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Opinie o narzedziowniku:

“Checklisty dla biznesu" to wiecej niz tylko narzedziownik. Jest to zacheta do
spojrzenia w siebie i w biznes, ktéry prowadzi czytelnik. Wsparte jest to olbrzymiq
wiedzq dostepnqg w zatgczonych linkach. Budowanie zaangazowania w zespole,
umiejetnos¢ motywacji, nowoczesne przywodztwo, skuteczna sprzedaz..., to tylko
niektore zagadnienia poruszone w pozycji, ktora pomoze w budowaniu

i prowadzeniu zdrowej organizacji.

Pawet Farfat, interim manager, konsultant i strateg sprzedazy

Utrzymywanie porzgdku nie polega na czestym sprzgtaniu, ale na nie
bataganieniu. Rozwadj nie polega tylko na uczeniu sie nowych rzeczy, ale na
oduczaniu sie niepotrzebnych czynnosci. Sita biznesu zalezy przede wszystkim od
jego rozwoju i prowadzenia w petnym porzqdku. Checklista dla biznesu to
gwarancja, ze kazdy jej czytelnik jest realnie w stanie oduczyc sie bataganiarstwa.
Bracia Wright wymyslili latanie, ale to tacy ludzie jak Maciej Sasin wymyslili
checklisty, dzieki ktdrym piloci i pasazerowie spetniajg marzenia w powietrzu, tak
przedsiebiorcy i menedzerowie odwazniej realizujg wspdlne wizje.

Wojciech Grzybowski, przedsiebiorca, konsultant, trener i coach

Ksigzka powinna znalez¢ sie nie tyle w biblioteczce, co na biurku kazdego
przedsiebiorcy, tak, aby mogt po niq szybko siegnqc i unikng¢ wielu btedow,
doswiadczenia z ktdrych ztozyty sie na przedstawione w nigj listy kontrolne. Bo
kazdy przedsiebiorca musi by¢ po trochu HR-owcem, sprzedawcq czy osobg
umiejgcq obstuzy¢ klienta. No i musi umiec zarzqgdzac ludzmi i firmq tak w
dobrych czasach jak i w kryzysie. Obok praktycznych list kontrolnych znajdziecie tu
odniesienia do dobrych praktyk i dobrej literatury. To i wazne i przydatne,

bo z jednej strony daje kontekst i powod do zajmowania sie opisanymi obszarami.
A z drugiej pozwala na pewngq refleksje i diagnoze, ktére pomogq w rozwoju
osobistym i biznesowym.

Jarek tojewski, Fundacja Dobra Porazka

W rzeczywistosci, ktora zbyt wiele wymaga od naszej pamieci i az nadto zacheca
do automatyzacji, checklisty sq niezbednikiem kazdego managera. Maciej byt tak
mity i zebrat je dla nas w jednym miegjscu ;) Nam pozostaje juz tylko sie do nich
stosowac.

Dr Bartosz Filip Malinowski, strateg, konsultant
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Ksigzek na temat efektywnosci osobistej i biznesowej na rynku jest wiele. Jednak
pierwszy raz mam ,w reku” narzedziownik, ktory pozwala mi w sposob intuicyjny
siegac po narzedzia wspierajgce mnie w dziataniach, ktére w ramach pracy
podejmuje kazdego dnia. 190 stron ,,miesa” biznesowego, konkretéw, ktore
pomagajg mi by¢ dobrze przygotowanym, a wiec rowniez profesjonalnym w
oczach klienta. Autor, ktory go stworzyt,.czuje” biznes i potrzeby ludzi w nim
pracujgcych. Od momentu, kiedy statem sie jego posiadaczem i sprawdzitem w
praktyce jak dziata, nazwatem go ,,moim osobistym asystentem”. | wiem, ze to
bedzie dtugoterminowa wspoétpraca. Az do kolejnego wydania.

