WARSZTAT STACJONARNY 120 MINUT

Karty pracy Poranek na Polu Z3

Analiza decyzji menedzerskich, ryzyka i komunikacji

Ten zestaw prowadzi uczestnika od samodzielnej obserwacji przez decyzje zespotowa do konkretnego
dzialania po szkoleniu. Pisz krotko, odrdzniaj fakty od interpretacji i zawsze wskazuj wlasciciela nastepnego
kroku.

Imie i nazwisko Zespot

Data Wybrana rola

Jak pracujemy

® Scena 1: analiza indywidualna i wskazanie priorytetu na pierwsze pie¢ minut.
® Sceny 2-4: wspolna decyzja zespotu oraz dzialania natychmiast, podczas zmiany i systemowo.
® Koszty: spojrzenie z perspektywy pracownika, zespotu, klienta i organizacji.
¢ Komunikacja: przelozenie decyzji na rozmowe w modelu C-E-L-O.
Moja rola w tej rundzie

[ Moderator [J]Sekretarz []Rzecznik [] Obserwator ryzyka
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KARTY ROL

Role zespotowe

Wybierzcie po jednej roli przed kazda runda. Po scenie zmiencie role, aby kazda osoba prze¢wiczyta inng
perspektywe.

Moderator

Cel roli

Utrzymuje zespol przy pytaniu, czasie i wspolnym celu. Dba, aby kazda osoba mogla wnies¢ obserwacje, ale nie
narzuca wiasnej odpowiedzi.

W praktyce
® przypomina cel i dzieli czas
® zaprasza mniej styszalne osoby
® pyta o fakty i podstawe oceny
® podsumowuje zgode, roznice i nastepny krok

Przydatne cechy: Neutralnos¢, aktywne stuchanie, koncentracja, wyczucie czasu.
Uwazaj na: Dominowania rozmowy, oceniania wypowiedzi i podejmowania decyzji za grupe.

Pytanie kontrolne: Czy mamy odpowiedz na pytanie i czy kazdy mial przestrzen, aby jg wspottworzyc?
Sekretarz

Cel roli

Zapisuje najwazniejsze fakty, ryzyka, decyzje i ich uzasadnienie w sposéb czytelny dla calej grupy. Oddziela
obserwacje od interpretacji.

W praktyce
® notuje zwiezle punkty zamiast pelnego zapisu rozmowy
® oznacza pytania bez odpowiedzi
® rejestruje decyzje, wilasciciela i termin
® sprawdza z grupa, czy zapis oddaje wspdlny wniosek

Przydatne cechy: Dokladnos¢, struktura, synteza, uwazno$¢ na uzasadnienie.
Uwazaj na: Zapisywania wszystkiego, dopowiadania wlasnych ocen i pomijania powodéw decyzji.

Pytanie kontrolne: Czy osoba spoza grupy zrozumiataby, co ustalilismy i dlaczego?
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KARTY ROL

Role zespotowe

Rzecznik

Cel roli

Przedstawia ustalenia zespotu jasno, krotko i zgodnie z uzgodnionym stanowiskiem. Nazywa rowniez niepewnosé
lub réznice zdan, jesli pozostala.

W praktyce
e uklada wypowiedz: fakty, priorytet, decyzja, pierwszy krok
® pilnuje limitu 60-90 sekund
® podaje najwazniejsze uzasadnienie
® odpowiada na pytania bez dopisywania nowych ustalen

Przydatne cechy: Jasnosc¢, zwieztosé, spokojny przekaz, reprezentowanie zespotu.
Uwazaj na: Prezentowania wylacznie wlasnej opinii, ukrywania r6éznic i zmieniania decyzji podczas prezentacji.

Pytanie kontrolne: Czy odbiorca wie, co proponujemy, dlaczego i co ma wydarzy¢ sie teraz?
Obserwator ryzyka

Cel roli

T4

tworzy nowego zagrozenia.

W praktyce
® nazywa zagrozenie i mozliwy skutek
 porzadkuje ryzyka wedlug pilnosci i wptywu
® pyta o zabezpieczenie, wilasciciela i kontrole
® sygnalizuje ryzyko nawet wtedy, gdy grupa chce szybko zakonczy¢

Przydatne cechy: Czujnos¢, myslenie systemowe, odwaga, jezyk faktow.

Uwazaj na: Tworzenia dlugiej listy bez priorytetow, katastrofizowania i blokowania dzialania bez propozycji
zabezpieczenia.

Pytanie kontrolne: Jakie nowe ryzyko tworzy nasza decyzja i jak je kontrolujemy?

Ustalenie przed startem
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KARTA PRACY 1 - PRACA INDYWIDUALNA

Zwykty poczatek dnia

Ciagnik cofa w strone waskiej miedzy. W martwym polu pracuja cztery osoby. Nie maja kamizelek, hatas
utrudnia komunikacje¢. W tle pojawiaja si¢ telefony, palenie poza strefa i nieporzadek.

