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Kontrakt

Zasady pracy na
zajeciach




Kontrakt

* ,jeden moéwi - reszta stucha”
* zawsze mowi tylko jedna osoba, zabieramy gtos kolejno
* Ja

* wypowiedzi formutujemy w pierwszej osobie liczby pojedynczej (a nie:
my, ludzie, wszyscy, nalezy, powinno sie);

e Wolnos¢

kazdy sam decyduje o swoim poziomie aktywnosci i otwartosci (cho¢ zachecam do
brania udziatu we wszystkich éwiczeniach, jezeli czuje sie,
* 7e nie ma sie na to ochoty - mozna odmowié)
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Dlaczego zespoty
nie pracujg
efektywnie?

Unikanie
odpowiedzialnosci

dbatosci o wyniki

zrodto: Patrick Lencioni ,Piec dysfunkcji pracy zespotowej”




MOJE WYZWANIE W ZARZADZANIU

. | ZOBOWIAZANIE | PRACAZESPOLOWA | ELASTYCZNOSC |
ZAAZ':IGQZ%V\;AN'E "' Dotrzymuje danego Razem osiggamy Zmieniam sie i
Y mi... stowa wspodlne cele dostosowuje




Organizacja pracy

e S

6. ROZWIazywanle D Planowanie | e
problemow

It fla: e
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4. Realizacja | e
Zadan | e




Cele

CELE: e
° Wyznaczan klerunek dZ|a+ah ........................................................
. Jest to rezultat, ktéry Chcemy Osiqgnac' ........................................................
e 2rodzaje celdw: s

Rutynowe - zwigzane ze statymi,
powtarzalnymi zadaniami
Rozwojowe - zwigzane z nowymi zadaniami

Zasada formutowania celéw ,,SMART":
« Specific - konkretny, szczegbtowy

* Measurable - mierzalny

« Attainable - osiggalny

* Realistic - realny

« Time framed - okres$lony w czasie
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Zgodnie z akronimem tworzgcym nazwe
koncepcji, sformutowany cel powinien by¢:

Prosty, szczeg6towy - zawierajgcy
konkretny przekaz- jego zrozumienie nie
powinno stanowi¢ ktopotu, sformutowanie
powinno byc¢ jednoznaczne i nie
pozostawiajgce miejsca na luzng
interpretacje,

Mierzalny - a wiec tak sformutowany, by
mozna byto liczbowo wyrazié stopien
realizacji celu lub przynajmniej umozliwié
jednoznaczng "sprawdzalnos¢" jego
realizacji,

Osiagalny i atrakcyjny - aby nie byt nudny
oraz wzbudzat ciekawosc i chec do dziatania-
inaczej moéwigc realistyczny; cel zbyt ambitny
podkopuje wiare w jego osiggniecie i tym
samym motywacje do jego realizacji,
Istotny - cel powinien by¢ waznym krokiem
naprzéd, jednoczesnie musi stanowic
okreslong wartos¢ dla tego, kto bedzie go
realizowat,

Okreslony w czasie - cel powinien miec
doktadnie okreslony horyzont czasowy, w
jakim zamierzamy go osiggnac.



Planowanie

Metoda ALPEN: CO JEST WAZNE:

A: stworzenie listy aktywnosci i zadan 1. Cele (Rezultaty)
L: oszacowanie czasu na wykonanie zadan - Dziatania

P: eIastyczrl1g)sF —,zaplanowame 3. Priorytety
przerw/opoznien

E: ewaluacja - nadanie priorytetéw 4. Czas

zadaniom 5 Harmonogram
N: notowanie - kontrola realizacji zadan 6 Elastycznosc

Korzysci ze stosowania metody ALPEN: Kryteria planowania:

* Pomaga uporzadkowac nastepny . Co? REGULA PARETO
dzien . 5 Nalezy skupi¢ uwage
L Kto: S s s
« Nadaje jasng strukture nastepnemu Jak? na TYCH 20% i dziata¢
dniu ©Jak

+ Pozwala zorientowac sie we wszystkich *  Kiedy?
zadaniach danego dnia Gdzie?

