Perspektywiczny Plan Rozwoju:

e Efektywnosci
e Kompetenc]i
e | /aangazowania

Pracownika

--- wskazowki do rozmowy ---
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Wprowadzenie

Wskazowki do przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem po zakonczonym szkoleniu ,Piramida
Skutecznego Kierowania”

Materiat powstat w celu utatwienia przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem, tak, aby skorzystac z
nowej wiedzy, ktérg zdobyt w zakresie ustalania zasad wspdtpracy i zakresu odpowiedzialnosci.
Rozmowa przeprowadzona w ponizszy sposob umozliwia osiggniecie kilku celow:

e Omowienie obszaréw, w ktérych powinno pojawié¢ sie mniejsze / wieksze zaangazowanie
przetozonego — dla uzyskania wiekszej samodzielnosci pracownika.

e Petniejsze zrozumienie przez rozmdwcoéw wzajemnego postrzegania swojej roli i oczekiwan
drugiej strony.

e Wozrost przewidywalnosci zachowania obu stron.

e Weryfikacja tego, czy pracownik zajmuje sie wtasciwymi zadaniami i omdwienie tego na co
poswiecany jest czas.

e Wozrost zaangazowania pracownika poprzez dookreslenie zasad wspotpracy z przetozonym.

e Wyjasnienie kluczowych obszaréw utrudniajgcych pracownikowi petng odpowiedzialnosc¢ i
ustalenie dziatarh w celu ich usuniecia.

e Utrwalenie wiedzy uzyskanej na szkoleniu i zachecenie do precyzyjnej komunikacji z
przetozonym i innymi osobami w zakresie koniecznych do wprowadzania zmian.

Na pierwszg rozmowe z pracownikiem nalezy zarezerwowac ok 45- 60 min czasu. Kolejne rozmowy,
bazujgce na stworzonej juz liscie zadan sg co do zasady znacznie krotsze.

WAZNE

Nasze doswiadczenie dotyczace setek wdrozen tego programu w réznych organizacjach produkcyjnych
wskazuje na to, ze prowadzenie tego typu rozmowy powoduje nie tylko wzrost efektywnosci wspodtpracy
—w praktycznie kazdym przypadku takiej rozmowy, ale takze wzrost satysfakcji obu osdb z wykonywanej
pracy i redukcje poziomu stresu zawodowego.
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Przed spotkaniem

Zapro$ pracownika na spotkanie, aby omdwi¢ z nim realizowane obecnie przez niego zadania i
zasady wspotpracy pomiedzy Wami w tym zakresie.

Popro$ pracownika o stworzenie listy swoich zadan realizowanych obecnie na stanowisku.
Powinny sie na niej znalez¢: zadania wynikajgce z zakresu obowigzkdw, te, ktére wykonuje bez
wpisywania w zakres oraz zadania zwigzane z realizacjg kompetencji menedzerskich:
kontrolowanie pracownikéw, udzielanie informacji zwrotnych, prowadzenie spotkan.

W ramach listy pracownik powinien zdiagnozowaé swdj poziom kompetencji do poszczegdlnych
zadan (wpisujgc wg skali od EO do E5).

Zapoznaj sie (lub odswiez wiedze) dotyczacy koncepcji pracy w oparciu o 6 etapdw rozwoju,
opisang na plakacie ,, Wspdtpraca w ramach organizacji”. Plakat szczegétowo opisuje, po czym
mozna poznac, ze pracownik posiada dany poziom kompetencji do konkretnego zadania.

EO — nigdy wczesniej nie wykonywat,

E1 —uczy sie,

E2 — zderza sie z problemami, ktérych nie potrafi rozwigzad,

E3 — dos¢ samodzielny - ma watpliwosci ale tez sporo dobrych doswiadczen w tym temacie,

E4 — samodzielny - potrafi wykonac zadanie zgodnie z oczekiwaniami,

ES5- ekspert, ktéry posiada wiedze potrzebng do samodzielnego zarzadzania zadaniem.
Przetozony czyta liste zadan i zaznacza w formie komentarzy:

a. Jakie zadania pojawity sie na liscie, a zdaniem przetozonego kto inny powinien sie nimi
zajmowaé. By¢ moze kto$ przesunagt na Twojego pracownika odpowiedzialnosé za
zadania, na ktére poswieca czas, zamiast zajmowac sie priorytetami.

b. Jakie zadania nie pojawity sie na liScie, a powinny. By¢ moze pracownik o nich zapomniat,
a by¢ moze nie wie, ze oczekujesz od niego realizacji niektérych zadan.

c. W ktoérych obszarach nie zgadzasz sie z autodiagnozg kompetencji postawiong przez
pracownika. Istniejg dwa warianty:

i. Pracownik wskazat wyzszy poziom rozwoju (wyzszy poziom EO-E5) niz wynika z
oceny przetozonego. Moze to wynika¢ z niepetnych informacji dotyczacych
sytuacji posiadanych zaréwno przez pracownika, jak i przez przetozonego.

ii. Pracownik przypisat sobie nizszy poziom rozwoju (nizszy poziom EO-E5) niz
wynika z oceny przetozonego. By¢ moze natrafit na problemy, o ktérych
przetozony nie wie i potrzebuje w tym zakresie wsparcia.

d. Zaznacz 3-4 zadania w zakresie realizacji ktorych chcesz aby pracownik podnidst swoj
poziom kompetencji i samodzielnosci.
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Na spotkaniu

1) Podziekuj za przygotowang liste zadan.

