IKP Szkolenia Inspirujaco Konkretnie Praktycznie

v

Elastyczne Zarzadzanie Czasem
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Czy warto az tak sie trudzic?

1 grupa miata cel w gtowie.
2 grupa zapisata go na kartce.
3 grupa wyznaczyta tez droge do celu.

4 grupa powiedziata znajomym.

S grupa co tydzien raportowata postepy.
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Czy warto az tak sie trudzic?

1 grupa miata cel w gtowie — 42 %
2 grupa zapisata go na kartce — 60 %
3 grupa wyznaczyta tez droge do celu — 50%

4 grupa powiedziata znajomym - 64 %

S grupa co tydzien raportowata postepy — 76%

IKP Szkolenia lzabela Krejca - Pawski
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Lista narzedzi do organizacji pracy

Sprzatanie gtowy - lista wszystkich spraw i pogrupowanych zadan
Latarnia — jeden konkretny i motywujgcy do dziatania cel

Mapa priorytetow

Elastyczny plan tygodnia (sie¢, strumien)
Elastyczny plan dnia
,Minutowka”

3 Najwazniejsze Zadania Dnia

IKP Szkolenia lzabela Krejca - Pawski
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Tygodniowy cykl zarzadzania czasem

v Raz na tydzien — podsumowanie tygodnia i sprzatanie glowy

v

v

v

v

Podsumuj tydzien i wyciggnij wnioski (zamknij ,otwartg petle”)
Przejrzyj latarnie i Mape Priorytetow - jak Ci idzie?
Sprzatanie glowy — porzgdkowanie list wszystkich spraw i pogrupowanych zadan

Ustal nowg tygodniowg latarnie i zrob elastyczny plan na nowy tydzien

v Codziennie — organizowanie dnia, aby doptyngc¢ do latarni Vv checkuista

v

v

v

Przejrzyj Plan tygodnia i Tygodniowg Latarnie,

§| Ustal cel - latarnie
:l Zréb Mape Priorytetéw

Aktualizuj listy dodajgc rzeczy z poprzedniego dnia i 1 kroki S T

|| Wyznaez tygodniowy cel - latarnie

Zrob Elastyczny plan dnia i wyznacz 3 Najwazniejsze Zadania Dnia = [ freslediskveizede st sprew

—| Podsumuj tygodniowe efekty

Réb ,,MIﬂUtéWkI” | Wyznaezej 3 NZD

:l Wyznaczaj 1 krok dla kaidej sprawy
|| Zréb szybkie minutéwki

Na koniec dnia — podsumuj efekty i wyciagnij wnioski e

IKP Szkolenia lzabela Krejca - Pawski
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Cykl zarzagdzania czasem

v Raz na miesigc/kwartat — podsumowanie i nowa latarnia
v Podsumuj poprzedni miesigc/kwartat i wyciggnij wnioski
v Latarnia — wyznacz jeden konkretny i motywujgcy do dziatania cel
v Mapa priorytetow — stworz nowg
v Raz na tydzien — podsumowanie tygodnia i sprzatanie gtowy
v Podsumuj tydzien i wyciggnij wnioski, przejrzyj latarnie i mape- jak Ci idzie?
v Ustal nowg tygodniowg latarnie i zréb elastyczny plan na nowy tydzien

v Sprzgtanie gtowy — aktualizacja list wszystkich spraw i pogrupowanych zadan

© Codziennie — organizowanie dnia, aby doptynac¢ do latarni |
v Przejrzyj Tygodniowg Latarnie i Plan tygodnia, aktualizuj listy o
v Zrob Elastyczny plan dnia i 3 Najwazniejsze Zadania Dnia 3 =
v Réb Minutowki” j llllllllllllllllllllllllllll
S [
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Jak organizowac prace w zespole?

Czyli cykl
Delegowanie — monitorowanie — egzekwowanie

IKP Szkolenia lzabela Krejca - Pawski

www.ikpszkolenia.pl | www.izakrejcapawski.pl | Facebook.com/izakrejcapawski
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Co chcesz usprawnic?

v ZmniejszyC¢ czas poswiecany na biurokracje.

v Znalez¢ tatwy!! efektywny sposob na kontrole wszystkich oddelegowanych zadan. Nie mam na nie np. petnej
listy, zaktadam, ze pracownicy wiedza, co maja zrobi¢. Gdy przeocza termin, zorientuje sie po kilku dniach.

