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OBYS KIEROWAL. LUDZMI

Motto:

Jedynie 2 procent ludzi jest w stanie pracowac zupetnie bez nadzoru.
Nazywamy ich liderami.

Brian Tracy

DECYDOWAC CZY INSPIROWAC

Sukcesu nigdy nie osigga sam menedzer. Osigga go dzieki umiegjetnosciom zespotu,
ktéry zbudowat. Dlatego inspiruj, proponuj, przekonuj sita argumentéw. Oczekuj tez
opinii i krytyki swoich pomystow.

DYKTATURA TYLKO NA WOIJNIE

Nie badz despota — nie zawsze masz racje. Stuchaj zespotu i korzystaj z madrosci zbio-
rowej swoich ludzi! Innowacje nie powstajg dzis w gtowie jednego cztowieka, ale sa
owocem pracy catego zespotu i to w coraz wiekszym stopniu.

PERSWAZIJA JEST LEPSZA NIZ SILA

Aby umiec przekonywac sitg argumentéw, a nie argumentem sity, nieustannie ucz sie
sztuki perswazji. Badz tez otwarty na argumenty zespotu. Doceniaj site konsensusu.
Przekonanie o stusznosci podjetej decyzji gwarantuje jej lepsze wykonanie.

SAMOTNOSC DLUGODYSTANSOWCA

Nie pozwalaj na przedtuzanie procesu podejmowania decyzji. Jesli jestes do czegos
przekonany — postaw na swoim. Wez na swoje barki ryzyko — to przejaw Twoich kom-
petencji i odwagi.



MOWMY,
JAKA JEST RZECZYWISTOSC

Motto:
Sztuka komunikacji jest jezykiem przywddztwa.
James Humes

TRZEBA SIE ZROZUMIEC

Efektywna komunikacja jest umiejetnoscia, ktdrej mozesz sie nauczyc. Niezbedna jest
do tego otwartosc i szczeros¢. One sg gwarancjg zaufania. Nie tylko na linii szef — pra-
cownik, ale na wszystkich poziomach organizacji.

OTWARTA KOMUNIKACJA USPOKAJA NASTROJE

Wiasciwa komunikacja w firmie ma kluczowe znaczenie nie tylko w czasie kryzysu,
ale takze w codziennej organizacji pracy. Dlatego dobieraj sposéb komunikowania sie
Z pracownikami do rangi tematu, jaki chcesz poruszy¢.

NAJLEPIEJ TWARZA W TWARZ

W sytuacjach trudnych najwazniejsze sg bezposrednie spotkania z pracownikami.
Rozmowa twarza w twarz to najlepsza forma komunikacji, gdy chcesz, by dobrze Cie
zrozumiano, a takze, bys Ty dobrze zrozumiat swoich pracownikow.

NIE TYM TONEM!

Umiejetnos¢ dobrania formy, tonu, stéw i gestéw pomaga w kazdej sytuacji. Jesli przy-
puszczasz, ze wspotpracownicy obawiaja sie Twoich reakcji, trenuj okazywanie po-
zytywnych emocji. Staraj sie zawsze uzasadniac polecenia i wystuchac osdéb, ktérych
one dotycza.

ASERTYWNOSCI MOZNA SIE NAUCZYC

Badz asertywny i zdecydowany. Wiele konfliktéw rozwiazesz, a wielu wiecej unikniesz,
dzieki otwartej komunikacji. Wtasciwie pojetej asertywnosci mozna sie nauczy¢. Bo
trzeba umiec dostrzec cienka czerwona linie miedzy postawa asertywna a agresywna.

KEEP SMILING

Cwicz zdolnosé samokontroli, rozumianej jako nieuleganie myslom badz powstrzymy-
wanie impulséw emocjonalnych, ktére mogtyby oddali¢ Cie od realizacji zamierzonych
celdw. UsSmiechaj sie, nawet jesli czasem bedzie to usmiech przez tzy. Takim musza Cie
widzie¢ Twoi pracownicy i wspdtpracownicy.



Zt0SC ZDROWIU SZKODZI

Nadmiar silnych emocji uniemozliwia racjonalne myslenie. To, jak radzisz sobie z nie-
konstruktywnym, ztym stresem, ma duzy wptyw nie tylko na Ciebie, ale i na Twoich
wspdtpracownikdw. Zadbaj zatem o osobisty psychiczny piorunochron i znajdz sposéb
na roztadowanie stresu. W trudnych sytuacjach wzajemne zaufanie pomoze Tobie
i Twojemu zespotowi zachowac réwnowage.

ODPOCZYWAIMY!

Zapewnij w firmie warunki do odpoczynku w czasie pracy. Pamietaj o zachowaniu
przerw. Znajdz pasje, dzieki ktérej na chwile zapomnisz o obowigzkach i oczyscisz umyst.
Przemeczenie i efektywnos¢ w biznesie wzajemnie sie wykluczaja.

KROLEWSKA GRA

Szachy sa szkota myslenia i dziatania. Swietnym treningiem umiejetnoéci opracowy-
wania strategii i dziatan operacyjnych. Ucza tez analizowania wszystkich mozliwych
wariantéw i wyboru wsréd nich tego najlepszego. To umiejetnosci niezwykle przydatne
W czasie gry, ale rowniez w biznesie.

PRAWMY SOBIE KOMPLEMENTY

Mow ludziom mite stowa. Komplementy oznaczaja, ze zauwazasz cztowieka — jego cha-
rakter, cechy, sposdb bycia, a nawet wyglad. Istotnie wptywa to na pozytywna atmosfere
w zespole. A budowanie takiej atmosfery jest przeciez jedna z kompetencji menedzera.