Pytanie decyzyjne
Ktorym problemem menedzer powinien zajac sie jako pierwszym i co zrobic w ciaggu pieciu minut?

Fakty, ktore widzimy lub znamy

Ryzyka i mozliwe skutki

Najwazniejszy priorytet i uzasadnienie

Co robimy natychmiast
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KARTA PRACY 2 - PRACA ZESPOLOWA

Byto blisko

Do wypadku nie doszlo. Kierowca mowi, Ze nic sie nie stalo. Marek patrzy na zegarek: transport musi by¢
gotowy do 11:00 i chce wréci¢ do pracy.

Pytanie decyzyjne
Czy brak wypadku oznacza, ze sytuacja zostala rozwigzana? Jak powinien zareagowa¢ menedzer?

Fakty, ktore widzimy lub znamy
Interpretacje lub zalozenia, ktore trzeba sprawdzié

Czy reakcja jest wlasciwa
OTAK O CZESCIOWO LI NIE

Decyzja zespotu

Co robimy natychmiast
Co zmieniamy podczas tej zmiany
Co zmieniamy systemowo

Wlasciciel dzialania, termin i spos6b sprawdzenia
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KARTA PRACY 3 - PRACA ZESPOLOWA

Musimy nadrobic

Zespot ma 30 minut opdznienia. Marek skraca trase ciggnika, przesuwa przerwe i odktada porzadkowanie
odpadoéw. Na uwage o porannym zdarzeniu odpowiada: wszyscy macie uwazac.

Pytanie decyzyjne
Ktore decyzje zwiekszaja ryzyko? Jak odzyskac czas bez obnizania standardu?

Fakty, ktore widzimy lub znamy
Interpretacje lub zalozenia, ktore trzeba sprawdzié

Czy reakcja jest wlasciwa
OTAK O CZESCIOWO LI NIE

Decyzja zespotu

Co robimy natychmiast
Co zmieniamy podczas tej zmiany
Co zmieniamy systemowo

Wlasciciel dzialania, termin i spos6b sprawdzenia
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KARTA PRACY 4 - PRACA ZESPOLOWA

Problem staje sie widoczny

Transport wyjechatl na czas. Czesc¢ salaty jest uszkodzona, paleta nie spelnia standardu, pracownik zgtasza bol
plecow, a klient reklamacje poprzedniej dostawy.

Pytanie decyzyjne
Czy cel zostat zrealizowany, jesli termin dotrzymano kosztem jakosci, ludzi i ryzyka?

Fakty, ktore widzimy lub znamy
Interpretacje lub zalozenia, ktore trzeba sprawdzié¢

Czy reakcja jest wlaSciwa
LOTAK O CZESCIOWO I NIE

Decyzja zespotu

Co robimy natychmiast
Co zmieniamy podczas tej zmiany
Co zmieniamy systemowo

Wlasciciel dzialania, termin i spos6b sprawdzenia
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PELNY KOSZT DECYZJI

Kto za to ptaci

Termin jest tylko jednym miernikiem. Zapisz pelny koszt decyzji z kazdej perspektywy i zaznacz, ktory koszt
jest najbardziej pilny.

Perspektywa Koszt lub konsekwencja Na czym opieramy ten wniosek

Pracownik
Zespot
Menedzer
Przelozony
Wiasciciel
Klient

Organizacja

Najbardziej pilny koszt i decyzja, ktora go ograniczy
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NARZEDZIE ROZMOWY

Komunikacja w modeluCELO

Przet6z trudng rozmowe na cztery kroki. Uzyj faktow, nazwij skutek, zaproponuj dziatanie i potwierdz
oczekiwanie.

Sytuacja, ktora analizujemy

C Co widze

Konkretny fakt bez etykiet, ocen i domyslania sie intencji.

E Efekt lub skutek

Wplyw na bezpieczeristwo, jakosc, zespol, klienta i wynik.

L Rozwigzanie

Konkretne dziatanie z udziatem drugiej strony.

O Oczekiwanie

Standard, odpowiedzialnosé, termin i sposob sprawdzenia.

Jak sprawdzimy, czy druga strona rozumie ustalenie
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Moj nastepny krok

Wybierz jedno zachowanie, ktore przeniesiesz do pracy. Ma by¢ konkretne, mozliwe do zaobserwowania i
osadzone w terminie.

Co w case study najbardziej przypomina sytuacje w moim zespole
Co robie juz dobrze i chce wzmacnia¢

Jakiego problemu nie chce dluzej tolerowac

Co zrobie, zkim i do kiedy

Po czym poznam, ze dzialanie zadzialalo

Jakiego wsparcia potrzebuje

Podpis uczestnika
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