v 1. Rowne obcigzenie pracownikéw 2. Kontrola nad realizacjg 3. Weryfikacja zadan

v Pracownicy nie dotrzymujg wyznaczonych termindéw. Jesli zbliza sie termin i pracownik wie, ze go nie dotrzyma,
to nie informuje o tym fakcie wczesniej i nie stara sie ustali¢ nowego terminu. Ponadto, czesto twierdzg, ze
wskazane zadanie wymaga o wiele wiecej czasu niz wynika to z naszej oceny.

v Moje zespoty borykajg sie niczym ja z wielozadaniowoscig i chciatabym poméc ludziom tak pouktadac tematy
aby byli efektywni , bo troche sie miotajg miedzy tematami - czy najpierw kontaktowac sie po spotkaniach, czy
robi¢ CC , ile czasu poswieci¢ na analityke i planowanie, dochodzg kolejne zadania i akcje i w sumie mamy
wrazenie ze gdyby lepiej "sortowac" kontakty moglibysmy byc¢ efektywniejsi w ciggu dnia.

v Nie zawsze wiem co robig i dlaczego tak dtugo

v Dotrzymywanie termindw przez wspotpracownikow. Zwiekszenie efektywnosci przy zachowaniu wymagane]
jakosci pracy. Zwiekszenie samodzielnosci pracy zespotow

v Organizacje zadan, ktore sg spoza backlogu ich zespotéw (zadania lideréw, ktérzy sg cztonkami zespotéw).

v Komunikacja - na kazdy mail powinna by¢ odpowiedz. Chciatabym wyeliminowac sytuacje by nie zmuszano mnie
ciggle do rzucania wszystkiego i robienia zadania osoby ktéra dzwoni i chce teraz natychmiast pomocy lub

pilnego dziatania z mojej strony. Tu tez jest kwestia mojej asertywnosci. Za duzo obowigzkéw i zadan za mato

0so6b do pracy. IKP Szkolenia lzabela Krejca - Pawski

www.ikpszkolenia.pl | www.izakrejcapawski.pl | Facebook.com/izakrejcapawski
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Delegowanie — 6 najczestszych putapek
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2 rodzaje delegowania

Delegowanie ,,posytkowe”
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Delegowanie

v Marcin, mam gorgcg prosbe do Ciebie. Prosze zerknij na plik w wolnej chwili i upewnij mnie w moim
przekonaniu, ze zadania te sg mozliwe do wykonania w pierwszym kwartale roku. Bede wdzieczna.

v Piotr, potrzebuje Twojej pomocy. Chciatbym, abys zajat sie sprawdzeniem $ciggalnosci potwierdzen szkolen.
Jest to wazne dla ksiegowosci i sprawnego wystawiania faktur dla naszych klientow, szczegdlnie teraz. Trzeba to
zrobi¢ dzisiaj do 15:00. Moge na Ciebie liczy¢?

v * Otwarcie rekrutacji. Odezwij sie prosze jutro Sylwii - mamy otworzy¢ dla niej rekrutacje. Stworz profil do
ogtoszenia.

v Na przyktad - przygotowanie kalkulacji konferencji na podstawie wypracowanej wczesniej w zespole koncepciji.
Znalezienie konkretnych firm, ktére zrealizujg zadania + ustalenie kosztow, przychodu i catego bilansu. Czes¢
Ada! Mamy akceptacje naszego planu na tegoroczng konferencje. Przygotuj prosze kalkulacje eventu oraz
poszukaj firm, ktére mogg zrealizowac¢ poszczegolne projekty. Ponizej przesytam link do zaakceptowanych przez
Zarzad zatozeh i szczegdtowe informacje. Przygotuj to prosze w arkuszu kalkulacyjnym na google. Pamieta;j
prosze o0 uwzglednieniu kosztow netto i brutto. Deadline: 30.01.br. W razie watpliwosci mozemy przegadac

zadanie lub jesli wolisz, moge mailowo uzupetnic¢ potrzebne informacje.

IKP Szkolenia lzabela Krejca - Pawski
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Delegowanie oszczedzajace czas

Kluczowa zasada zarzgdzania czasem dla szeféw brzmi: dopoki
sam nie wiesz co, po co I dlaczego, oraz jakiego efektu oczekujesz,
nie przekazuj tego innym. e o S—

kredl Twoja latarnie, c2yll matywujacy | konkretny cel. ktdry napedzi Cig do dziatania

farmie j wizji ci w formie 1 zdania:

Jaka nagrode sobie dam za osiagniscie tego celu? (Po co chee go asiagnack

| Dlaczego jesacze nie osiagnatem tego celu? (Co sia jeszcze nie wydarzylo? Czego jeszcze nie zrobilen?)

5
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Delegowanie — wazne pytania

Za jakie obszary odpowiadasz?/ Za co jestes odpowiedzialny?

