musi by w pewnym sensie
przywodca, ale nie kazdy przywddca musi by¢
menadzerem!

Wazne by miat menadzerow!



,Przywédztwo polega na robieniu wtasciwych
rzeczy, zarzgdzanie zas - na robieniu rzeczy
wiasciwie.”

Bennis & Nanus, 1985

,Przywddca ksztattuje i obdziela innych wizja,
ktora nadaje sens ich pracy.”

Handy, 1992



"lezeli chcesz zbudowac statek,
nie przywotuj mezczyzn,
zeby zdobyc¢ drewno i rozdzieli¢ prace,
ale rozbudz w nich tesknote za otwartym,
nieskohczonym morzem”
Antoine de Saint Exupéry



*Kazdy pracownik wymaga innego podejscia, bo wykazuje inny
poziom dojrzatosci.

*Dojrzatosc¢ tg okresla sie zawsze w stosunku do danego zadania.



*Ustal godziny pracy zespotu. Jasno okreslone dla wszystkich.

*Wyznacz standardy udzielania informacji np. jakie informacje ma przekazywac jeden
dziat do drugiego?

*Ustal plan dnia (w formie listy zadan, harmonogramu, tablicy kanbanowej lub innej
wybranej metody) - bedzie pomagat Tobie oraz pracownikom w zarzgdzaniu swoim
czasem.

*Wyznacz godziny statych kontaktdw - wyznacz czas na rozmowy i czas na dziatanie.

*Ustal zasady, jak rozpoczynacie i jak konczycie dzien - np. 10 minutowe spotkanie
rano, mailowy raport z podsumowaniem dnia na koniec pracy.

«Zadbaj o poprawng i precyzyjng komunikacje mailowg w zespole - na przyktad
wprowadz system oflagowania wiadomosci (np. na czerwono maile pilne, wymagajace
odpowiedzi w ciggu 3 h), wprowadz zasade potwierdzania, ze otrzymato sie maila lub

przesytania krotkich odpowiedzi



Okreslenie celdow i ocena ich realizacji pozwala:

[] Skupic sie na tym, co najwazniejsze
[] Zapewnic swojemu zespotowi ujednolicone wytyczne
[] Wydatkowac mniej energii na zadania
[] Unikng¢ marnowania czasu
[] Zmotywowac sie
[] Podnies¢ ogdlne zadowolenie z pracy



Przy ustalaniu celdw wazne jest:

[1 Przedstawienie celu rocznego, celu danego dziatu, wizji projektu,
(wyttumaczenie, do czego sie dazy)

[] Okreslenie rél poszczegdlnych cztonkédw zespotu oraz wyznaczeniu
0sOb odpowiedzialnych za dane dziatania

[] Ustalenie , kamieni milowych” i rozbiciu celu/projektu na mniejsze
zadania

[] Wytyczenie czasu wykonania (czyli: co, do kiedy i przez kogo ma byc¢
zrobione)

[] Wskazanie efektéw, jakie powinny by¢ osiggniete na danym etapie
dziatania

[] Rozliczenie i monitorowanie biezgcych zadan



1. Zaplanuj tylko czes¢ swojego dnia.

Zwtaszcza, jesli zajmujesz stanowisko kierownicze, pozostaw troche czasu na
sytuacje kryzysowe.

2. Zaplanuj najpierw prace o najwyzszym priorytecie. Mozesz uzy¢ np.
Macierzy Eisenhowera.

3. Unikaj planowania spotkanh i zebrah jednego po drugim.

4. Konsoliduj zadania takie jak poczta email, telefony, robota papierkowa,
wyznacz dla nich konkretny czas kazdego dnia np. zawsze od 9.00 do 9.30.

5. Wraz z uptywem tygodnia przenos niewykonane zadania priorytetowe na
nadchodzgcy okres niezaplanowanego czasu.

6. Wyprobuj planowanie wstecz od kohca dnia i nanos najwazniejsze zadania.



Hierarchizacja

Zanim wpiszesz zadania do kalendarza, zrob liste rzeczy do zrobienia i okresl|
ich waznos¢ oraz pilnos¢. Nastepnie utéz zadania od najwazniejszych
i najpilniejszych do tych najmniej waznych i najmniej pilnych. Zastanow sie,
ktore zadania musisz zrobi¢ Ty, ktdre mozesz oddelegowad, a ktére w ogdle
poming¢. Wykresl z listy zadania do pominiecia.

Okreslanie czasu

Przy zadaniach, ktére musisz wykonac samodzielnie okresl termin rozpoczecia
i zakonczenia. Przy zadaniach do oddelegowania okresl czas wykonania, czyli
termin oddania Ci wykonanego zadania.

