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Wstęp

Je­śli wy­bra­łeś tę książ­kę, to zna­czy, że za­le­ży ci na do­sko­na­le­niu kom­pe­ten­cji me­ne­dżer­skich.

 

Jej ce­lem jest za­in­spi­ro­wa­nie cię do ta­kie­go my­śle­nia o za­rzą­dza­niu i pod­ję­cia ta­kich dzia­łań, któ­re spra­wią, że two­je za­rzą­dza­nie bę­dzie jesz­cze bar­dziej sku­tecz­ne i świa­do­me – z ko­rzy­ścią dla cie­bie i two­je­go ze­spo­łu.

 

Za­pra­szam cię do lek­tu­ry, nie­za­leż­nie od tego, czy kie­ru­jesz ze­spo­łem w sek­to­rze pry­wat­nym, ad­mi­ni­stra­cji pu­blicz­nej czy też w trze­cim sek­to­rze. Wiem, że masz mało cza­su, dla­te­go w książ­ce, mimo wie­lu po­ru­sza­nych za­gad­nień, znaj­dziesz tyl­ko to, co na­praw­dę istot­ne. Wska­zów­ki i ćwi­cze­nia zo­sta­ły do­bra­ne w taki spo­sób, byś mógł z nich sko­rzy­stać nie­za­leż­nie od tego, czy twój ze­spół li­czy kil­ka­set czy kil­ka osób oraz czy za­rzą­dzasz od wie­lu lat, czy też sta­wiasz do­pie­ro pierw­sze kro­ki jako me­ne­dżer.

 

Książ­ka ta jest tak­że dla tych, któ­rzy chcą się na­uczyć roz­po­zna­wać na ryn­ku rze­tel­nych spe­cja­li­stów i usłu­gi HR; od­róż­niać tych, któ­rzy są rze­czy­wi­stym part­ne­rem wspo­ma­ga­ją­cym i chro­nią­cym roz­wój biz­ne­su, od ma­gów au­to­pre­zen­ta­cji i zna­ko­mi­tych sprze­daw­ców pro­duk­tów HR-owych, zbęd­nych two­je­mu biz­ne­so­wi lub in­sty­tu­cji. Pu­bli­ka­cja ta zo­sta­ła na­pi­sa­na z per­spek­ty­wy psy­cho­lo­ga pra­cy, prak­ty­ka wspie­ra­ją­ce­go me­ne­dże­rów w za­rzą­dza­niu i spe­cja­li­stów z wie­lu dzie­dzin w do­sko­na­le­niu kom­pe­ten­cji za­wo­do­wych.

 

Wie­le prak­tycz­nych wska­zó­wek z za­kre­su za­rzą­dza­nia ludź­mi znaj­dzie rów­nież każ­dy, kto peł­ni funk­cję HR biz­nes part­ne­ra, jest spe­cja­li­stą HR, kto za­rzą­dza dzia­łem per­so­nal­nym lub po pro­stu chce, żeby dział kadr był trak­to­wa­ny jak stra­te­gicz­ny part­ner, a nie tyl­ko jak ad­mi­ni­stra­tor pro­ce­sów ka­dro­wych.

Pierw­sza część książ­ki to zbiór naj­waż­niej­szych kwe­stii me­ry­to­rycz­nych. Do­wiesz się z niej, cze­go na te­mat za­rzą­dza­nia nie uczą w szko­le, a co mu­sisz wie­dzieć, żeby jesz­cze sku­tecz­niej kie­ro­wać swo­im ze­spo­łem, a tak­że spraw­dzisz, w ja­kim stop­niu opa­no­wa­łeś kom­pe­ten­cje do tego za­da­nia. 

 

Dru­gą część sta­no­wi prak­tycz­ny prze­wod­nik po pro­ce­sach za­rzą­dza­nia ludź­mi. Za­po­znasz się w niej m.in. z efek­tyw­ny­mi prak­ty­ka­mi w re­kru­ta­cji, roz­wo­ju i oce­nie pra­cow­ni­czej. Znaj­dziesz tak­że na­rzę­dzia me­ne­dżer­skie po­trzeb­ne w co­dzien­nej pra­cy, dzię­ki któ­rym przy­go­tu­jesz się na naj­trud­niej­sze kwe­stie zwią­za­ne z za­rzą­dza­niem – zwal­nia­nie pra­cow­ni­ków oraz za­po­bie­ga­nie mob­bin­go­wi i dys­kry­mi­na­cji.