Wykonania jakiego zadania pozwoli Ci najszybciej osiggnac¢ cel/
zakonczyc¢ projekt?

Kontakt z ktérym klientem z listy daje najwiekszg szanse na
sprzedaz?

IKP Szkolenia lzabela Krejca - Pawski

www.ikpszkolenia.pl | www.izakrejcapawski.pl | Facebook.com/izakrejcapawski
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Informacja zwrotna

Upewnie sie, ze dobrze zrozumiatem sytuacje...
Zanim potwierdze, zadam jeszcze kilka pytan ...

Abym mogt rozpoczac€ prace, podsumuje...

Swietnie, od jakiego zadania rozpoczniesz?
Co planujesz wykonac jako pierwsze?
Jaki masz plan dziatania, aby osiggngc cel na czas?

Jaki bedzie Twoj 1 krok?

IKP Szkolenia lzabela Krejca - Pawski

www.ikpszkolenia.pl | www.izakrejcapawski.pl | Facebook.com/izakrejcapawski
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Delegowanie i egzekwowanie zadan

- Widze, ze masz problem - co zatem zamierzasz z tym zrobic?

To zespot rozlicza sie z realizacji celow przed liderem, a nie lider
rozlicza zespot z realizacji celow!

- Jakie sg efekty?
- Jakie dziatania wykonates? Jakich nie wykonates? @
- Jakie dziatania podejmiesz w tym tygodniu? O

.
I

JL

IKP Szkolenia lzabela Krejca - Pawski

www.ikpszkolenia.pl | www.izakrejcapawski.pl | Facebook.com/izakrejcapawski



7221 IKP Szkolenia Inspirujagco Konkretnie Praktycznie

U

Jasne komunikowanie intencjl

 Wazne dla mnie jest ...

 Zalezy mina ... @«P

* Chce Ci pomoc ... O

e Chce wystuchac ...

* Mojgrolg jest ... l(
i =

Wazne dla mnie jest, aby to zadanie byto wykonane rzetelnie
konieczne jest, abys sprawdzit od a do z poprawnosc
catego procesu X.

IKP Szkolenia lzabela Krejca - Pawski
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Zarzadzanie czasem zespotlu
Monitorowanie pracy
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Ustalanie zasad i wymagan w zespole

<

IKP Szkolenia lzabela Krejca - Pawski

www.ikpszkolenia.pl | www.izakrejcapawski.pl | Facebook.com/izakrejcapawski



IKP Szkolenia Inspirujaco Konkretnie Praktycznie

Organizacja pracy zespotu

Kluczowe zadanie lidera zespotu sprowadza sie do 2 stéw:

Wspieraj: dostarczaj wiedzy, prowadz coaching, trenuj umiejetnosci, motywuj, okazuj
wsparcie (,wierze w Ciebie”), doceniaj postepy, mocne strony, chwal za sukcesy i wyniki.

Wymagaj: w konstruktywny sposob oczekujgc osiggania wynikéw, stosowania w praktyce
wszystkiego, co zostalo przekazane, realizowania wysokich standardow, pilnuj
przestrzegania ustalonych zasad, w tym Twojego expose.

IKP Szkolenia lzabela Krejca - Pawski
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Przydatne liderskie narzedzia

Vi
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Stworz Mape Priorytetow

izokrejcapawsiipl

Cel PRZERWA DZI] anaLzz, -
IYe,
SPOTKANIA | | o

MAPA PRIORYTETOW L] i ronds TELEFONY E=77] zesa WreN,
. A

AWY BIEZAN;

Moje kluczowe aktywnosci w ciagu dnia to:

A teraz spéjrz na mape | zadaj sobie pytanie:
Czy spedzasz Twoj czas robiac to, co trzeba? Czy efekty Twojej pracy sa na to dowodem?
Jesli nie: to jakich przesuniec czasu na poszczegélne sprawy dokonasz.

aby zaczaé robic to, co trzeba?

Pamietaj! Koncentruj sie na przemyslanym dziataniu!

) 1Ll;m

Za co jestes odpowiedzialny?

IKP Szkolenia lzabela Krejca - Pawski

www.ikpszkolenia.pl | www.izakrejcapawski.pl | Facebook.com/izakrejcapawski
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Stworz Mape Priorytetow

Projekty Elementy Tydzien 1 Tydzien 2 Tydzien 3 Deadline
www
IKP Szkolenia newslettery
blog
www

Umawianie spotkan

newslettery

kurs-members

newslettery

proces zapisu

forum

I1zaKrejcapawski.pl

blog -posty

Www

newslettery

Wyzwanie sprzedazowe

newslettery

¢wiczenia

forum

www-kurs

tworzenie bazy

Metoda Elastycznego
Planowania

www-landing page

newslettery

kurs-members

newslettery

proces zapisu

forum

Za co jestes odpowiedzialny?