KIEDY POCHWALA, KIEDY REPRYMENDA

Chwal i krytykuj w zaleznosci od sytuacji. Nigdy jednak nie réb tego w gniewie. Pierw-
szej reprymendy warto udzieli¢ zyczliwie, bez ztych emocji. Jesli musisz ja powtorzyc,
najpierw zbadaj problem, by sie dowiedzie¢, co jest jego powodem. Wtedy masz szanse
znalez¢ najlepsze, moze nawet trwate, jego rozwiazanie.

JESLI KRYTYKA, TO KONSTRUKTYWNA

Odrdézniaj biezace korygowanie bteddw od krytyki za ich popetnianie. Unikaj tez kry-
tykowania cztonkdw zespotu na szerszym forum. Bezposrednia rozmnowa lepiej stuzy
konstruktywnej krytyce. Pamietaj, aby wyrazi¢ ja zyczliwym tonem.

PUBLIC RELATIONS - ZADANIEM WSZYSTKICH PRACOWNIKOW

Jeden zadowolony klient powie o firmie trzem znajomym, a niezadowolony dziesieciu.
Nie oczekuj, ze inaczej postapi pracownik. Moze by¢ ambasadorem firmy, w ktdrej
pracuje, albo zrobic¢ jej czarny PR.



MENEDZER SKUTECZNY,
CZYLI JAKI?

Motto:

Kto chce rzadzi¢ ludzmi, nie powinien ich gnac przed sobg,
lecz sprawic, by podazali za nim.

Monteskiusz

MENEDZER JAK SAPER

Dobry menedzer kazdego dnia wytrwale buduje lojalnos¢ i zaufanie pracownikdéw. To naj-
cenniejszy kapitat. Postepuj rozwaznie, aby go nie roztrwonic lekkomyslinym dziataniem.

JASNA | CIEMNA STRONA MOCY

Réb wszystko, zeby pracownicy czerpali rados¢ z pracy. Nieustannie zachecaj do zycz-
liwej kolezenskiej kooperacji. Gdy Ci sie to uda, Moc bedzie z Toba!

PO PIERWSZE KOMPETENCIJE

Musisz mie¢ swiadomos¢, ze do ideatu menedzera sporo Ci brakuje. Dlatego powinie-
nes nieustannie sie doskonali¢. Mistrzowski poziom osiggniesz dzieki doskonaleniu
zarzadzania czasem i umiejetnosci koncentracji, a takze opanowaniu podstawowych
kompetencji z zakresu warsztatu menedzerskiego.

BADZ TRENEREM

Aktywnie wspieraj pracownikéw przez przekazywanie im swojej wiedzy i doswiadczenia.
Coaching wspodtpracownikéw to drozdze, na ktdrych rosnie kazda organizacja, a takze
kazdy zespot.

SZLIFUJ WARSZTAT MENEDZERSKI

Nigdy nie zatuj pieniedzy na szkolenie kadry menedzerskiej i pozostatych pracownikow.
Utatwiaj takze wykazywanie inicjatywy samoksztatcenia. Warto pokry¢ zwigzane z tym
koszty, jesli po szkoleniach oczekujesz inspiracji i wdrozen nowych idei. Pamietaj o war-
tosci nauki. Menedzer to zawdd i aby go dobrze wykonywad, trzeba sie go nauczyc. Nie
marnuj jednak pieniedzy na szkolenia stabych pracownikdw, ktérzy dobrze nie rokuja
i ktérych zamierzasz zwolnic.

PRACUJ NAD SOBA

Inteligencja emocjonalna i rozwdj osobisty wydajg sie nowymi ideami, ale tatwo za-
uwazysz, ze to nic innego jak — pozornie staromodne — praktykowanie cnét. Korzystaj
z drogowskazow postawionych przez mentordw z przesztosci — wytyczona przez nich
droga samodoskonalenia mozesz kroczy¢ takze dzis.



BADZ JASNOWIDZEM

Na biezaco szukaj informacji o tym, co dzieje sie w Twojej branzy. Obserwuj, wyszu-
kuj i analizuj przede wszystkim doniesienia o trendach i nowosciach. O przysztosci.
To wszystko znajdziesz w Internecie. Sama intuicja — cho¢ wazna - tu nie wystarczy.

WAZNE, JAK POSTRZEGAJA NAS INNI

Poddanie sie ocenie i przyjecie czyjejs opinii na swoj temat moze by¢ wyzwaniem.
Jest to jednak niezbedny etap tworzenia osobistego programu rozwoju. Swiadomosé
tego, jak postrzegaja Cie inni, jest nieoceniona w zakresie ksztattowania umiejetnosci
menedzerskich.

ZACHOWAJ PROFESJONALNY DYSTANS

Budowanie autorytetu i wzbudzanie respektu s3 istotnymi umiejetnosciami osobistymi
kazdego menedzera. Zbyt autorytarny styl kierowania ludzmi lub zbytnia poufatos¢
z pracownikami ostabiajg skutecznos¢ zarzadzania. Jedynym antidotum na takie za-
grozenie jest umiejetnosc¢ utrzymania profesjonalnego dystansu.

CZAS NA PRACE KONCEPCYJINA

Jako regute mozna przyjac, ze im wyzsze stanowisko zajmujesz w organizacji, tym wiecej
czasu powinienes poswiecac na prace koncepcyjng. Zarowno witasng, jak i zespotowa. O
odpowiednie warunki do takiej pracy musisz zadbac sam i konsekwentnie sig ich trzymac.

NIE ROB WSZYSTKIEGO SAM

Jako menedzer zajmuj sie tylko najwazniejszymi sprawami. Inne deleguj i nadzoruj.
Pamietaj jednak, ze nadal odpowiadasz za ich realizacje. Przy okazji poznasz zasoby
kompetencyjne swoich pracownikéw. To najlepsza metoda na ich usamodzielnienie
i zrzucenie z siebie nadmiaru obowigzkow.

PRACUJ! NIE HARUJ!