« Umozliwia dobre rozeznanie zadan Zaile?
waznych od niewaznych

« Pomaga w profilaktyce stresu

« Pomaga eliminowac zaktdcenia w
pracy

« Pomaga pracowac nad samokontrolg

« Pozwala oszczedzac czas

80%

efektow




Priorytety

Metoda ABC:

A: CO MUSZE ZROBIC (75% czasu)
B: CO POWINIENEM ZROBIC (20% czasu)
C: CO MOGE ZROBIC (5% czasu)

Realna wartosc¢ pracy do catosci rezultatu

65% 20% 15%

15% 20% 65%

Faktyczny czas realizacji

Zrédfo: Lothar J. Seiwert, Zarzqdzanie czasem, bqdZ panem wtasnego czasu, Warszawa 2005
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pilne

pilnos¢ zadan

niepilne

A

UDpPDZ HSOUZDA

wazne

Matryca Eisenhowera

niewazne



ZADANIA “A” (bardzo wazne i bardzo pilne)

Zadania o najwiekszym znaczeniu, zwigzane z realizacjg celow. Wykonujemy je
w pierwszej kolejnosci. Zwykle wykonujemy je sami. Stanowig one okoto 15% ogdétu
zadan do wykonania, dajgc 65% wartosci naszej pracy.

ZADANIA “B” (wazne, ale mniej pilne)

Nastepne w kolejnosci wazne zadania, ktore stanowig okoto 20% naszych zadan do
wykonania, dajgc 20% wartosci naszej pracy. |ldealne do delegowania. Okres$l termin,
kiedy muszg by¢ wykonane i nie zapomnij tego sprawdzic.

ZADANIA “C” (mato wazne, ale dos¢ pilne)

Spora liczba mniej waznych zadan mogacych zajmowac wiekszos¢ naszego czasu, jesli
ich nie delegujemy. Stanowig do 65% ogotu zadan do wykonania, dajgc 15% wartosci
naszej pracy. Zle¢ z mozliwoscig kontroli i ustal termin wykonania.

ZADANIA “D” (mato wazne i mato pilne)
Szkoda na nie czasu. Wyrzucamy do kosza lub zajmujemy sie nimi, kiedy nie ma niczego
innego do zrobienia.



MOJ autorytet

1. Stawiaj osiggalne cele

2. Wskazuj na osobiste korzysci

3. Przydzielaj zadania, ktére dajg zadowolenie

© N o u

z ich realizacji

Wzmacniaj poczucie waznosci i chwal za
osiggniecia

Wymagaj tego, co sam robisz dobrze
Stawiaj klarowne reguty

Wspieraj w trudnych sytuacjach
Respektuj wartosci



Autorytet formalny

POGLAD
KLASYCZNY OPARERRA  eeeveeeceresmmemsessseessesseessssmmanssssees

AKCEPTAC]I

Menedzer wydaje
polecenia = |

i —

Pracownik rozwaza, | ...
czy je przyjac

S

Akceptacja OdrZUCENIE | «rreerrrrrirnniiiniiiniiinii e eens




Atrybuty Liderki i Lidera

> Majg duzo energii fizycznej i czesto ,zapadajg sie w siebie” — osiggajgc stan
odpoczynku i spokoj ducha

> Potrafig Swiadomie wprowadzi¢ sie w ,stan zabawy”, odczuwac radosc |
réwnoczesnie praktykujg $cistg dyscypline pracy i odpoczynku

> Przeplatajg wyobraznie, gre fantazji i gleboko zakorzenione poczucie rzeczywistosci
oraz obecnosci innych ludzi wokoto

> tacza przeciwstawne tendencje w kontinuum, czyli oscylujg miedzy ekstrawersjg |
introwersja

> Sg niezwykle pokorni | dumni jednoczesnie

> Wykazujg zaréwno buntownicze zapedy, jak | silng kulture podstawowych
(tradycyjnych) punktéw odniesienia

> Pasjonujg sie swojg praca | jejcele

*dr hab. Ryszard Praszkier na podstawie M. Csikszentmihalyi, Happiness and creativity, Going with the flow, w
LFuturist”, tom 31., Washington 1997



You need to have the courage to fail.




" DZIEKUJE ZA UWAGE

Dr Anna Maston-Oracz
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