IKP Szkolenia lzabela Krejca - Pawski
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Cwiczenie z zespotem

2 (7 1zaKrejca
MAPA PRIORYTETOW iR ::k ’:;:

Jak roztozy¢ czas, aby osiggac cele?
Jakie zadania wypeitniajg Ci dzien?
Za jakie obszary odpowiadasz?

1. Ustal Twojq wersje.

2. Popros zespot o ich wersje.

3. Skonfrontujcie je. —
4. Ustal standardy |

IKP Szkolenia lzabela Krejca - Pawski

www.ikpszkolenia.pl | www.izakrejcapawski.pl | Facebook.com/izakrejcapawski
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Stworz Mape Priorytetow
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mapa priorytetéw

wi A-CTVY
g(/\i/\u’l \
Ao iz N

S QREON
oNLVE

SEPMLM

~ WAEIW _ 3
et OQ‘:W&CV}M} g

et

© Empro

2 (A

IKP Szkolenia lzabela Krejca - Pawski

www.ikpszkolenia.pl | www.izakrejcapawski.pl | Facebook.com/izakrejcapawski



IKP Szkolenia Inspirujaco Konkretnie Praktycznie

Ustal standardy zespotowe

| lza Krejea-Pawski
izakrejcopowshipl

120 Krejeo-Pawski DZIENNY PLAN UMAWIANIA SPOTKAN
izokrejcopawskipl

PLANER SPRZEDAZOWY  LUTY 2021 &

llod< spatkart do umdéwienia na dzid Data:
Cel sprzedatowy na dzi

Zaplanuj Twéj skuteczny miesiac | nastaw sie na osiaganie celu!

Planowanie dnia | Tworzenie listy kliantéuw na dzis
Czas dewonienia
ol s .
2
3
. P
(17 1za Krejca-Pawski
s ELASTYCZNY PLAN DNIA i 17 zokrejcoposidipl
Brierwa
i Cel: V )
i Cel tygodniowy:
iz
.............. 05
e [2i I3
is \ |
el i
ia czas POSTAWIONY CEL PLAN PRZEMYSLANEGO DZIALANIA
= ista zadan do wykonania na dzis:
ia Cel 1
MOJE KLUCZOWE WSKAZNIKI SKUTECZNOSCI: CELNALUTY: is :
as spatiar  Klientami: | 4
N ere——— S —
[ [Praera
0 e :
/) :
(LI — ,
i; o Pamietaj. szczescie w sprzedaty sprzyja aktywnym! pl  facebook 1 |
— ) T Podsumananie daia. | : |
| Umawione dzi spotkania lefakty moje] pracy) .
| Cabyte spotkanis ety moje pracy ™ Triei o g
| Deisiejszy wynik spreedatowy:
| WNIOSKI. Co jutro zrabis lepief”
Pamietajl W sprzedaty szczeicie zawsze sprzyja aktywnym!
L Podsumowanie dnis:wpirz efekty Twojel czisejszeipracy, |

Doptyn do brzegu na koniec tygodnia e
Wyznaczaj 3 NZD
Oblicz swojqg prace

Pamigtaj! Spadzaj dziert kancentrujac sie na PRZEMYSLANYM DZIALANIU!

T

=
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Standardy ,,funkcyjne”

Np. Jesli chcemy, aby terminy byty dotrzymywane,

musimy by¢ zespotem, ktéry ceni terminowos¢

Zasada: cenimy terminowosc — zadania realizujemy na czas

Zasada: jestesmy proaktywni - z wyprzedzeniem reagujemy na problemy
Zasada: nie zostawiamy kolegi/kolezanki z zespotu w potrzebie

Zasada: cenimy wysokie standardy pracy — pilnujemy szczegotow

Zasada: pilnujemy dyscypliny czasowej — trzymamy sie czasu na spotkaniu

IKP Szkolenia lzabela Krejca - Pawski

www.ikpszkolenia.pl | www.izakrejcapawski.pl | Facebook.com/izakrejcapawski
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Egzekwowanie | sytuacje trudne

000
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Przydatne liderskie narzedzia

1. Strefa wplywu — analiza

2. Rozmowa korygujaca — kanapka O
,dwuwarstwowa. V—T
(
3. Rozmowa dyscyplinujaca — model L
ZEEP. -

IKP Szkolenia lzabela Krejca - Pawski
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Strefa wptywu

Jesli strefa wptywu wynosi 100%

NA CO MOZESZ
WPLYWAC

CO MOZESZ

KONTROLOWAC

IKP Szkolenia lzabela Krejca - Pawski
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Przydatne liderskie narzedzia

I1za Krejca-Pawski
izokrejcapowskipl

I1za Krejca-Pawski
izokrejcapowskipl

ORGANIZACIA PRACY ZESPOLOWEJ] b ORGANIZACIA PRACY ZESPOLOWEJ] b
Interwencje managerskie. Interwencje zespotowe.