Aby efektywnie pracowac, musisz dac sobie czas na odpoczynek. Dzieki temu Twoja
praca bedzie bardziej efektywna. Stuchaj swojego organizmu i najtrudniejsze proble-
my rozwiazuj wtedy, gdy jest Ci sie najtatwiej skoncentrowac. Ucz sie, jak dziatac, by
pracowac mniej, ale lepiej.

WYSTAPIENIA PUBLICZNE - NIE TAKI DIABEL STRASZNY

Jesli masz naturalng Smiatos¢ i umiejetnosc wystepowania przed publicznoscia, jestes
szczesciarzem. Jesli nie, mam dobrag wiadomosc¢: nawet oporni moga sie tego nauczyc.
Wystepujac przed wspdtpracownikami — budujesz swdj autorytet. Wystepujac na ze-
wnatrz — reprezentujesz nie tylko siebie, ale i organizacje.

NIETOLERANCIJA TO TEZ KOMPETENCIJA

Skuteczny menedzer jest jak diagnosta. Stawia przed wspodtpracownikami wysokie
wymagania i sprawdza, czy je spetniaja. To jego obowiazek. Jesli diagnoza wypadnie
niepomyslinie, nie mozesz odwlekac pojecia trudnych decyzji.



MIEJ ODWAGE PRZYZNAC SIE DO BLEDU

Popetnianie bteddw jest niejako wpisane w zawdd menedzera. Po pierwsze jednak
— musisz umiec¢ dostrzec swdj btad. Po drugie — mie¢ odwage sie do niego przyznac.
Po trzecie — wyciggnac wnioski i nie popetni¢ go ponownie. Tego samego wymagaj od
swoich wspdtpracownikéw.

SZANUJ LUDZI, WTEDY | ONI BEDA CIE SZANOWAC

Okazuj ludziom szacunek. Przekazuj jasne sygnaty, ze ich prace doceniasz i liczysz sie
z ich zdaniem. Zawsze dotrzymuj tez stowa danego wspdtpracownikom. To by¢ moze
jest nawet najwyzszy objaw szacunku.

LANSERZY | INTRYGANCI

Emocjonalnie i z radoscia reaguj na sukcesy swoich wspotpracownikow. Nawet te drob-
ne. To dziata motywujaco. Pamietaj tez, ze nie kazdy, kto chwali sie sukcesami, faktycznie
je odnosi. Zawsze warto to sprawdzic.

WYLECZ SIE Z KOMPLEKSOW

Kazdy ma jakis czuty punkt — cos, co mu przeszkadza, niepokoi, czego sie wstydzi. Kom-
pleksy psychicznie ostabiajg, obnizaja poczucie wiasnej wartosci, a przez to wptywaja na
menedzerskie kompetencje. Jesli mozna z nimi walczy¢, to warto sie z tym zmierzyc.

WYCHOWAJ SOBIE NASTEPCE

Jesli chcesz zapewni¢ organizacji czy zespotowi ptynnosc dziatania — wyksztatc sukce-
soréw. Jezeli jestes liderem — wychowaj sobie nastepce. To wyraz najwyzszej odpowie-
dzialnosci za organizacje lub jej dziat i dotyczy wszystkich szczebli kierownictwa.



SILA ZESPOLU

Motto:
Nikt z nas nie jest tak madry, jak my wszyscy razem.
Jack Stack

GAS POZAR W ZARODKU

Konflikty w zespotach sa nieuniknione, dlatego umiejetnie nimi zarzadzaj. Kazdy konflikt
personalny jest szkodliwy i moze zniszczy¢ ducha zespotu. Pamietaj jednak, ze nawet
ostre spory, ale nie personalne, moga miec¢ wymiar pozytywny. Sg bowiem sposobem
optymalizacji podejmowanych zespotowo decyzji.

UZYSKAJ AKCEPTACIJE ZESPOLU

Kazda organizacja ma wiasna unikatowa kulture pracy oraz zasady i wartosci, ktérymi
sie kieruje. Zadbaj o to, by osoby dotaczajgce do zespotu dobrze je poznaty i sie z nimi
utozsamity. W procesie rekrutacji powinna to by¢ jedna z najwazniejszych spraw do
zbadania i oceny u potencjalnego pracownika.

METODA NA TRUDNE ZMIANY

Wprowadzanie zmian w firmie wymaga ostroznosci i rozwagi. Dlatego szczegdty roz-
wigzan doprecyzowuj w matym gronie. To daje pole do wzajemnego wystuchania ar-
gumentéw i wypracowania konsensusu. Jako menedzer musisz tez umiec zarzadzac
zmiana. Zle wprowadzona moze miec¢ fatalne skutki dla catej organizacji lub jej czeéci.

SZKODLIWA AUTONOMIZACIA

Szef zespotu pracownikéw musi pamietac, ze przede wszystkim jest reprezentantem
interesdow firmy. Jednoczesnie jednak jest tez reprezentantem swojego zespotu i musi
o niego dbac. Ta podwadjna rola menedzera jest niezwykle wazna i bardzo trudna. Jesli
menedzer jej nie podota, firmie grozi kryzys.

WIARA W SUKCES GORY PRZENOSI

Liderem jest nie tylko szef organizacji. Menedzerowie i cata kadra kierownicza to takze
liderzy. Dlatego spoczywa na nich obowigzek zachowania wiary w sukces i odwagi
w dziataniu, nawet w najtrudniejszych dla firmy chwilach. To daje reszcie pracownikdéw
niezbedne oparcie i rozbudza ducha walki.

SILNY PRZECIWNIK INTEGRUJE

Bardzo dobrym pomystem na zintegrowanie zespotu jest wydanie ,wojny” konkurencji.
Wojna w biznesie toczy sie caty czas. Spraw, by wszyscy pracownicy byli tego swiadomi.
To dziata motywujaco.



KAZDY PRACOWNIK
BUDUJE SWIATYNIE

Motto:

To nie klienci sg najwazniejsi. Najwazniejsi s pracownicy.
Jesli zadbasz o swoich pracownikdw, oni zatroszcza sie o klientow.