 

Za­przę­głam do pra­cy fik­cyj­nych me­ne­dże­rów, któ­rzy będą za­da­wać py­ta­nia i ko­men­to­wać nie­któ­re opi­sy­wa­ne aspek­ty me­ry­to­rycz­ne. Część z nich re­pre­zen­tu­je tych sze­fów, któ­rzy po­tra­fią prze­pro­wa­dzić sa­mo­dziel­nie więk­szość pro­ce­sów za­rzą­dza­nia ludź­mi i są rze­czy­wi­sty­mi li­de­ra­mi dla swo­ich ze­spo­łów, a przez to osią­ga­ją świet­ne re­zul­ta­ty biz­ne­so­we. Inni to me­ne­dże­ro­wie scep­ty­cy, któ­rzy je­śli osią­ga­ją suk­ces, to wiel­kim kosz­tem ze­spo­łu. We­dług tych dru­gich przy­go­to­wa­nie do za­rzą­dza­nia ludź­mi albo do ni­cze­go się nie przy­da­je, albo są wręcz do nie­go wro­go na­sta­wie­ni („Prze­cież ja do­sko­na­le wiem, co mam ro­bić, nie po­trze­bu­ję tych psy­cho­lo­gicz­nych po­rad”).

 

Na po­trze­by tej książ­ki, uży­wa­jąc skró­tow­ca HR, mam na my­śli dzia­ła­nia zwią­za­ne z za­rzą­dza­niem ludź­mi.

 

Je­śli chcesz po­dzie­lić się suk­ce­sa­mi w sto­so­wa­niu zdro­we­go roz­sąd­ku w za­rzą­dza­niu lub masz pro­blem me­ne­dżer­ski, któ­ry chciał­byś skon­sul­to­wać, nie wa­haj się – na­pisz do mnie. 

 

Mar­ta Paw­li­kow­ska-Olsz­ta

roz­sad­ne­za­rza­dza­nie@gma­il.com

www.pro­jek­tro­zwoj.pl
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Py­ta­nia me­ne­dże­rów

Czy war­to uwzględ­niać rady psy­cho­lo­gów, za­rzą­dza­jąc ludź­mi?

Tak. Psy­cho­lo­gia to na­uka, z rze­tel­ny­mi wy­ni­ka­mi w ob­sza­rze psy­cho­lo­gii pra­cy i za­rzą­dza­nia ludź­mi, któ­re mo­żesz wy­ko­rzy­stać. Opie­ra­jąc się na niej, masz pew­ność, że nie wy­rzą­dzisz współ­pra­cow­ni­kom krzyw­dy i zop­ty­ma­li­zu­jesz swo­je dzia­ła­nia oraz efek­ty uzy­ski­wa­ne przez ze­spół. Do­brze, że­byś po­znał pod­sta­wo­we me­cha­ni­zmy psy­cho­lo­gicz­ne już na po­cząt­ku, za­miast po pod­ję­ciu de­cy­zji lub ja­kie­goś dzia­ła­nia prze­ko­ny­wać się na wła­snej skó­rze, że „gra­wi­ta­cja na­praw­dę ist­nie­je”. Wie­dza o pro­ce­sach HR i za­rzą­dza­niu, któ­rą mogą po­dzie­lić się z tobą psy­cho­lo­go­wie pra­cy, jest taką samą wie­dzą jak każ­da inna wie­dza spe­cja­li­stycz­na nie­zbęd­na w pra­cy me­ne­dże­ra.

Na­wią­zu­jąc współ­pra­cę z HR-owcem, mu­sisz wy­ka­zać się ostroż­no­ścią. Wy­bie­raj spe­cja­li­stów, któ­rych kom­pe­ten­cji bę­dziesz pe­wien. Ta­kich, któ­rych ce­lem bę­dzie udzie­le­nie ci wspar­cia w opty­ma­li­za­cji za­rzą­dza­nia, a nie – przy­kła­do­wo – sprze­daż ja­kie­goś pro­duk­tu HR-owe­go.

