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Objecie stanowiska menedzera wigze sie z setkami nowych obowiazkow i zmiang
sposobu pracy. Nowo mianowany menedzer jest zwykle zachwycony awansem,

ale tez przerazony faktem, ze jego praca bedzie oceniana w oparciu 0 to, jak dziataja
jego podwiadni. A sztuka zarzadzania ludzmi i delegowania obowigzkéw to na tym
stanowisku umiejetnos$¢ podstawowa, dlatego tez poczatkujacy menedzer powinien

ja opanowac jak najszybciej. Wbrew pozorom nie jest to tatwe. Wykorzystywanie

w zarzadzaniu podstawowego argumentu — sity wynikajacej ze stanowiska — jest
ogromnym btedem. Profesjonalny menedzer powinien zdoby¢ szacunek w inny sposob.

»Poczatkujacy menedzer. Wydanie V” to poradnik opisujacy zagadnienia przydatne
kazdemu, kto stoi u progu kariery menedzerskiej. Przedstawia zasady zarzadzania
personelem, dzieki ktérym mozna zyska¢ powazanie bez koniecznosci uciekania sie
do stosowania argumentéw sitowych. Czytajac te ksiazke, dowiesz sie, jak bezbolesnie
wdrozy¢ sie w nowe obowiazki i wypracowaé sobie wiasny styl zarzadzania. Nauczysz
sie rozmawiac z personelem, motywowaé pracownikéw i postepowac z osobami
zachowujacymi sie nieodpowiednio. Poznasz sposoby oceniania pracy swoich
podwtadnych i ustalania wynagrodzen. Przeczytasz takze o metodach radzenia sobie
ze stresem, ktéry nierozerwalnie wigze sie z praca menedzera.

» Aklimatyzacja na nowym stanowisku

e Zadania nowego menedzera

¢ Rekrutacja i szkolenie personelu

* Budowanie relacji z pracownikami

* Ocena okresowa pracownikow

* Doskonalenie wtasnych umiejetnoSci i pogtebianie wiedzy menedzerskiej
* Organizowanie i prowadzenie spotkan

* Sposoby walki ze stresem

Jesli chcesz stac sig skutecznym i pewnym siebie menedzerem, siggnij po te ksiazke
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Budowanie zaufania
i pewnosci siebie

Budowanie zaufania to proces stopniowy. Musisz wzbudzi¢ za-
ufanie w sercach i umystach pracownikéw. Nie moga mie¢ wat-
pliwosci, ze jeste§ wtasciwg osobg na wtasciwym miejscu i ze
postepujesz uczciwie.

Nauka sukcesu

Zaufanie to pochodna sukcesu. Czy wierzysz, ze pracownikow
mozna nauczy¢ sukcesu? Daj wiec im wierzchowce, ktére mo-
gliby okietzna¢. Wyznacz im takie zadania, z ktérymi sobie po-
radza. Przyzwyczajaj ich do tego, ze odnoszg sukcesy. Zaczynaj
powoli, od matych zwyciestw. Jest to szczegdlnie wazne, gdy
masz do czynienia z nowymi pracownikami.

Od czasu do czasu pracownik wykona zlecong prace niewta-
Sciwie albo wrecz zupelnie jg spartaczy. Twoja reakcja na takie



28 A wiec zamierzasz zarzadza¢ ludzmi

sytuacje ma wielki wpltyw na proces budowy zaufania. Nigdy nie
rozliczaj pracownikéw publicznie. Postepuj zgodnie ze starg za-
sada: ,,Chwal przed wszystkimi, krytykuj na osobnosci”. W za-
rzadzaniu to powiedzenie jest wcigz aktualne.

Gdy na osobnosci omawiasz z cztonkiem zespotu jego btad,
pamietaj, ze musi on dostrzec, w czym tkwi problem, aby w przy-
sztosci nie popetniac tych samych pomyltek. Wtasciwe podejscie
do ludzkich btedéw jest bardziej wymowne niz wszelkie stowa.
Powiniene$ skupi¢ sie na przyczynach btedu, a nie na osadzaniu
winy. Nigdy nie méw ani nie ro6b niczego, co podkresli nieudol-
nos¢ pracownika. Chcesz przeciez budowaé w nim pewnos¢ sie-
bie, a nie ja niszczy¢. Jesli upokarzanie cztonkéw zespotu spra-
wia Ci przyjemnos¢, powaznie si¢ nad soba zastanow, gdyz nie
mozna budowaé wtasnej wartosci, niszczac charaktery. Przy-
patrz sie btedowi, sprawdz, co poszto nie tak, po czym idz dale;j.
7 drobnymi pomytkami postepuj rutynowo — przede wszyst-
kim ich nie wyolbrzymiaj.

