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ATNITI

SZEF W ZARZADZANIU ZESPOLEM



PODZIELILISMY

ZAWARTOSC
NARZEDZ|OWNIKA
NA 4 CZESCI
MERYTORYCZNE

W ROLI
SZEFA

Pierwsza czes¢ to refleksja nad W drugiej czesci przyblizamy temat
tematami - czym zarzadzam jako szef, wtasciwej komunikacji szefa z zespotem,
na czym buduje swéj autorytet, jakie sa w tym réwniez wazny temat asertywnosci
moje priorytety w planowaniu zadan, i asertywnej komunikacji. Pokazujemy
jakimi wartosciami kieruje m.in. dwa modele informacji zwrotnej,
sie w codziennej pracy. ktére pomoga Ci zaréwno w sytuacjach

doraznych (rowniez w tzw. trudnych
rozmowach) jak réwniez w rozmowach

z pracownikami, ktére sg podsumowaniem
pewnego okresu czy projektu.

ROZWO) MOTYWOWANIE
PRACOWNIKOW BEZ FINANSOW

Trzecia cze$¢ poswiecamy tematowi W czwartej czesci zajmujemy sie
rozwoju pracownikéw. Wychodzimy motywowaniem pozafinansowym.
od modelu Zarzadzania Sytuacyjnego Zawracamy uwage na indywidualne
i 4ch etapow rozwoju zawodowego, motywacje pracownika oraz to,

co jest okazjg do spojrzenia na zespot w jaki sposéb sie do nich odnies¢
poprzez kompetencje poszczegdlnych chociazby przez odpowiedni dobor
pracownikéw. Pokazujemy m.in. zadan. Jestesmy przekonani, ze jesli
jak w praktyce delegowac zadania przepracujesz 3 pierwsze czesci

w zaleznosci od doswiadczenia narzedziownika, to w czwartej
pracownika oraz jak stworzy¢ zgodzisz sie z nami, ze prawdziwego
indywidualny plan rozwojowy dla zaangazowania nie mozna kupi¢ za
konkretnej osoby. Wprowadzamy Cie pieniadze.

réwniez w podstawy coachingu.



CZYM JEST
NARZEDZIOWNIK ?

Oprécz narzedzi znajdziesz w
nim pigutki wiedzy, odwotujace
sie do konkretnych zrédet. Przy

poszczegodlnych tresciach znajdziesz

oznaczenia jak ponizej:

Pigutki wiedzy

Narzedzia

Przy kazdym temacie znajdziesz
rowniez link do pobrania formularza w
formacie A4 z naszej strony www.

Jeste$my przekonani, ze nasz
,harzedziownik” pomoze Ci dojrzec
pewne mechanizmy w zarzadzaniu
zespotem oraz wdrozy¢ nowe,
skuteczne sposoby dziatania, jako
SZEFA ZESPOtU.
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CZYM ZARZADZAM JAKO SZEF?

Brytyjski autor John Adair w 3 kluczowych obszarach, na ktére kazdy
swojej ksigzce ,Anatomia biznesu, lider powinien by¢ zorientowany
Przywoédztwo” pokazat model i ktorymi powinien skutecznie zarzadzac.

przywoédztwa, ktory opiera sie na

ZADANIA

Realizacja celéw postanowionych przez
organizacje poprzez wykonanie wspélne
Z zespotem powierzonych zadan.
Odpowiednie rozdysponowywanie
zadan i rozliczenie
ich wykonania

: PRACA
ZESPOL Z JEDNOSTKA

Budowanie i utrzymanie Zaspokojenie potrzeb
zespotu. Okreslanie zasad jednostki. Umiejetna praca
obowiazujacych w zespole, z kazdym z pracownikdw,

utrzymanie wtasciwej rozwaj i motywowanie
atmosfery pracownika

Aby oceni¢, w jaki sposéb dziatasz, jako szef, w kazdym z tych 3
obszaréw skorzystaj z listy ponizej i odpowiedz sobie na pytania:

m  Ktére dziatania realizujesz m  Ktérych zupetnie nie realizujesz?

regularnie? m  Ktérych dziatan dotad nie
m  Ktore realizujesz tylko sporadycznie? zauwazates?



CZYM ZARZADZAM JAKO SZEF?

OBSZAR ZADANIA

Ukierunkowuje zespét na cel, ktéry
mamy zrealizowac.

Przektadam cele na konkretne
dziatania, ktére nalezy wykonac.
Przekazuje jasne i czytelne
polecania i oczekiwania.

Daze do sukcesu w realizacji zadan.
Dobrze planuje i organizuje prace
mojego zespotu.