James Humes

DUMA Z PRACY W FIRMIE

Kazdy pracownik powinien odczuwac¢ dume i satysfakcje z pracy w firmie. Musisz zadbac
o to, by znat w niej swoje miejsce i czut sie jej czesciag. Zeby miat $wiadomosé, ze buduje
przystowiowa swiatynie. Do tego niezbedna jest dobra komunikacja nie tylko na poziomie
szef — pracownik, ale na wszystkich poziomach organizacji.

SPOTKANIA MAJA MOC MOTYWUIJACA

Dbaj o wiasciwa motywacje pracownikdéw do pracy. Jesli czujg, ze ich praca jest dla firmy
wazna i doceniana, podchodza do niej z wiekszym zaangazowaniem. Wykorzystaj ku
temu wszelkie dostepne srodki. Frustracja moze bowiem zniszczy¢ kazdy zespdt. Dbaj
wiec, by sie w nim nie pojawita.

Z NAJEMNIKA NIE MA PRACOWNIKA

Sprawdzianem dla Ciebie jako menedzera powinno by¢ zbudowanie silnego zespotu
zaangazowanych ludzi, ktérzy lubiag ze sobg pracowac. Wymaga to ogromnego wysitku.
Ale jesli sie uda, to wspdlnie moga przenosi¢ gory.

POZWALAJ LUDZIOM NA SAMODZIELNOSC, A UROSNA IM SKRZYDLA

Kazdy pracownik jest inny, bo kazdy cztowiek jest inny. Jako skuteczny szef powinienes
wiec indywidualizowac swoje podejscie do kazdego z nich, uwzgledniajac predyspo-
zycje, talent i ambicje.

YOU ARE A DRIVER

Deleguj zadania na swoich pracownikéw i ucz ich samodzielnosci. Stopniowo zwiek-
szaj jej zakres i wymagaj rozwigzywania coraz trudniejszych problemdw. To optacalna
inwestycja dla firmy, a dla pracownika szansa rozwoju.

CIEZSZA PODAIJCIE IM ZBROJE

Zadbaj o sciezki rozwoju swoich pracownikéw. Pozwél im sie doskonali¢. Powierzaj
rozwojowe zadania, ktdre dadza im satysfakcje. To najlepszy sposdb — poza podwyzka
wynagrodzenia — na zatrzymanie ich w firmie.
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TALENTY LOKOMOTYWAMI ORGANIZACIJI

Jak najwiecej czasu poswiecaj ludziom — talentom. Spraw, by identyfikowali sie z firma,
wykazywali postawy witascicielskie. Chetnie przyjma na siebie wieksza odpowiedzialnosc,
jesli tylko pozwolisz im na samodzielnosé.

INFOROWCY - LUDZIE Z PASJA

Staraj sig, zeby firma byta dla Twoich pracownikéw najlepszym miejscem pracy. Stworz
taka atmosfere, by wszyscy pracownicy czuli sie zmotywowani, by wykonywali swoja
prace z pasja. Niech stanie sie ich hobby i sprawia im rados¢. Fluktuacja kadr bedzie
mniejsza, a ci, ktdérzy odejda — chetnie wrdca.

PRACOWNIK NASZYM KLIENTEM

Pracownicy wiedzy oraz doswiadczeni menedzerowie zawsze beda potrzebni. Moga
przebiera¢ w ofertach pracy. Dlatego dbaj o wszystkich pracownikéw, ale o nich szcze-
golnie i ich w najwiekszym stopniu dopieszczaj.

BADAJ POZIOM SATYSFAKCJl PRACOWNIKOW

Wysoki poziom satysfakcji pracownikéw jest jednym z elementéw budowania przewa-
gi konkurencyjnej. Dlatego co jakis czas przeprowadzaj badania tego obszaru. Dzigki
temu zmniejszysz liczbe odejs¢ pracownikow z pracy. Jezeli bedziesz znany na rynku
Jjako znakomity pracodawca, nie bedziesz tez miec problemu z pozyskaniem nowych
specjalistow.

WYNAGRODZENIA - TEMAT WRAZLIWY | DRAZLIWY

Pensje pracownikéw nie musza byc¢ identyczne, ale na podobnych stanowiskach nie
moze by¢ nadmiernych réznic w poziomie wynagrodzen. Dotyczy to oczywiscie pra-
cownikéw osiggajacych w pracy poréwnywalne wyniki. Pamietaj, ze sprawiedliwosé
jest jedna ze Swietych zasad menedzera.

ROZWO3J ZARAZ PO PENSJI

Stawiaj na rozwdj potencjatu pracownikdéw. To wazny element polityki personalnej firmy.
Zapewniaj mozliwosé rozwoju, ale jednoczesnie wymagaj od pracownikéw zaangazo-
wania w ten proces z ich strony.

CO LUBIA PRACOWNICY

Mozliwos¢ korzystania przez pracownikéw z réznego rodzaju przywilejéw i korzysci jest
dla nich wazna. Dlatego szukaj oryginalnych pomystéw na uprzyjemnienie im pracy.
To sposdb na zwigzanie pracownikow z firma.

JAK ZWALNIAC Z LUDZKA TWARZA

Zwolnienie pracownika jest Twoim najtrudniejszym obowiazkiem jako menedzera.
To przezycie dla obu stron. Rozstanie powinno by¢ wiec poprzedzone postepowaniem
ostrzegawczym, bo zwolnienie pracownika z dnia na dzien jest nieodpowiedzialne
i nieetyczne. Moze tez sie skonczy¢ w sadzie.
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WYGRAC WYSCIG O EKSPERTA

Postaraj sie, zeby najlepsi pracownicy nawet nie pomysleli o odejsciu. Oprécz adekwat-
nego do ich pracy wynagrodzenia daj im na przyktad promese podwyzek co rok, dwa lub
trzy lata. Wszyscy pracownicy, ale przede wszystkim ci najlepsi, powinni tez mie¢ szanse
na dodatkowe wynagrodzenie za uczestniczenie w zespotach projektowych i roboczych.
Zapewnij im jasno okreslong sciezke rozwoju i kariery. To utrudni headhunterom ich
pozyskanie dla konkurencji.

