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Planuj pozyskiwanie zasobówTabelka to nie obciachPrzy planowaniu korzystaj z doświadczeńPrzekaz planowanie w ręce podwładnychWykreuj sobie malkontenta i zaplanuj ewentualne ryzykoPlanuj czas na zadania nagłe i na planowaniePlanuj zadania ważne na równi z pilnymiWyznaczaj czas na wykonanie zadaniaGrupuj podobne czynnościPracownikom zaplanuj rezerwę czasowąZaplanuj ludziom przerwySkup się na najważniejszym celuDo celu mniejszymi krokamiNarzuć nawyki planowaniaChecklistaDaj planowi „dojrzeć"Obserwuj, co się sprawdzaPamiętaj o konsekwencjach nieplanowania
Rozdział 3. Organizowanie pracy i delegowanieDeleguj wszystko, co możesz delegowaćDelegowanie to nie spychologiaZanim delegujesz zadanie na stałe — daj przykładDeleguj, bo nigdy nie zrobią tego tak, jak TyNaucz ich pracować pod presją czasuDeleguj — nie bój się konkurencjiTo Ty tu jesteś kierownikiemDelegując zadania, deleguj uprawnienia i odpowiedzialność Żeby dobrze delegować, musisz obserwować Deleguj tam, gdzie jest kompetencja Przełam rutynę w delegowaniuZapytaj, czy są ochotnicy Delegowanie jako narzędzie rozwoju i motywacji Deleguj w taki sposób, żeby każdy był potrzebny Delegowanie różne ma twarzePrzyłóż się do organizacji zebraniaNie wymyślaj pracy na siłęUnikaj fikcyjnych zastępstwWyraź chęć pomocy, ale nie zagłaskajZapytaj o potrzebne zasobyPodpowiadaj, ale zostaw swobodęPo równo, nawet jeśli jest ciężkoCzasami zespół, czasami praca indywidualnaJasno komunikuj, czego oczekujeszUważaj na własny stosunek do zadaniaJasno określaj kompetencje i odpowiedzialnośćDopasuj strukturę do faktycznych zadań
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Rozdział 4. Kierowanie i motywowanie 67Zacznij od walki z demotywatorami 68Mów o tym, na co nie masz wpływu 70„Kultura narzędzi motywacyjnych" 71Jeśli nie świecisz przykładem, nie oczekuj zbyt wiele 71Wpływ komunikacji na motywację 71Nie tylko kasa motywuje. Każdy ma w sobie próżność 72Milczenie, gdy jest dobrze, to nie jest dobry pomysł 73Krytykuj konstruktywnie i asertywnie 73Atmosfera dla wielu jest kluczowa 74Złam zasadę, że każdy dostaje 74Nagrody „po równo" są najlepszym demotywatorem 75Problem rozdrabnianych pieniędzy 75Kasa nie może zależeć od stażu 75Nie dawaj pieniędzy „za dobrą pracę" 76Dać zbyt późno to tak jak nie dać w ogóle 76System motywacyjny 77Jak zdemotywować, zlecając zadania? 77Stwórz chociaż namiastkę ścieżki awansu 78Bądź obiektywny we wszystkim 78Motywowanie płynie z różnych stron 79Kij i marchewka, czyli o kierunkach motywacji 79Dlaczego niektórych cieszą dodatkowe zadania? 80Żeby motywować, musisz znać ludzi 81Potrzeby ludzkie są zmienne 82Bądź opanowany, przewidywalny i powtarzalny 82Brak decyzji to zazwyczaj oznaka słabości 83Nie bój się konsultować decyzji — nie musisz być encyklopedią 83Utożsamiaj cele instytucji z celami pracownika 84Zaufaj i daj swobodę 84Nie możesz dać podwyżki? Pójdź pracownikowi na rękę 84Pozwól się rozwijać 85Zmiany wprowadzaj umiejętnie 85Nie zabij inicjatywy podwładnych 85Bądź dostępny i otwarty, wspieraj i bądź zainteresowany 86Bądź konsekwentny w różnicowaniu narzędzi 86Przemotywowanie też jest groźne 86Sprawdzaj skuteczność narzędzi motywacji 87O motywacji i demotywacji w innych rozdziałach tej książki 87