 

Nie mam za­ufa­nia do spe­cja­li­stów HR w fir­mie. Czy mogę sko­rzy­stać z po­rad ko­goś z ze­wnątrz? 

Tak. Upew­nij się jed­nak, że nie na­ru­szasz za­sad po­uf­no­ści. Ta­kie po­ra­dy naj­czę­ściej przyj­mu­ją po­stać kon­sul­ta­cji HR, spo­tkań z men­to­rem lub co­achin­gu. Ze­wnętrz­na po­ra­da HR nie przy­bli­ży ci jed­nak we­wnętrz­nych pro­ce­dur i za­sad funk­cjo­no­wa­nia w two­im miej­scu pra­cy.

Za­da­niem HR jest tak­że wspie­rać cie­bie jako pra­cow­ni­ka i me­ne­dże­ra za­trud­nio­ne­go w da­nej fir­mie. Tak­że ty, za­rzą­dza­jąc ze­spo­łem, mu­sisz po­stę­po­wać zgod­nie z usta­lo­ny­mi w niej pro­ce­du­ra­mi HR.

Dla­te­go je­śli brak za­ufa­nia, o któ­rym mó­wisz, nie wy­ni­ka z fun­da­men­tal­nych róż­nic w po­dej­ściu do za­rzą­dza­nia ludź­mi, a jest spo­wo­do­wa­ny np. nie­do­pa­so­wa­niem sty­lów pra­cy lub sła­bą ko­mu­ni­ka­cją, war­to, byś za­sta­no­wił się, co mo­żesz zro­bić, żeby po­pra­wić wa­sze re­la­cje i stwo­rzyć at­mos­fe­rę współ­pra­cy na rzecz wspar­cia kie­ro­wa­ne­go przez cie­bie ze­spo­łu. Żad­ne z was nie pra­cu­je tyl­ko dla sie­bie. Wa­szym ce­lem jest wspól­na pra­ca na rzecz fir­my czy in­sty­tu­cji, w któ­rej je­ste­ście za­trud­nie­ni. Dla­te­go naj­bar­dziej opty­mal­nym mo­de­lem jest peł­na współ­pra­ca me­ne­dże­ra z HR. Je­śli obie stro­ny są kom­pe­tent­ne i dzia­ła­ją w in­te­re­sie fir­my, współ­pra­cu­jąc, uzy­sku­ją naj­lep­sze wy­ni­ki. W ta­kim mo­de­lu HR może być wspar­ciem w naj­trud­niej­szych ka­dro­wych de­cy­zjach i po­móc ci w opty­ma­li­za­cji pra­cy ze­spo­łu.

 

Dzi­siej­szy ry­nek pra­cy wy­ma­ga od me­ne­dże­rów wie­lo­wy­mia­ro­we­go przy­go­to­wa­nia. Z jed­nej stro­ny pro­wa­dzo­ny przez cie­bie ze­spół ma osią­gać cele biz­ne­so­we, co wy­ma­ga zna­ko­mi­tej or­ga­ni­za­cji, na­sta­wie­nia na cel, od­por­no­ści na stres, wie­lo­go­dzin­nej pra­cy, a nie­rzad­ko tak­że spe­cja­li­za­cji w da­nej dzie­dzi­nie. Z dru­giej ocze­ku­je się od cie­bie, że bę­dziesz li­de­rem, któ­ry zmo­ty­wu­je lu­dzi i stwo­rzy wi­zję dzia­ła­nia, a tak­że do­peł­ni nie­zbęd­nych for­mal­no­ści zwią­za­nych z ich za­trud­nia­niem. Wy­ma­ga to zna­ko­mi­te­go przy­go­to­wa­nia, spo­rej wie­dzy i ogrom­nej sa­mo­dziel­no­ści w co­dzien­nej pra­cy.