JAKICH LUDZI REKRUTOWAC

Jednym z najistotniejszych elementdw rekrutacji uczyn badanie spdjnosci systemu
wartosci wyznawanego przez kandydata do pracy z kulturg organizacyjng Twojej firmy.
Zadne kompetencje merytoryczne tej zgodnosci nie zastapia.

TRUDNE AWANSE

Prawdziwymi liderami sa gtodni wiedzy, ambitni ludzie z predyspozycjami do kierowania
ludzmi. Stawiaj na nich i ich awansuj, bo oni buduja zwycieskie zespoty.

PO OWOCACH POZNACIE ICH

Oceniajac przydatnosc dla firmy kandydata do pracy, zwré¢ uwage na jego wczesniej-
sze dokonania. Bierz pod uwage tylko te sukcesy, ktore da sie zmierzyc¢ i jednoznacznie
przypisa¢ mu ich autorstwo. To szczegdlnie wazne, gdy sukces nalezy do zespotu.

WYKSZTALCENIE A WYKONYWANY ZAWOD

Niezgodnos¢ wyksztatcenia z wykonywanym zawodem moze wpltywac na efektywnosé
i mozliwos¢ osiggniecia sukcesu w pracy. Staraj sie wiec tego unikac. Ale niezalez-
nie od tego i tak najwazniejsze sg kompetencje. Kompetencje nabyte w trakcie pracy
oraz podczas réznych form doksztatcania, na przykfad studiow podyplomowych, ktére
uzupetnia luke w wiedzy merytorycznej, jezeli zajnowane stanowisko czy powierzone
zadania nie sg zgodne z wyksztatceniem.

POWROTY SA MOZLIWE

Mozesz przyjac¢ zasade, ze nie zatrudniasz ponownie oséb, ktére wczesniej odeszty
z firmy. Czasami jednak optaca sie jg nagiac i dzieki temu zyskac¢ oddanego pracow-
nika. Dotyczy to jednak tych, ktdrzy elegancko rozstali sie z firma poprzednim razem.
W przypadku zwolnien grupowych lub duzych zwolnien zwigzanych z przejsciowymi
trudnosciami finansowymi firmy najlepszym mozna zagwarantowa¢ mozliwos¢ po-
wrotu, gdy tylko sytuacja sie poprawi.

SYMPATIE | ANTYPATIE

Przy zwalnianiu stabych pracownikdw pamietaj, ze robisz to po to, by by¢ uczciwym
wobec tych, ktdrzy sie staraja. Zwolnienia grupowe zas s3 po to, by ratowac firme i reszte
pracownikoéw w czasie Kryzysu.
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ZBUDUJ SYSTEM WARTOSCI

Motto:

Musisz rozumiec strategie, zanim stworzysz strukture.
Jesli zrobisz to w niewtasciwej kolejnosci, zapewne poniesiesz porazke.

Michael Dell

SZYBSI NIZ KONKURENCIA

Kultura szybkosci jest podstawa budowania przewagi konkurencyjnej. Jesli jestes
w stanie btyskawicznie dostarczy¢ klientom swoje ustugi i produkty, wéwczas konku-
rencja pozostanie w tyle.

PROSTO | NA TEMAT

Zawsze badaj, co jest najwazniejsza wartoscia, jaka mozesz zaoferowac klientom. Stuchaj
ich opinii i odpowiadaj na ich potrzeby. Nie wszyscy maja je jednakowe, wiec sprobuj
dokonac segmentacji klientow. Wtedy bedziesz mogt odpowiednio réznicowac oferte
dla kazdego segmentu. Sprawdzaj, co daja im konkurenci, i tak uzupetniaj swoja oferte,
by zrobic¢ to lepiej. Jest szansa, ze klienci to docenia.

SPRINT - METODA, KTORA DZIALA

Stosuj metode ,sprintu”, czyli zwinnosci. Naucz tej metody menedzerdw i pracownikow.
Dzieki temu zintensyfikujesz tempo prac nad kluczowymi projektami. Pamietaj przy tym,
ze ten sam zespot w tym samym czasie powinien pracowac tylko nad jednym projektem.

POSTAW NA INNOWACIJE LUB ZGIN

Innowacyjnos¢ to wielkie pomysty, wspaniate wynalazki, jak i codzienne, drobne uspraw-
nienia. To tez najlepszy sposdb na walke z konkurencja. Wdrazanie nowatorskich roz-
wigzan daje bowiem skuteczng przewage na rynku.

JAK CIE WIDZA, TAK CIE PISZA

Dress code to element kultury organizacyjnej i wizerunku firmy. Powinien jednak by¢
dopasowany do okolicznosci czy typu pracy. Na spotkaniach biznesowych zawsze za-
chowuj klasyczna elegancje stosownga do pory dnia.

ZARTUIMY, KIEDY MOZNA

Smiech to zdrowie. Humor pozwala roztadowac zte emocje, utatwia kontakt z drugim
cztowiekiem i wprowadza zyczliwg atmosfere podczas spotkan i narad. | z pewnoscig
nie traci na tym profesjonalizm. Dlatego pozwdl ludziom zartowac. A nawet sam inicjuj
zarty i Smiej sie razem z zespotem.
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SZEF TEZ CZLOWIEK

Motto:

Szef nie jest wisienka na organizacyjnym torcie, nie jest funkcja — jest cztowiekiem.
| jak kazdy cztowiek ma prawo pracowac tak, jak potrafi.