Wpisywanie do kalendarza z uwzglednieniem czasu

Dopiero teraz umies¢ zadania w kalendarzu. Wpisujgc zadania wpisuj je od
razu w odpowiednim dniu oraz w okreslonych godzinach uwzgledniajgc: ile
czasu przeznaczytes na wykonanie zadania, jego wage i pilnosc.



REGULA 60:40

Reguta 60:40 mdéwi, ze nie nalezy planowac catego czasu, jaki sie ma do
dyspozycji, a jedynie jego 60%. Pozostate 40% naszego czasu przypada po
rdGwno na czynnosci nieoczekiwane i spontaniczne.

ZASADA PARETO

Zasada Pareto to inaczej reguta 80:20. Méwi ona, ze 80% wynikow pochodzi
z 20% wysitkow. Wiekszosc ludzi jest przekonana, ze wszystkie ich dziatania
zmierzajgce do realizacji celéw sg tak samo istotne. Tak jednak nie jest.

ANALIZA ABC

Analiza ABC ma swoje podstawy w zasadzie Pareto. Idea jest taka, jak w regule
80:20, czyli zaktada sie, ze udziat zadan waznych i mniej waznych w ogélnym
rozrachunku jest zawsze taki sam.



Delegowanie jest jednag z kluczowych kompetencji kazdego menedzera. Nie
mozna wszystkiego zrobi¢ samemu. Przydzielanie zadan daje menedzerowi
mozliwos¢ efektywniejszego wykorzystania wtasnego czasu pracy i skupienia
sie na sprawach pilnych. Jest to tez doskonata metoda na zmotywowanie
pracownikow.

W zarzadzaniu zespotem delegowanie jest niezbedne do kontroli efektywnosci
pracownikéw oraz utrzymania ich aktywnosci i poziomu zaangazowania.

Aby skutecznie delegowac zadania, nalezy nauczyc sie najpierw dobrze je
formutowad, a nastepnie zapoznac sie ze stopniami i requtami delegowania.



Co doktadnie ma by¢ zrobione?

Co jest do zrobienia? Jakie trudnosci moze miec osoba, ktéra bedzie
wykonywata to zadanie? Jakie mogg by¢ odstepstwa od idealnie wykonanego
zadania? Jakiego efektu oczekuje po wykonaniu zadania?

Kto ma najlepsze predyspozycje i umiejetnosci do
wykonania tego zadania?

Kto najlepiej wykona to zadanie? Kto powinien uczestniczy¢ w jego realizacji?
Jaki jest sens wykonania tego zadania?

Po co dane zadanie ma by¢ wykonane? Co sie stanie, jesli nie zostanie
wykonane?



Jak ma wyglgda¢ wykonywanie tego zadania?

Jak trzeba wykonac zadanie? Jakie metody powinny by¢ uzyte? Kogo nalezy
poinformowac o realizacji danego zadania?
Co jest potrzebne do wykonania zadania?

Czy jest cos$, co moze poméc pracownikowi w wykonaniu tego zadania? Jakie
zasoby powinien posiadac pracownik oddelegowany do tego zadania?
Kiedy zadanie powinno zosta¢ ukonczone?

Kiedy trzeba zaczg¢ prace? Kiedy jg trzeba skohczyc¢? Kiedy chce otrzymacd
informacje o kolejnych etapach realizacji zadania? Kiedy postep prac
powinien by¢ przeze mnie skontrolowany, aby moc jeszcze wprowadzic
ewentualne poprawki?



1. Zbadaj problem, przedstaw mi informacje, fakty. Podejme decyzje, co nalezy
zrobic.

2. Zbadaj problem, przedstaw mi mozliwe dziatania, argumenty za i przeciw,
przedstaw do mojej akceptacji jedno z rozwigzan, ja zdecyduje.

3. Zbadaj problem, powiadom mnie, co zamierzasz zrobié, zaczekaj
z dziataniem, az wyraze zgode.

4, Zbadaj problem, powiadom mnie, co zamierzasz zrobic, zrob to, chyba ze ja
zdecyduje inaczej.

5. Dziataj, powiadom mnie, co zrobites.

6. Dziataj, nie sg Ci juz potrzebne zadne kontakty ze mna.



*Sprébuj zrozumied, co motywuje kazdego z Twoich pracownikéw.

*Obserwuj tez przeptyw informacji i procesy w grupie.
«Zadbaj o to, aby by¢ dostepnym dla zespotu.
*Popros swdj zespdt o opinie.

‘PAMIETAJ! Komplementy sg podstawg zardwno udanego zwigzku, jak
| solidnego zespotu!



e, £ap ludzi na dobrym wykonywaniu pracy”.

Chwal nie tylko nieprzecietne osiggniecia, ale dobrze
wykonang prace!

*Nie bdj sie chwalié, gani¢ przez rozmowy korygujgce
| przekazywac trudne informacje.
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