 

Bę­dąc me­ne­dże­rem, je­steś spe­cja­li­stą, men­to­rem, or­ga­ni­za­to­rem i sku­tecz­nym re­ali­za­to­rem. Żeby po­do­łać wszyst­kim tym za­da­niom i zbu­do­wać moc­ną po­zy­cję na ryn­ku pra­cy, mu­sisz nie tyl­ko mieć wie­dzę o za­rzą­dza­niu i psy­cho­lo­gii za­rzą­dza­nia, lecz tak­że umieć ją za­sto­so­wać w prak­ty­ce.
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Za­pa­mię­taj


Naj­lep­si me­ne­dże­ro­wie, czy­li ci naj­bar­dziej sku­tecz­ni i po­sia­da­ją­cy naj­więk­szy au­to­ry­tet wśród pra­cow­ni­ków, ko­le­gów i sze­fów, łą­czą na­sta­wie­nie na re­ali­za­cję ce­lów biz­ne­so­wych z umie­jęt­no­ścia­mi za­rzą­dza­nia ludź­mi. Tych dwóch kwe­stii nie da się roz­dzie­lić. 





 

Czy chcesz, czy nie, zo­sta­jąc me­ne­dże­rem, prze­sta­jesz być spe­cja­li­stą. Za­czy­nasz re­ali­zo­wać za­da­nia z in­ny­mi ludź­mi i two­im ce­lem jest zbu­do­wa­nie ze­spo­łu, któ­ry osią­gnie wy­zna­czo­ne cele pod two­im prze­wod­nic­twem. Wy­ni­ki biz­ne­so­we i two­ja efek­tyw­ność są więc ści­śle zwią­za­ne z ja­ko­ścią pra­cy ze­spo­łu.

 

Dla­te­go dłu­go­ter­mi­no­wo wdra­ża­nie i pie­lę­gno­wa­nie przez cie­bie za­sad do­bre­go za­rzą­dza­nia jest je­dy­nym spo­so­bem na zbu­do­wa­nie ze­spo­łu, któ­ry bę­dzie efek­tyw­nie pra­co­wał na rzecz wspól­nych ce­lów.

 

Po­wi­nie­neś za­tem dą­żyć do sa­mo­dziel­no­ści w za­kre­sie pra­wi­dło­we­go za­rzą­dza­nia ludź­mi. Bę­dzie to moż­li­we, gdy po­łą­czysz dwie rze­czy: przy­go­to­wa­nie me­ry­to­rycz­ne z pro­sty­mi, ale naj­sku­tecz­niej­szy­mi na­rzę­dzia­mi me­ne­dżer­ski­mi. Ta wie­dza po­win­na stać się two­ją nie­świa­do­mą kom­pe­ten­cją, czy­li umie­jęt­no­ścią, któ­rą sto­su­jesz nie­ja­ko au­to­ma­tycz­nie. Po­win­na być w cie­bie „wdru­ko­wa­na”, że­byś nie mu­siał po­świę­cać cza­su na za­sta­na­wia­nie się, jak pra­wi­dło­wo z niej sko­rzy­stać, gdy wy­ko­nu­jesz za­da­nia zwią­za­ne z za­rzą­dza­niem ze­spo­łem. 

 

Ćwi­cze­nie

Za­nim przej­dziesz da­lej, za­znacz, w ja­kim stop­niu po­niż­sze stwier­dze­nia do­ty­czą­ce za­rzą­dza­nia ludź­mi od­no­szą się do cie­bie: „1” ozna­cza, że stwier­dze­nie zu­peł­nie nie pa­su­je do cie­bie, „3” – że trud­no po­wie­dzieć, a „5” – że cał­ko­wi­cie od­no­si się do cie­bie w tym mo­men­cie.

 

1. Ro­zu­miem, w czym tkwi sed­no za­rzą­dza­nia ludź­mi.
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	5






 

2. Wiem, jak re­gu­ły wpły­wu spo­łecz­ne­go prze­ja­wia­ją się w pro­ce­sach za­rzą­dza­nia ludź­mi.
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3. Wiem, jak wy­ko­rzy­stać emo­cje w za­rzą­dza­niu ludź­mi. 
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4. Wiem, z cze­go wy­ni­ka­ją mo­men­ty flow i kry­zy­sy w pra­cy mo­ich współ­pra­cow­ni­ków.
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5. Ro­zu­miem wagę kie­ro­wa­nia się war­to­ścia­mi w pra­cy. 