Peter F. Drucker

LEKARZU, LECZ SIE SAM!

Szef firmy powinien skupiac sie na wszystkich jej obszarach, ale najwazniejsza jest
strategia. Sprawy operacyjne i szczegoty deleguj na swoich menedzerdw, z wyjatkiem
tych, co do ktdérych uznasz, ze powinienes je sam prowadzic.

NIE MOZNA BAC SIE SZEFA

Szef musi sie nauczy¢, jak rozmawiac z pracownikami, aby sie go nie bali. Powinienes
zatem inicjowac kontakty z podwtadnymi i reagowac na nie. Musisz by¢ przewidywalny
dla swojego zespotu. Wtedy zyskasz autorytet i wzbudzisz szacunek.

BADZ SZEFEM DOSTEPNYM

Znajdz czas dla swoich wspotpracownikow. Spotykaj sie z nimi regularnie. Dzieki temu
bedziesz wiedziat, co dzieje sie w firmie i bedziesz mdgt w pore zareagowac, gdy pojawi
sie problem.

NIE WYDAWAJ ZBYT WIELU POLECEN

Nie zasypuj podwiadnych zbyt duza liczba polecen. Lepiej, gdy jest ich mniej, lecz sa
jasne i zrozumiate. Ludzie musza wiedzie¢, co maja robic i po co. Inaczej zapanuje chaos,
ktdry zrodzi kolejne problemy.

CO POETA MIAL NA MYSLI

Polecenia wydawane podwtadnym powinny by¢ dla nich zrozumiate. Upewnij sie, ze
pracownik wie, co ma zrobi¢. Osoby, ktérych polecenia dotycza, powinny znac ich cel
i zakres. Warto tez, by wiedziaty, dlaczego maja cos zrobic.

STOSUJ OPOWIESCI | METAFORY

W komunikacji z pracownikami uzywaj parafraz, metafor i opowiesci. Postuguj sie ja-
snym dla nich jezykiem i pozwdl im zadawad pytania oraz dzieli¢ sie watpliwosciami.
Takie podejscie spowoduje, ze beda Cie lepiej rozumiec.

KOMU WYDAWAC POLECENIA

W kazdej wiekszej firmie musi obowigzywac okreslona hierarchia i struktura organiza-
cyjna. Wynika z niej sposdb komunikowania sie na wszystkich szczeblach zarzadzania.
Pomijanie drogi stuzbowej nie powinno mie¢ miejsca.
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DECYZJA
- PRZYWILEJ | OBOWIAZEK SZEFA

Motto:
Liderzy to ci, ktérzy maja odwage podejmowac niepopularne decyzje.
Jack Welch

SZTUKA PROWADZENIA NARAD

Narady i zebrania sg statym elementem pracy w wiekszosci firm. W duzych organiza-
cjach sg wrecz koniecznoscia. Jesli nie masz praktyki w prowadzeniu narad, mozesz sie
tej sztuki nauczyc z ksigzek lub specjalistycznych szkolen. Z czasem zdobedziesz wiasne
doswiadczenia. Jesli nauczysz sie wyciggac wnioski z popetnianych przy tym btedow
i usuniesz je, bedziesz w tym doskonaty.

ILU PRZY STOLE

Najlepszy sktad narad to trzy — cztery osoby, a maksymalnie szes¢ — siedem osdb. Przy
takiej liczbie uczestnikéw narady sa efektywne i w przypadku konsensusu mozna w ich
trakcie podjac najlepsze decyzje. Jest na ten temat wiele poradnikow — warto je prze-
studiowac.

POSTAW SIE SZEFOWI
Nieskrepowana dyskusja to podstawa dobrej narady. Badz wdzieczny za krytyke swo-

ich pomystéw. Podczas dyskusji nie jestes szefem, lecz jednym z uczestnikow. Szefem
stajesz sie dopiero przy podejmowaniu decyzji.

ZAPOMNIJ O POWER POINCIE

Zrezygnuj z obszernych prezentacji na rzecz zywej dyskusji. Prezentacje, slajdy sa zabdj-
cami myslenia, przez co czesto efekty narad sg mizerne. Dzieki zywej dyskusji osiggniesz
wieksze zaangazowanie uczestnikéw, co pozwoli wypracowac zadowalajace rozwigzania.

MNOZ WARIANTY

Gdy juz zdiagnozujesz problem, maksymalnie wydtuzaj czas na mnozenie wariantéw
jego rozwigzania. Nie dopus¢, zeby pojawit sie syndrom myslenia grupowego.

WYBIERZ OPTYMALNIE

Dokonuj selekcji wypracowanych wariantow. Pomoga Ci w tym rézne metody, na przy-
kfad analiza SWOT, a takze... intuicja. Sposrod dostepnych metod za najlepsze uwazam
programy do selekcji wariantéw rozwigzania problemu.
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DECYZIJA - SZYBKA, ALE PO NAMYSLE

Przed podjeciem decyzji przeanalizuj rézne rozwigzania. Kazde dogtebnie przemysl, za-
nim ostatecznie zdecydujesz. Wazne, abys ja podjat bez zbednej zwtoki. Truizmem jest,
ze nawet zta decyzja, ale podjeta w miare szybko, jest lepsza niz brak decyzji. Zt3 decyzje
w wiekszosci przypadkéw mozna naprawic.

BIUROKRACIJA CZASAMI KONIECZNA

Wprowadz do spotkan pewnie okreslone porzadkujgce procedury i reguty. W znacznym
stopniu utatwig Ci prowadzenie spotkan. Sg one wéwczas bardziej efektywne.

CZAS POD KONTROLA

Pilnuj punktualnego rozpoczynania i konczenia narad. Poskramiaj gadutéw — w osta-
tecznosci mozesz wyznaczac¢ czas wypowiedzi.