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8 Kierownik w instytucji publicznej

Tłumacz swoje motywySukces jest wspólny, porażka jest TwojaNie bój się iść pod prąd, czyli rzecz o odwadze kierowniczejWalcz o swój zespół, a jego interes przedkładaj ponad swójDziel się sukcesamiNie daj sobą manipulowaćKonflikt to Twój problemPrzyznaj się do błędu, kiedy go popełniaszBądź inicjatorem zmianBądź mądry ich mądrościąDbaj o własne kompetencjeAngażuj się w życie towarzyskieInteresuj się ludźmi i ich problemamiZapewnij dyskrecjęNie obiecuj na wyrost
Rozdział 6. NadzorowanieDbaj o odpowiedni kierunek nadzoru Wyłapuj błędy w przebiegu realizacji zadania Różne sposoby nadzorowaniaDobrze dobierz narzędzia monitorowaniaBez systematyczności nie ma nadzoruZasady nadzoru muszą być zrozumiałe i rozsądneUstal normy efektywnościoweNadzorowanie wynika z planowaniaIdeałem jest samodyscyplinaCzy nadzór zawsze jest opłacalny?System monitorowania stwórzcie razem Nadzór to nie tylko korygowanie
Rozdział 7. RozliczanieChoć to trudne, zmień nastawienie Ludzi demotywuje brak rozliczenia Chwal nie rzadziej, niż krytykujesz Rozliczaj z zadań dużych i małych Za co rozliczysz, jeśli nie wyznaczyłeś celu?Nie bój się składać sprawozdań Szukaj przyczyn niepowodzeń i wyciągaj wnioski Obniż napięcie rozmowy rozliczającej Rozliczenie zbioroweZachęcaj pracowników do analizy Kara lub nagroda Autorozliczanie Konsekwencja w rozliczaniu
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Rozdział 8. Budowanie zespołu 113Jakie cechy musi mieć zespół, żeby być efektywnym? 114Kompetencje zespołowe na równi z merytorycznymi 115Zarządzaj rolami w zespole, bo z samych ekspertów nie zbudujesz zespołu 116 Kompletując zespół, nie decyduj na podstawie CV 117Jasno komunikuj cel i przekonuj do niego 118Pokazuj zalety pracy zespołowej 118Ustal zasady pracy zespołowej 118Wspieraj konstruktywny konflikt 119Zadbaj o relacje ludzi w zespole 119Graj zespołowo i pokaż, że też jesteś członkiem zespołu 120Zadaniowość i relacyjność 120Zestaw zdystansowanie z zapałem 121Twórz zespoły zadaniowe 121Czy dajesz dobry przykład, pracując w zespołach zewnętrznych? 121Nie włączaj syndromu „oblężonej twierdzy" 122Zagwarantuj wolność myślenia i wypowiedzi 122Może być dłużej, ale efektywniej 122Twórz kulturę pomagania sobie nawzajem i buduj zaufanie 123Promuj dzielenie się wiedzą 123
Rozdział 9. Ocenianie 125Ty decydujesz, czy oceny będą skuteczne 126O ocenach mów wszem wobec 126Jasne i dobrze zdefiniowane kryteria 126Wczytuj się w definicje kryteriów 127Kryteria adekwatne do zadań 128Im więcej kryteriów, tym lepiej 130Kryteria muszą być rozłączne 130Ocenianie jest ciągłe 130Komunikuj, czego oczekujesz 131Kryteria muszą być mierzalne 131Odnieś się do stawianych celów 131Efekty i postawy — kluczem do oceny 132Oceniaj to, co wynika z opisu stanowiska 132Samoocenę stosuj rozsądnie 133Wszystkim po równo to wcale nie sprawiedliwie 133Nie naginaj ocen dla innych celów 134Zasada wspólnego spojrzenia 134Skala inna niż w szkole 135Nie daj się „pierwszemu wrażeniu" 136Nie porównuj ze sobą 136Jedno zachowanie to jeszcze nie norma 136Nie patrz na kolegów ocenianego 13 7Czy nie wpływałeś negatywnie? 137Uważaj na własne sympatie, gusta i stereotypy 137
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