2) Okresl gtéwny cel spotkania — aby omowi¢ realizowane zadania i ustali¢ w jakim zakresie
potrzebne jest wsparcie z Twojej strony, a w jakim mniej kontroli i wiecej swobody decydowania
przez pracownika.

3) Omodw liste zadan z pracownikiem:

a.

-0 a0 T

k.

Zapytaj pracownika o to, ktére zadania sg jego zdaniem priorytetowe.

Przedstaw Twaoje priorytety i omdwcie rdznice jesli sie pojawia.

Ustal jakie zadania pojawity sie, a Twoim zdaniem nie powinny.

Ustal jakich zadan zabrakto, a spodziewates sie je zobaczy¢.

Potwierdz pracownikowi z diagnozg ktérych sytuacji sie zgadzasz.

Popros pracownika o informacje —w jakim zakresie oczekuje od Ciebie wiecej wsparcia,

a w jakim pozostawienia wiecej samodzielnosci. Omdwcie te oczekiwania.

Wskaz pracownikowi, w jakich zadania postrzegasz go jako bardziej samodzielnego niz

to opisat (np. zaznaczyt E3 - problemy, a Ty uwazasz, ze jest E4 — samodzielny).

Wyjasnijcie rdznice. W przypadku gdy pracownik jest przekonany co do swojej

diagnozy popros go o dziatania wynikajgce z danego etapu — opisane na plakacie.

Skoro wskazat E3, to czytacie wspdlnie tabelke — ,Przetozony moze oczekiwac od

Ciebie, ze...” omawiacie punkty, ktére uznacie za najbardziej istotne.

Wskaz pracownikowi, w jakich zadaniach uwazasz, ze potrzeba wiecej kontroli (wpisat

E5-ekpsert, a Ty uwazasz, ze E3). Wyjasnij jakie konkretnie sytuacje wptywajg na Twoja

ocene jego kompetencji. Ustalcie, co musi sie zmieni¢, abys mdgt podjaé dziatania

zgodne z oczekiwaniami pracownika.

Ustal w jakich zadaniach (zwtaszcza priorytetowych) pojawiajg sie problemy

utrudniajgce skuteczng realizacje zadania.

Popros pracownika, aby nazwat problemy w 3 obszarach (mogg wystgpi¢ wszystkie lub

czes$é z nich):

i. Merytorycznym — np. czy komus brakuje wiedzy, doswiadczenia, zeby realizowaé
zadanie skuteczniej (Twojemu pracownikowi, jego wspétpracownikom, klientom,
innym osobom w organizacji).

ii. Organizacyjnym — np. brak zasobdw, nieskuteczny proces, niejasny podziat
odpowiedzialnosci, sprzeczne cele.

iii. Komunikacyjnym — np. jakosciowo lub iloSciowo niewystarczajgce informacje
otrzymywane od innych oséb, a takze wszystkie trudnosci w prowadzeniu rozméw
z konkretnymi osobami.

Omowcie problemy i ustalcie sposoby ich rozwigzania.

i. Jesli pracownik jest zdiagnozowany jako E3-E5 to popro$ go o propozycje
rozwigzania.
ii. Jesli pracownik jest zdiagnozowany jako EO-E2 —to Ty zaproponuj rozwigzania.

4) Ustal plan dziatania

d.

W jakich 3-4 zadaniach powinien nastgpi¢ rozwdéj samodzielnosci pracownika, co trzeba
w tym kierunku zrobi¢ i po czym poznacie efekty.

Za co w ramach wspétpracy pracownik weZmie wiekszg odpowiedzialnosé.

Za co w ramach wspotpracy przetozony powinien wzigé odpowiedzialnos¢ — np.
wyjasnienie watpliwosci, udzielanie informacji zwrotnych, konsultacje, zabezpieczenie
budzetu, oddziatywanie na inne osoby / dziaty.
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d. Spiszcie wnioski — aby utatwic sobie prace. Gdy bedziecie w przysztosci omawia¢ zmiany,
ktore nastgpity bedziecie mogli odnies¢ sie do tego, co kazdy obiecat zrobic i co nalezy
w przysztosci zmienic.
e. Ustalcie forme kontroli, czyli kiedy i w jaki sposéb wyciggniecie wnioski, czy udato sie
zrealizowad plan dziatania.
5) Podziekuj pracownikowi za rozmowe i solidne przygotowanie sie do niej.

Po spotkaniu

1) Udzielaj pracownikowi regularnej informacji zwrotnej, w zakresie wprowadzania zmian na ktoére
sie umoéwiliscie. Zwtaszcza w zakresie rozwoju jego inicjatywy i samodzielnosci (przechodzenie na
wyzszy poziom etapow rozwoju EO = E5)

2) Zrealizuj mozliwie szybko zadania do ktdrych sam sie zobowigzates wzgledem pracownika. To
element Twojej wiarygodnosci.

3) Wskazuj pracownikowi realne efekty przeprowadzonej rozmowy — co sie poprawito, co
wyjasniliscie, gdzie nastgpity zmiany, ktérych oczekiwat, jak jego dziatanie wptywa na biznes i na
Waszg wspotprace.

4) Ustal za jaki czas ponownie spotkasz sie z pracownikiem, aby omowic¢ kompleksowo zmiany, ktére
nastgpity i te, ktére powinny jeszcze nastgpi¢ w ramach Wasze] wspotpracy, aby byta co raz
bardziej efektywna.
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