DYLATACIJE

Stosuj krotkie przerwy miedzy spotkaniami i naradami. Pozwolg one na chwile odpo-
czynku osobom, ktore biorg udziat w spotkaniach jedno po drugim. Umozliwi im to
efektywna prace przez caty dzien.
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OSTRZENIE PILY,
CZYLI O PLANOWANIU

Motto:

Szacuje sig, ze kazda minuta poswiecona na planowanie
pozwala zaoszczedzi¢ dziesie¢ minut pracy.

Brian Tracy

STWORZ KASKADE ZADAN

Zanim zaczniesz dziata¢, naostrz pite! Zaplanuj. Planowanie powinno zaja¢ najwiecej
czasu. Najpierw okresl cele i zadania catej firmy. Nastepnie cele zarzgdu. Potem ustal
zadania dyrektoréw. Do tych celéw menedzerowie i zespoty dopiszg swoje. Powstanie
spodjna kaskada zadan, zapewniajgca doskonata synergie dziatan.

CELE GLOWNE | POSREDNIE

Wyznacz cele gtdwne i posrednie. Stworz OKR-owy wzorzec celdw gtéwnych i posred-
nich dla wszystkich poziomdw zarzadzania. Cele formutuja po kolei: zarzad, dyrektorzy,
menedzerowie. W ten sposéb kazdy uczestniczy w planowaniu i kazdy wie, co ma robic.
W ustalaniu celdw powinni uczestniczy¢ takze wszyscy cztonkowie zespotéw. Wyraz
cele w mierzalny sposéb — najlepiej liczbami. A potem monitoruj, raportuj i koryguj ich
wykonanie.

STRATEGIA, CZYLI MANEWRY LOTNISKOWCA

Jezeli jestes szefem organizacji najwiecej czasu i energii poswiecaj na strategie. Strategia
jest jak latarnia morska. Zaprowadzi Cie do wiasciwej decyzji. Co pewien czas sprawdz,
czy strategia nie wymaga korekt. Wszystkie inne plany powinny wynikac¢ wtasnie ze
strategii.

BUDZET JAK PUZZLE

Budzet jest niczym innym jak zapisana w liczbach przysztoscia firmy. Planuj go z wy-
przedzeniem. | zawsze wedtug zasady: po pierwsze zadania, po drugie finansowanie.
Nigdy odwrotnie. W tworzenie kazdego planu angazuj wszystkie struktury. Nie inaczej
jest w przypadku planu finansowego.

ZADANIA POD KONTROLA

Poza rocznymi, kwartalnymi i miesiecznymi sporzadzaj takze tygodniowe i dzienne
plany dziatania — zwiekszy to wydajnos¢ pracy nawet dwukrotnie. Precyzyjny plan
dnia zapewnia komfort i daje poczucie petnej kontroli. Natomiast brak planowania
oznacza dryfowanie.
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NIE MA PLANU BEZ HARMONOGRAMU

Stosuj harmonogramy dziatan. Nie ma lepszej metody optymalnego roztozenia pracy
przy realizacji celu niz stworzenie harmmonogramu. Harmonogram jest narzedziem
idealnym w potaczeniu z systemnem monitorujacym realizacje wyznaczonych etapow —
ustalonych w wymierny sposéb, osadzonych w czasie i z wyznaczonymi wykonawcami.

KAZDY PROJEKT WYMAGA PRZEGLADOW

Przeglady, remonty, diagnostyka — tak potrzebne w kazdej dziedzinie, dotycza takze
wszelkich projektow i procesdw zachodzacych w firmie. Rok — to odpowiedni interwat,
by dokonac kolejnego ich przegladu. | dotyczy to rowniez strategii firmy.

DOBRA KOORDYNACIJA POMOZE WYGRAC BITWE

Dobra koordynacja stanowi zrodto przewagi strategicznej. Natomiast bez sprawne-
go systemu koordynacji nie ma mowy o wysokiej efektywnosci. Taki system zapewni
wszechstronna, interdyscyplinarna komunikacja w firmie. To najlepsza droga do dosko-
natosci operacyjnej, ktora obok zwycieskiej strategii jest gtéwnym zrodtem wzrostu firmy.
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OBSERWACIJA, REAKCIJA, DZIALANIE

Motto:

Logika zaprowadzi Cie z punktu A do punktu B.
Wyobraznia zaprowadzi Cie wszedzie.

Albert Einstein

MIEJ OCZY SZEROKO OTWARTE

Naucz sie obserwowac! Obserwacje otoczenia pozwolg odkry¢ potrzeby klientéw i trendy
na rynku. Nieustannie obserwuj, zwtaszcza konkurencje!

PRZEWIDUJ TRENDY, KORZYSTAIJ Z INSPIRACII

Sprawny obserwator szybko zauwazy, ze nie musi wymysla¢ wszystkiego od nowa. Na-
wigzuj wspotprace. Podpatruj. Czerp z doswiadczen innych. Dzisiaj mamy do czynienia
z benchmarkingiem totalnym. Korzystaj z tego!

HOBBY PRZYSZLOSCI

Nosniki mobilne, w ogromnej wiekszosci smartfony, wygrywaja juz dzis z desktopami.
Zatem ogromna przewage — ktéra bedzie sie jeszcze powiekszac — nad desktopowymi
stronami webowymi maja wersje RWD na urzadzenia mobilne. Bo z aplikacji i serwiséw
mobilnych mozna korzysta¢ w kazdym miejscu i o kazdej porze. Warto to robic.

KTO POTRAFI LEPIEJ | TANIEJ

Aby dziata¢ szybko, aby realizowac wielkie, Smiate cele, nie warto traci¢ czasu, sit i sSrod-
kdéw na cos, co lepiej i taniej zrobi ktos inny. Dlatego, obok benchmarkingu, szczegdlnie
pozytywnie oceniam zjawisko outsourcingu ustug.