	1

	2

	3

	4

	5






 

6. Umiem bro­nić swo­ich współ­pra­cow­ni­ków przed ma­ni­pu­la­cją.
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7. My­ślę ka­te­go­ria­mi ca­łej fir­my i bio­rę pod uwa­gę wszyst­kie aspek­ty fir­my uczą­cej się.
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8. Wiem, jak za­rzą­dzać zróż­ni­co­wa­nym ze­spo­łem.




	1

	2

	3

	4

	5






 

9. Świa­do­mie pod­cho­dzę do pro­ce­su ucze­nia się ze­spo­łu.
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10. Dbam o swo­je zdro­wie i rów­no­wa­gę mię­dzy pra­cą i ży­ciem pry­wat­nym.
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11. Wiem, jak ra­dzić so­bie ze stre­sem. 
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12. Umiem kon­struk­tyw­nie re­gu­lo­wać swój na­strój.
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	3

	4
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Kie­dy od­po­wia­da­łeś na po­wyż­sze py­ta­nia, my­śla­łeś pew­nie o wie­lu aspek­tach swo­jej pra­cy. Czy­ta­jąc po­rad­nik, szu­kaj wska­zó­wek, jak spra­wić, by każ­de z tych stwier­dzeń w jesz­cze więk­szym stop­niu od­no­si­ło się do cie­bie.



Sed­no pro­ce­sów za­rzą­dza­nia ludź­mi

Za­rzą­dza­nie ludź­mi w fir­mach wy­ma­ga naj­czę­ściej współ­pra­cy me­ne­dże­rów z HR-owca­mi, a HR nie­jed­no ma imię. Je­śli chcesz wie­dzieć, jaka jest cała fir­ma, przyj­rzyj się, jak wy­glą­da HR. Mo­żesz ko­ja­rzyć go głów­nie z od­ręb­nym dzia­łem, zaj­mu­ją­cym się pod­pi­sy­wa­niem umów i wy­pła­tą wy­na­gro­dzeń, jed­nak jego głów­nym za­da­niem jest funk­cja tłu­ma­cza mię­dzy róż­ny­mi po­zio­ma­mi i ob­sza­ra­mi fir­my. Nie­za­leż­nie od jego nazw funk­cyj­nych i po­strze­ga­nia HR-owiec (szcze­gól­nie z przy­go­to­wa­niem aka­de­mic­kim) po­mo­że ci zo­biek­ty­wi­zo­wać dzia­ła­nia w za­kre­sie za­rzą­dza­nia ludź­mi, wes­prze cię wie­dzą oraz za­bez­pie­czy przed ry­zy­kiem praw­nym zwią­za­nym z two­imi obo­wiąz­ka­mi, wy­ni­ka­ją­cy­mi cho­ciaż­by z ko­dek­su pra­cy. 

 

Spraw­ny HR da ci coś jesz­cze – per­spek­ty­wę, któ­rą tak ła­two stra­cić w na­tło­ku co­dzien­nych spraw pil­nych i waż­nych, a któ­ra jest wa­run­kiem efek­tyw­ne­go dzia­ła­nia każ­dej fir­my. Da ci rów­nież wie­dzę o tym, jak daną sy­tu­ację mogą po­strze­gać obie stro­ny: pra­cow­nik i me­ne­dżer. 

 

Dla­te­go nie wa­haj się, je­śli tyl­ko masz oka­zję współ­pra­co­wać ze spe­cja­li­sta­mi HR za­trud­nio­ny­mi w two­jej fir­mie. 
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Za­pa­mię­taj


Jak po­win­ny wy­glą­dać two­je re­la­cje z HR? Po­wi­nie­neś od spe­cja­li­stów z tego dzia­łu ocze­ki­wać „unor­mal­nie­nia” pro­ce­su za­rzą­dza­nia ludź­mi, po­mo­cy na co dzień, a tak­że tego, że we­sprą cię w bu­do­wa­niu kon­struk­tyw­nej kul­tu­ry or­ga­ni­za­cyj­nej – wol­nej od mob­bin­gu, pro­fe­sjo­nal­nej, w któ­rej z za­pa­łem i efek­tyw­nie się pra­cu­je.