Cel Przywotanie do dziatania w strefie wptywu

pis trudnej sytuacj| z zespotem:

Wispiera)
{okazanie wsparcia. S .S A
wentylowanie emocji] Podziel % udziat w sytuacji Wspieraj Wymagaj
(Twd] i zespotul (podejmij dziatania wspierajace) (podejmij dziatania
egzekwujace/dyscyplinujacel

Przywotanie do zasady
zespolowe] ‘dziatamy
w strefie wptywu"

Wymagaj

{koncentracja na efektach
dziatania. przestrzeganiu
standardéw | zasad)

Komunikat korygujacy .+/-. dia zespotu

Wezwanie pracownika do
dziatania

Komunikat ZEEP dla zespotu

Pamietaj! Koncentruj sie na przemyslanym dziataniu!

)

Ty

Pamietaj! Koncentruj sie na przemyslanym dziataniu!

?.J" - S‘f:—} "
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IKP Szkolenia Inspirujaco Konkretnie Praktycznie

Wzmachnianie | korygowanie

Model kanapki dwuwarstwowe] jest skuteczny wobec doswiadczonych
pracownikow, ale i odpornych na krytyke, u ktorych jest szczegodlnie wazne
,pozostawienie ich” z informacjg o koniecznosci korekty pewnych dziatan.

+ Widacé, ze byfes zaangazowany w rozwigzanie problemu klienta i podjgte$
odpowiednie dziatania

- Powiniene$ jednak uwazniej stuchaC¢ jego uwag | nie przerywac jego
wypowiedzi.

IKP Szkolenia lzabela Krejca - Pawski

www.ikpszkolenia.pl | www.izakrejcapawski.pl | Facebook.com/izakrejcapawski



IKP Szkolenia Inspirujaco Konkretnie Praktycznie

Rozmowa dyscyplinujgca ZEEP

Z - zachowanie — wyjasnij, co sie stato Sgg
E - efekty — przedstaw rezultat tego zachowania WH?
E - emocje — powiedz, jakie to zrobito wrazenie na Tobie i na innych JL

P - przyszios¢ — ustal z pracownikiem zmiany na przysztosc.
Uwaga! Ten etap przy negatywnej informacji zwrotnej musi by¢ ustalony wspolnie
Z uczestnikiem,

Z - Ewa, zauwazytam, ze w 5 rozmowach z klientami rozmowach nie
zastosowatas empatii

E - to spowodowato, ze masz negatywna ocene w badaniu tajemniczy klient
E - co mnie zmartwito, poniewaz wczesniej nie miatas z tym problemu

P - w zwigzku z tym oczekuje, ze bedziesz stosowac sie do ustalen. W jaki
sposob planujesz do tego doprowadzic?
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U

Codzienne zarzadzanie zespotem —
zestaw narzedzi.

000 0

(YYV)
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Zespotowe nawyki — cykl organizacii

v Raz na miesigc/kwartat — podsumowanie i nowa latarnia
v Podsumujcie poprzedni miesigc/kwartat i wyciggnijcie wnioski
v Latarnia — wyznacz jeden konkretny i motywujgcy do dziatania cel
v Mapa priorytetow — stworzcie nowg
v Raz na tydzien — podsumowanie tygodnia i sprzatanie gtowy
v Podsumuijcie tydzien i wyciggnijcie wnioski, przejrzyj latarnie i mape- jak idzie?
v Ustalcie nowg tygodniowg latarnie i elastyczny plan na nowy tydzien

v Sprzgtanie gtowy — aktualizacja list wszystkich spraw i pogrupowanych zadan

Y PrZyQOtuJ grunt \/CHECKUSTA

v Ustal standardy zespotowe (wzory pracy i narzedzia oceny) o

v Ustalcie latarnie, wspadlnie - mape priorytetow i plan dnia Qe
% :::glqd i aktualizacja listy spraw
L] wy
:IWY wy
[] zval
[] Pods:
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Badzmy w kontakcie

facebook.com/izakrejcapawski

linkedin.com/in/izakrejcapawski

youtube.com/izakrejcapawski

@izakrejcapawski_szkolenia

www.izakrejcapawski.pl
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