Zachowuje opanowanie w
sytuacjach kryzysowych i
awaryjnych.

OBSZAR ZESPOL

Okreslam jasne zasady wspoétpracy,
wzajemnej uczciwosci i szacunku w
zespole.

Sam réwniez trzymam sie
ustalonych zasad - dziatam w taki
sam sposob, jakiego oczekuje od
pracownikéw.

Jednakowo traktuje wszystkich

- oceniam pracownikéw wg tych
samych kryteridw.

Dotrzymuje danego stowa.

Dbam o partnerskie relacje z
pracownikami - nie podchodze do
tego wytacznie na poziomie szef-
pracownik.

Oddzielam sprawy zawodowe od
relacji prywatnych.

Zauwazam i doceniam
zaangazowanie pracownikow.
Regularnie organizuje spotkania
zespotu.

Kieruje sie priorytetami

w planowaniu zadan.

Monitoruje realizacje zadan i dbam
o dotrzymywanie terminéw.
Monitoruje kluczowe wskazniki i
omawiam je z zespotem.

Nie obawiam sie podejmowac sie
trudnych decyzji.

Dbam o zapewnienie pracownikom
narzedzi do realizacji zadan.

Stuze pomocag w rozwigzywaniu
niestandardowych problemow.

Pracuje z zaangazowaniem

i motywuje innych do
zaangazowania.

Integruje sie z zespotem, czuje sie
czesciag zespotu.

W trudnych sytuacjach szukam
rozwigzan z pomoca zespotu.
Okazuje zaufanie pracownikom.
Zachecam do otwartego méwienia
o sprawach trudnych.

Potrafie przyznac sie do btedu.
Buduje w zespole kulture
przyznawania sie do btedow.
Zauwazam i rozwigzuje ewentualne
konflikty w zespole.

Reprezentuje wazne dla zespotu
sprawy u przetozonych wyzszego
stopnia.

Jako szef zespotu skutecznie
wspotpracuje rowniez z innymi
dziatami / zespotami w firmie.



OBSZAR JEDNOSTKA

Z kazdym z pracownikéw odbywam
cykliczne rozmowy, aby oméwi¢
jego prace.

Znajduje czas na wystuchanie
pracownika - kiedy trzeba réwniez
w sprawach prywatnych.

Znam kompetencje poszczegdlnych
pracownikéw.

Przydzielam zadania zgodnie z
mozliwosciami pracownika.
Zauwazam i doceniam dobrg prace
poszczegblnych pracownikéw.
Korzystam z doswiadczenia

pracownikéw z dtugoletnim stazem.

Motywuje do wtasciwego
wykonania zadan pracownikéw,
ktérzy tego wymagaja.
Wspieram w rozwoju - dziele sie
swoim do$wiadczeniem i zachecam
do rozwoju.

Planuje rozwdj poszczegdlnych
pracownikéw biorac pod uwage
obecne kompetencje i potencjat
pracownika.

Kiedy zauwazam spadek
zaangazowania pracownika,
rozmawiam z nim o tym.

Pobierz formularz
CZYM ZARZADZAM JAKO SZEF


https://trenerzy.pl/wp-content/uploads/2025/03/Czym-zarzadzam-jako-szef_Training-Partners-2025.pdf

3 FUNDAMENTY AUTORYTETU SZEFA

Co powoduje, ze szef ma
autorytet u pracownikéw?

Zwykle doceniamy jego zawodowe
doswiadczenie. Doceniamy to, ze
kieruje sie jasnymi zasadami, zauwaza

i docenia dobrze wykonang prace ale

tez zwraca pracownikowi uwage, kiedy
sytuacja tego wymaga i kiedy ktos nie
przestrzega regut. Doceniamy otwartos¢
na uwagi i pomysty pracownikow.

Doceniamy ludzkie podejscie,
zainteresowanie pracownikami, che¢
rozmowy. Doceniamy styl kierowania
ktéry polega na ,atakowaniu problemu
a nie cztowieka”.

Model, ktéry pozwoli nam w prosty
sposdb spojrze¢ na autorytet szefa
opisat Max Weber, okreslajac go jako 3
typy wtadzy” szefa (wtadza ekspercka,
formalna oraz charyzmatyczna).

“F TYPY

Autorytet oparty na wiedzy eksperckiej
Wtadza ekspercka to ten filar Twojego
autorytetu, ktory opiera sie sie na
wiedzy, doswiadczeniu i umiejetnos$ciach
w obszarze, ktérym zarzadzasz.