Przyjrzyjmy sie jeszcze tej czesSci zasady, ktéra méwi o pu-
blicznej pochwale. Przez dtugi czas menedzerowie traktowali jg
jak prawde objawiong, dopoki nie okazato sie, ze publiczne chwa-
lenie tez bywa Zrédtem problemoéw. Osobie, na ktorg sptywaty
pochwaty, byto mito i przyjemnie, ale inni, mniej doceniani, re-
agowali negatywnie. Rozczarowanie zwykle odbijato si¢ na wy-
r6znionym pracowniku. Dlatego wtasnie chwalac kogos w obec-
nosci jego kolegéw, nalezy zachowaé ostrozno$¢. Po co mu
utrudnia¢ zycie, wzbudzajac zawis¢ lub nieche¢ oséb, z ktérymi
musi pracowac¢ osiem godzin dziennie? Jesli naprawde chcesz
kogo$ nadzwyczajnie pochwali¢ za wyjatkowe osiagniecia, zrob
to prywatnie, w ciszy gabinetu. Osiggniesz zamierzone cele bez
wzbudzania negatywnych emocji wsréd wspotpracownikow.
7 drugiej strony jednak, jesli grupa dobrze wspotpracuje, doce-
nia wktad kazdego cztonka zespotu i radzi sobie z zadaniami,
publiczna pochwata jednego pracownika wzmacnia morale po-
zostatych. Od teraz niech wiec stara zasada nabierze nowego
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znaczenia: ,,Chwal publicznie lub na osobnosci (w zaleznosci od
preferencji jednostki i dynamiki zespotu), a krytykuj wylacznie
w ciszy gabinetu”.

Mozesz tez zaangazowac pracownikow w proces decyzyjny,
nie przekazujac im odpowiedzialnosci ani wtadzy. Pozwol pod-
wiladnym uzyska¢ wptyw na sprawy, ktore ich bezposrednio do-
tycza. Nowe zadanie, zlecone przez zarzad zespotowi, to idealna
okazja, by budowa¢ wzajemne zaufanie. Zbierz opinie, jak do-
datkowe obowigzki mogg zosta¢ wigczone do codziennych zajec.
W ten sposéb nowy podziat pracy zostanie uzgodniony z wszyst-
kimi. Nie oznacza to wcale, ze pracownicy podejmg decyzje za
Ciebie. Sugeruje tylko, ze wtaczajac pracownikow w proces de-
cyzyjny, umozliwiasz im wspolne wypracowanie rozwigzania.
Nowych regut wcale nie trzeba odgérnie narzucac.

Ciemne strony perfekcjonizmu

Niektorzy menedzerowie wymagaja od pracownikow perfekeiji.
tudza sie, ze stawiajac poprzeczke bezgranicznie wysoko, zdo-
tajg wykrzesa¢ z nich wigcej, niz to mozliwe. Zadajac perfekcii,
mozesz jednak wyrzadzi¢ sobie szkode. Niektorzy pracownicy
tak bardzo bedg si¢ przejmowac btedami, ze zaczng pracowac
w zO6twim tempie, by mie¢ pewnos¢, ze niczego nie zepsuja. W re-
zultacie produktywnos¢ zespotu spada na teb na szyje, a pracow-
nicy tracg wiare w siebie.

Jesli jestes perfekcjonistg, wszyscy majg Ci to za zte. Bezpo-
$redni podwladni uwazaja, ze nigdy nie mozna Cie zadowolié.
Na dodatek udowadniasz im to na kazdym kroku, co sitg rzeczy
podwaza ich zaufanie. Znasz standardy, ktére obowiazuja w fir-
mie — nikt nie moze Ci zarzuci¢, ze chcesz wybié sie ponad
przecietno$¢, ale odniesiesz o wiele wiekszy sukces, gdy pozwo-
lisz pracownikom wspoétdecydowac o tym, jak poprawi¢ wydaj-
nos¢ i jakos¢ pracy. Jesli beda uczestniczy¢ w uktadaniu planu,
szanse na osiagniecie celu znacznie wzrosna.



Mozesz tez budowaé zaufanie, rozbudzajac ducha pracy ze-
spotowej. Zadbaj, by podsycane przez Ciebie wartosci byty uzu-
petnieniem lojalnosci wobec firmy, a nie konkurencyjna wzgle-
dem niej lojalnoscig wobec dziatu.

Jak wazne jest budowanie zaufania

Jako menedzer toleruj pomytki i pomagaj pracownikom w eli-
minowaniu btedéw. Rozdawaj pochwaty, okazuj uznanie, anga-
zuj innych w proces decyzyjny i wystrzegaj si¢ perfekcjonizmu.
Mozesz réwniez budowac zaufanie na wiele innych sposobow.

< Podziel si¢ z cztonkami zespotu swoja wizja firmy i dziatu.
Gdy zyskajg klarowny obraz celdéw, beda wiedzieli, czego
sie od nich oczekuje.

< Dawaj jasne i zrozumiate wskazowki. Dzieki temu udo-
wodnisz, ze wiesz, co robisz, i dbasz o to, by wszystko po-
stepowato zgodnie z planem.

< Dziel sie¢ doswiadczeniami z odniesionych sukceséw i po-
petnionych btedéw. Postepujac w ten sposob, staniesz sie
blizszy zespotowi.

< Zapytaj cztonkow zespotu, jakie sg ich oczekiwania. W ten
sposOb okazesz im autentyczne zainteresowanie i troske.

Wszystkie te dodatkowe metody moga pomoc w stworzeniu
atmosfery zaufania. Zastanow sie, jakie inne metody mogtbys
zastosowac.