 

Zdo­by­waj wie­dzę, któ­rą dys­po­nu­ją spe­cja­li­ści od za­rzą­dza­nia ludź­mi, i sto­suj ją sa­mo­dziel­nie. Waż­ne jest, byś miał świa­do­mość, z ja­kich pro­ce­sów w prak­ty­ce skła­da się za­rzą­dza­nie za­so­ba­mi ludz­ki­mi, tak­że od stro­ny HR. W książ­ce po­sta­ram się uwzględ­nić naj­waż­niej­sze in­for­ma­cje na ten te­mat.
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Za­pa­mię­taj


Naj­pro­ściej rzecz uj­mu­jąc, two­je za­da­nia w ob­sza­rze za­rzą­dza­nia ludź­mi po­le­ga­ją na re­kru­to­wa­niu i wy­bo­rze pra­cow­ni­ków, ich wdra­ża­niu do pra­cy, wspie­ra­niu roz­wo­ju ich kom­pe­ten­cji oraz udzie­la­niu in­for­ma­cji zwrot­nej co do ja­ko­ści ich dzia­łań i współ­pra­cy z in­ny­mi. Two­im za­da­niem jest tak­że, zgod­ne z prze­pi­sa­mi pra­wa, koń­cze­nie współ­pra­cy z pra­cow­ni­ka­mi (w ra­mach po­ro­zu­mień i zwol­nień).





 

Nie wy­glą­da to zbyt skom­pli­ko­wa­nie, ale je­śli już za­rzą­dzasz ze­spo­łem od ja­kie­goś cza­su, do­brze wiesz, że na­zy­wa­nie i prze­pro­wa­dza­nie w pro­sty i sku­tecz­ny spo­sób co­dzien­nych za­dań zwią­za­nych z za­rzą­dza­niem ludź­mi bywa spo­rym wy­zwa­niem – spró­buj np. me­ne­dże­ro­wi scep­ty­ko­wi wy­ja­śnić, czym jest co­aching, albo przy­go­to­wać po­praw­ne wy­po­wie­dze­nie umo­wy o pra­cę...

 

Aby osią­gać suk­ce­sy jako ze­spół i fir­ma, za­rów­no me­ne­dże­ro­wie, jak i HR-owcy po­win­ni wspie­rać się w tym, żeby za­da­nia zwią­za­ne z za­rzą­dza­niem ludź­mi re­ali­zo­wać jak naj­szyb­ciej i naj­bar­dziej efek­tyw­nie, z po­sza­no­wa­niem in­te­re­su pra­cow­ni­ków. Do tego jest po­trzeb­ny zdro­wy roz­są­dek. Je­śli do­tych­czas wa­sza współ­pra­ca nie prze­bie­ga­ła w taki spo­sób, spró­buj­cie zna­leźć dro­gę po­wro­tu do nor­mal­no­ści i fun­da­men­tal­nych za­sad za­rzą­dza­nia per­so­ne­lem. Za­cznij­cie od­cza­ro­wy­wać wa­szą pra­cę z nie­wie­le mó­wią­cych skró­tów i kor­po­ra­cyj­nej czy urzęd­ni­czej no­wo­mo­wy.


 



Za­pra­sza­my do za­ku­pu peł­nej wer­sji książ­ki



 




OEBPS/Images/image00025.jpeg





OEBPS/Images/image00024.jpeg
Rozdziat 1

Dlaczego wiedza
o zarzadzaniu jest
ci potrzebna?

Z tego rozdziatu dowiesz sie:
jakie s3 oczekiwania rynku pracy wobec
menedzeréw w Polsce;

> dlaczego menedzer to zaw6d zaufania
spolecznego;
jak powinna wygladaé wspotpraca
menedzera z HR.
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