Autorytet formalny

Wtadza formalna wynika z zajmowanego
przez Ciebie stanowiska w strukturze
firmy. Formalne umocowanie daje Ci
m.in. uprawnienia do podejmowania
decyzji, zlecania

Autorytet tzw. ,miekki”

Whtadza charyzmatyczna to nic innego jak
Twoje podejscie do ludzi i twéj wptyw na
ludzi, ktéry nie wynika wytacznie

W wielu zawodach jest to zwigzane
rowniez z formalnymi uprawnieniami
zawodowymi, ktére posiadasz jako lider
zespotu.

zadan podwtadnym, rozliczania ich z
tych zadan, egzekwowania przyjetych
zasad i regulaminéw, podejmowania
personalnych decyzji.

z zajmowanego stanowiska. Przejawia
sie w tym, ze ludzie maja do Ciebie
autentyczne zaufanie.



3 FUNDAMENTY AUTORYTETU SZEFA

Trudno jest przyznac do Moga to by¢ sytuacje, kiedy ,naduzywasz
wtasnych stabosci, spdjrz jednak wtadzy” (szczegdlnie eksperckiej lub
@ na liste ponizej i sam ocen w formalnej), moga to by¢ rowniez sytuacje,
jakich sytuacjach (by¢ moze w ktérych powinienes skorzystac ze
nieswiadomie) w niewtasciwy swojej wtadzy (np. formalnej) ale z

sposob rozumiesz i wykorzystujesz swoj jakichs$ wzgledow tego nie robisz.
autorytet w kazdym z tych 3 obszarow.

Wybrane sytuacje, kiedy moge niewtasciwie
wykorzystywac swoj autorytet eksperta:

= Jawiem lepiej” - narzucam swoje m  Nie korzystam z dobrych pomystow,
| zdanie i nie stucham argumentéw i zgtaszanych przez pracownikéw.
opinii innych oséb. = Jato zrobie lepiej” - udowadniam,
‘ m  Uprawiam ,mikrozarzadzanie” - ze jestem w czyms lepszy.
mam silng potrzebe kontroli innych, = Nie daje pracownikom
wtracam sie w zadania wykonywane samodzielnosci w podejmowaniu
przez pracownikow. decyzji dot. realizacji zadania.
= Nie dziele sie z innymi swoja wiedza = Przydzielam trudne zadanie i
i doswiadczeniem. nie dbam o wtasciwe wdrozenie
m  Chce miec¢ swoéj wktad w kazda pracownika do tego zadania.
prace. = Znam lepsze, szybsze rozwigzanie,

ale sie nim nie dziele.

Wybrane sytuacje, kiedy moge niewtasciwie
wykorzystywac swéj autorytet formalny:

m  Czesto przypominam ,kto tu jest = Zastaniam sie decyzjami ,gory”.
szefem”. = Wiasne ambicje przedktadam nad

m  Ma by¢ tak i koniec” - przekazuje dobro i interesy zespotu.
decyzje bez uzasadnienia. = Zamiatam ,pod dywan” niewygodne

m  Uktadam plan pracy, nie liczac sie z dla siebie sytuacje.
potrzebami ludzi. = Nie podejmuje decyzji na czas.

= Podejmuje decyzje za pracownika, = Unikam brania odpowiedzialnosci,
bez konsultacji z nim. zdarza mi sie zrzucaé

= Podejmuje decyzje, ktére sa odpowiedzialnos$¢ na kogos innego.
sprzeczne z doswiadczeniem i = Nie reaguje na tamanie procedur czy
dobrymi praktykami firmy. regulaminu.

®  Zastraszam lub szantazuje ®  Unikam trudnych decyzji i trudnych

pracownikéw. rozmow z pracownikami.



Wybrane sytuacje, kiedy moge w niewtasciwy sposéb
wykorzystywac swoj nieformalny autorytet i wptyw na ludzi:

m  Wykorzystuje zaufanie ludzi, aby m  Zrecznie zrzucam na pracownikéw
osiagnac wtasne cele. prace, ktére powinienem sam

= Buduje swoja pozycje na pracy wykonac.
i sukcesach innych, manipulujac = Sktadam obietnice bez pokrycia.
innymi. = Widze potencjat pracownika,

ale nie motywuje go do rozwoju.

Pobierz formularz
3 TYPY WEADZY SZEFA


https://trenerzy.pl/wp-content/uploads/2025/03/3-typy-wladzy-szefa_Training-Partners-2025.pdf

MOJE ZADANIA | PRIORYTETY

¥

»Mam dwa rodzaje problemow:
pilne i wazne.