GRA Z KONKURENCIJA

Zrodtem przewagi nad konkurencja jest szybka reakcja na jej ruch. Reakcja polegajaca
na zaproponowaniu czegos lepszego - tak, by konkurenci znowu musieli Cie gonic.

ZOLTA KOSZULKA LIDERA

Najlepsza forma ucieczki konkurencji jest codzienne doskonalenie produktéw i ustug
oraz tworzenie rozwigzan wieloelementowych. One stanowig trwatg przewage. Proste
wyrézniki jest tatwo podrobié, ale caty ich pakiet jest praktycznie nie do skopiowania.

REAGUJ NA POTRZEBY RYNKU

Firma, ktéra nie reaguje na oczekiwania klientdéw — ginie. Stale badaj wiec i analizuj ich
potrzeby i oczekiwania. Tu trzeba reagowac szybko. Szybciej niz konkurencja. Produkt
musi sie pojawic¢ dokfadnie w tym czasie, w ktorym rynek go potrzebuje. Nie za pdzno
i nie za wczesnie.
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PRODUKT MUSI ZACHWYCIC KLIENTOW

Motto:

Badz na tyle blisko swoich klientéw, aby powiedziec im czego chca,
zanim sami sie na to zdecyduja.

Steve Jobs

BADZ BLISKO SWOICH KLIENTOW

Produkt twérz przede wszystkim dla swoich klientéw. Musi miec¢ ,ksztatt” i ,rozmiar”,
ktorych oczekuja, i cechy, ktére cenig. Dopiero ewolucja produktu ma za zadanie przy-
ciggnac nowe ich grupy.

IM WIECEJ POTU NA MANEWRACH...

Planowanie tworzenia produktu powinno zajac¢ najwiecej czasu. Jest kluczowe. Rézny
moze by¢ tylko jego rozmach. Jest oczywiste, ze inaczej planuje sie budowe fabryki,
a inaczej nowe czasopisMmo czy serwis internetowy. Jednak i w jednym, i w drugim
przypadku trzeba zaplanowac wszystkie etapy, wszelkie dziatania. Potem mozna juz
tylko utozy¢ puzzle w catosé. Efektem takiego planowania jest projekt z catym syste-
mem monitorowania.

CEL DZIEKI DETERMINACII

Determinacja umozliwi Ci pokonanie przeszkdd, ktére pojawig sie podczas planowania
projektu. A pojawia sie na sto procent! Musisz wtedy wykazac sie elastycznoscia i doko-
nywac niezbednych korekt. Bedac nieustannie zdeterminowanym i skupionym na celu,
na biezaco analizuj, czy ow cel jest wiasciwy. Czy nadal nalezy do niego dazyc.

PROJEKTY POD SZCZEGOLNYM NADZOREM

Monitorowanie projektow jest jak codzienne wazenie sie przez osobe, ktdra sie odchu-
dza. Musisz tak czesto, jak to tylko mozliwe, monitorowac i rejestrowac wyniki procesu
czy projektu oraz na biezaco dokonywac zmian i korekt.

CZYNNIKI SUKCESU

Razem ze swoim zespotem ucz sie na btedach i wyciggaj z nich wnioski na przysztosc.
Analizuj przyczyny porazki. Réwnie doktadnie przygladaj sie sukcesom. Badaj ich przy-
czyny, czynniki i Smiato je powielaj. Skoro udato sie raz, uda sie i drugi, i trzeci. Przenos
te doswiadczenia na inne obszary swojej dziatalnosci.
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SUKCES TKWI W SZCZEGOLACH

W dzisiejszym swiecie elektroniki wygra ten produkt, ktéry bedzie mniej skomplikowany.
Bedzie najbardziej intuicyjny. Nawet wtedy, gdy musisz zrezygnowac z wartosciowych
rozwigzan. Trzeba z nich zrezygnowac. Trzeba upraszczac. Postawi¢ na najwazniejsza
wartosc. Skoncentrowac sie na niej i stale ja udoskonalac.

ZMIANY WPROWADZAJ ETAPAMI

Nie réb zbyt gwattownych zmian w produkcie — musisz bra¢ pod uwage przyzwyczajenia
klientow. Wazne sg tez ich potrzeby. Mozna je podzieli¢ na te, ktdre sobie uswiadamiaja,
i te, o ktérych nie wiedza. Proporcje tych potrzeb odpowiadaja proporcjom goéry lodowej.
Widoczna czesc to potrzeby formutowane wprost. Czes¢ podwodng stanowiag potrzeby,
ktore klienci chetnie sobie uswiadomia, gdy pokaze im sie odpowiednie rozwigzanie.

BADZ SZLIFIERZEM SWOICH PRODUKTOW

Mam takie powiedzenie: ,Stworz produkt doskonaty... a potem go udoskonalaj”. Ciggty
rozwoj produktu jest dzis niezbedny. Przez caty czas szlifuj go jak diament - tak, by
nieustannie zachwycat klientow.

DOPROWADZ DZIELO DO KONCA

Nie wystarczy wprowadzi¢ produkt na rynek. Trzeba go jeszcze troskliwie na nim
sukorzeni¢”. Wdrazaj, pielegnuj, szlifuj — az do petnej komercjalizacji.

NIEWYPALY SIE ZDARZAJA

Jesli trzeba wiedzie¢, kiedy ze sceny zejsc”, to w przypadku produktu trzeba wiedzied,
kiedy go z rynku zdja¢. Jesli badania wskazuja, ze produkt jest nieudany — im szybciej
to nastapi, tym lepiej.

AUTOMATYZACIA PROCESOW - TO JUZ RZECZYWISTOSC

Automatyzacja jest rzeczywistoscia nie tylko w przemysle. Jesli chcemy by¢ o krok
przed konkurencja, we wszystkich branzach juz dzis trzeba wprowadzac¢ robotyzacje
przy tworzeniu produktéw i ustug. Staraj sie tworzy¢ w tym zakresie wiasne rozwigzania.
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