Te pilne nie sq wazne,

zas te wazne nigdy nie sq pilne’. |

Dwight Eisenhower
naczelny dowédca wojsk
sprzymierzonych w czasie Il
Woijny Swiatowej, pézniejszy
prezydent USA

Woysoka produktywnos¢ D. Eisenhowera
byta powszechnie znana. Wynikata ona
stad, ze Eisenhower w kieszeni munduru
nosit kartke ztozong na czworo, na ktérej
w poszczegdblnych éwiartkach zapisywat
rézne kategorie spraw. Jego podejscie
spopularyzowat Stephen Covey w

swojej ksigzce ,7 nawykow skutecznego
dziatania”. To wtasnie Covey wprowadzit
pojecie ,macierz Eisenhowera”.

Planowanie priorytetéw i kierowanie sie

nimi to wazna umiejetnos¢ w pracy szefa.

Prawdopodobnie kazdego dnia masz do
wykonania wiele zadan
o roznym charakterze.

W tym miejscu warto przywotac

znany eksperyment ze stoikiem oraz
kamieniami, zwirem i woda, ktére nalezy
w tym stoiku zmiesci¢. Okazuje sie, ze
mozemy to wszystko zmiescic, ale tylko
w jeden sposéb. Najpierw w stoiku
musimy umiesci¢ kamienie, potem

zwir, na koniec wode. Ten eksperyment
to metafora tego, jak powinnismy

By¢ moze zdarza Ci sie, Zze na koniec dnia
masz takie poczucie, ze zajmowates sie
nie tym, czym powinienes.

Jesli przeczytates$ juz poprzednie
rozdziaty to jestes gotowy, aby wstepnie
zmierzyc¢ sie z analizg swoich zadan

oraz priorytetow, ktérymi sie kierujesz.
Pomoze Ci w tym macierz Eisenhowera
- zwana réwniez macierzg Wazne -
Pilne. Jest to prosta metoda ustalania
priorytetéw zadan i zarzadzania nimi.

planowac nasze zadania. Na co dzien
naszym stoikiem jest kalendarz (np
w outlooku). W pierwszej kolejnosci
powinni$my umiesci¢ w nim nasze
priorytety - sprawy dla nas wazne.
Jesli sam nie zablokujesz czasu na
wazne dla siebie sprawy to Twéj
kalendarz zaplanuja za Ciebie inni.



MOJE ZADANIA | PRIORYTETY

Spéjrz na swéj dzien (lub tydzien) pracy. Sprawy / zadania, ktérymi sie zajmujesz
rozpisz do poszczegéinych ¢wiartek ponizej, odpowiednio do ich specyfiki.

NIEPILNE

ZROB
(sprawy Wazne i Pilne)

ZDECYDUJ / ZAPLANUJ
(sprawy Wazne i Niepilne)

= Zadania wazne z zaplanowang m  Zadania o kluczowym znaczeniu
data realizacji m  Strategie i planowanie

®  Zdarzenia nagte lub kryzysowe, = Przygotowanie
ktérymi nalezy sie natychmiast = Nauka i doskonalenie sie
zajac

m  Szukanie rozwigzan i nowych
®  Sprawy przeterminowane mozliwosci
Jest to najwazniejsza ¢wiartka. Rzeczy niepilne

i jednoczesnie wazne. Predzej czy pdzniej
zasilajg éwiartke pierwszq (stajq sie pilne) lub sq
skreslane (jako wykonane). Czesto nie okreslamy
priorytetdéw, nie planujemy i nie przygotowujemy
sie do rzeczy waznych z wyprzedzeniem. Nie
rezerwujemy czasu w kalendarzu na sprawy
wazne i niepilne. Pozwalamy w ten sposéb innym
ludziom i ich pilnym sprawom przejq¢ kontrole
nad naszym kalendarzem i nad naszym czasem

DELEGUJ
(sprawy Pilne i Niewazne)

ZREZYGNUJ
(sprawy Niewazne i Niepilne)

= Sprawy naglace o mniejszym
znaczeniu

= Mniej wazne spotkania i telefony

= Sprawy, ktére mozemy
delegowacd innym

Podswiadomie sami wybieramy tego typu

zadania i wykonujemy je przed zadaniami

waznymi - sq zwykle duzo prostsze w

wykonaniu i dajq satysfakcje z szybkiego

wykonania.

Czesto w tej cwiartce btednie lokujemy
najwiecej naszego czasu, mylnie sqdzqc, ze
znajdujemy sie w cwiartce pierwszej. Pojawia
sie wraZenie, ze pracujemy nad rzeczami
istotnymi.

m  Zadania, ktére lubimy i ktére
pozwalajg nam odpocza¢ od
tematow znajdujacych sie w
¢wiartkach i ll

= Nieistotne spotkania i rozmowy

= Przeciggajace sie przerwy w pracy

= Typowe ,pozeracze czasu”



Korzystajac z pytan ponizej przemysl co mozesz zmienic:

m  Ktére ze spraw docelowo powinny
znalez¢ sie w innej ¢wiartce?

= Ktoére sprawy moégtbys docelowo
delegowac pracownikom?

m  Ktére z Twoich waznych spraw
stajg sie pilne, poniewaz nie zajates
sie nimi z wyprzedzeniem / nie
zaplanowates dla nich czasu w
swoim kalendarzu?

m  Ktdore ze spraw to typowe
,pozeracze czasu” i docelowo
mozesz przestac sie nimi zajmowac?

Ktére ze spraw bedg wymagaty
asertywnej rozmowy z innymi, abys$
docelowo mégt przestad sie nimi
zajmowac?

Ktére z waznych spraw najczesciej
poswiecasz zajmujac sie tymi, ktére
sg pilne?

Pobierz formularz
MOJE ZADANIA | PRIORYTETY


https://trenerzy.pl/wp-content/uploads/2025/03/Moja-zadania-i-priorytety_Training-Partners-2025.pdf

MOJE WARTOSCI JAKO SZEFA

Jako szef masz prawo okresli¢ Mozesz tez zaprosi¢ pracownikéw, aby
swoje oczekiwania oraz ustalic¢ przedstawili swoje propozycje dotyczace
z zespotem zasady wspotpracy. zasad wspodtpracy, wzajemnych relacji

) ) _ oraz zaangazowania i odpowiedzialnosci
W ten sposob mozesz przedstawi¢ podejéciu do zadar.

zespotowi wartosci i zasady, ktorymi sie

kierujesz. Wykorzystaj réwniez wnioski
z poprzednich rozdziatéw, aby okresli¢
wazne dla Ciebie sprawy, o ktérych
chcesz powiedzie¢ swojemu zespotowi.

Kiedy warto o tym moéwic? Jest przynajmniej kilka sytuacji, kiedy powinienes
przypomnied, to co jest wazne dla zespotu i Ciebie jako szefa.

= Kiedy do zespotu dotacza nowa »  Kiedy konkretne wartosci i zasady
osoba, nie sg przestrzegane,
m  Kiedy wdrazane sg zmiany, ktére m  Kiedy pojawiaja sie nowe cele
w istotny sposdb wptywaja na (np. na poczatku roku),
dotychczasowa organizacje pracy, = Kiedy zespét lub organizacja
z jakich$ powodoéw przezywa
kryzys.

Pobierz formularz
MOJE WARTOSCI JAKO SZEFA


https://trenerzy.pl/wp-content/uploads/2025/03/Moje-wartosci-jako-szefa_Training-Partners-2025.pdf

Jesli chcesz przygotowac sie do spotkania, podczas ktérego przedstawisz
(przypomnisz) swojemu zespotowi, co dla Ciebie jako szefa jest wazne
mozesz wykorzystac tabele ponizej:

Woystgpienie przed zespotem

. W jaki sposob moge przedstawic cel tego spotkania?
Po co sie spotykamy?
Dlaczego wtasnie teraz?
Co chce osiggna¢ poprzez to spotkanie?

. Co jest dla mnie wazne jako szefa?
Co jest dla mnie wazne - jakimi wartosciami sie kieruje jako szef?
Nazwij te wartosci (rozwiniesz je w punkcie 3)

. Czego w zwiazku z tym oczekuje od pracownikow?
Jakich konkretnych postaw i zachowan oczekuje.
Przywotaj konkretne sytuacje i zachowania, ktérych oczekujesz.
Kazdy moze po swojemu rozumie¢ np. zaangazowanie. Im bardziej obrazowo
nazwiesz sytuacje i zachowania tym mniej bedzie pola do interpretacji.

. Na co sie nie zgadzam?
Na jakie zachowania sie nie zgadzam?
Nazwij konkretne sytuacje i zachowania, na ktére sie nie zgadzasz.
Jakie konkretne sytuacje i zachowania mozesz wymienic jako przyktad?

. W czym bede pomagat/-a?
Jakie wsparcie oferuje?
W jakich konkretnych sytuacjach pracownicy moga liczy¢ na moja pomoc? (a w
jakich sytuacjach oczekuje od pracownikéw samodzielnosci?)

. Pozwél pracownikom odniesc sie do tego, co powiedziates/-as. Upewnij sie jak

zostato to odebrane.
O co chcieliby zapyta¢?
Co chcieliby do tych zasad doda¢ od siebie?
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