Pawet Muzyczyszyn, przedsiebiorca konsultant, trener i coach

Jesli jestes jednqg z tych osob, ktora lubi proste i skuteczne narzedzia
usprawniajgce zarzgdzanie firmq i wtasnqg prace, to ,Checklisty dla biznesu” sq dla
ciebie. Nie musisz juz czytac dziesigtek ksigzek i popetniac wiele bteddw, by odkryc
formute na mqdre i skuteczne dziatanie. Maciej podaje proste i uzyteczne
narzedzia, ktére poprowadzqg Cie krok po kroku przez wybrane zagadnienia.
»Checklisty dla biznesu” szczegdlnie przydatne bedqg wtedy, kiedy bedziesz musiat
szybko przypomniec sobie kolejnosc¢ okreslonych dziatan, gdy bedziesz pod
wptywem emocji lub stresu, albo po prostu, bedziesz miat/a mato czasu by szukaé
rozwigzan samodzielnie. Wiele z list zawartych w ksigzce moze réwniez stuzyc jako
narzedzie diagnostyczne. Polecam!

Mariusz Tomaszewski, przedsiebiorca, ekspert produktywnosci

Ksigzka w efektywny sposob porzgdkuje i dostarcza narzedzi do zarzgdzania
kluczowymi procesami w organizacji. W tatwy i przystepny sposéb pozwala
zdiagnozowac wyzwania i trudnosci z danego obszaru zarzgdzania bgdz
sprzedazy. Polecam szczegdlnie przedsiebiorcom, managerom oraz trenerom.

Wojciech Slaski, przedsiebiorca, wspétwiasciciel w Triada Druk

To nie jest ksigzka do czytania, lecz wycigg kluczowych informacji z obszarow
dotyczqcych zarzgdzania i strategii zbudowanych na podstawie checklist. Sam
jestem wielkim fanem check list, cho¢ nie zawsze tak byto. Dzis takie rozwigzania
sq@ doskonatym narzedziem, ktdre moze uchronic cie przed popetnieniem wielu
btedow. W tym podreczniku, bo tak nalezy na niego spojrzec, znajdziesz liczne
akronimy, w oparciu o ktore bedziesz mog+t zbudowac strategie, modele do
samooceny, czy przeprowadzi¢ rozmowe z pracownikiem. Mato tego! Bedziesz
mogt sprawdzic, wypetniajgc prostg ankiete, czy twoja organizacja jest gotowa na
turkusowq transformacje.

Wojciech Strézik, manager, podcaster Rozwdj osobisty dla kazdego,
Poradnikowo.com
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O autorze

Maciej Sasin
konsultant rozwoju organizacji, trener, coach,
zatozyciel firmy Akademia Rozwoju Kompetencji

Pomagam firmom budowac zaangazowanie
pracownikéw. Specjalizuje sie w zagadnieniach
zwigzanych z rozwojem organizacji: budowaniem
zaangazowanhia pracownikoéw, efektywnoscia pracy w
organizacji i modelami skutecznej sprzedazy.

Od 15 lat buduje marke Akademia Rozwoju Kompetencji, z
ktéra otrzymalismy w 2017 roku tytut Poznanskiego Lidera
Przedsiebiorczosci nadawanego przez Poznanh Biznes
Partner.

Z wyksztatcenia jestem socjologiem, filozofem, absolwentem studiéw podyplomowych
psychologia w zarzadzaniu na UAM w Poznaniu. Bratem udziat w ponad 1000 godzin
szkolen z zakresu psychologii, coachingu, zarzadzania, rekrutacji, sprzedazy.

Przez szes¢ lat zarzadzatem dziatem HR w firmie z branzy motoryzacyjnej, gdzie
odpowiadatem za rekrutacje, coaching, wdrazatem i szkolitem pracownikéw z zakresu
technik sprzedazy, kompetencji managerskich i osobistych, odpowiadatem takze za
komunikacje wewnetrznag w firmie.

Prowadze podcast “Na zdrowie organizacji”, w ktérym poruszam kwestie Wl

zwigzane z budowaniem zdrowych organizacji. Do podcastu zapraszam Sasin

przedsiebiorcéw, konsultantéw, managerdéw, coachdw i trenerdéw, ktérzy
maja praktyczne doswiadczenie w przekraczaniu barier zwigzanych z

rozwojem organizacji. Na zdrowie
organizacii

Napisatem kilkadziesiat artykutéw do czasopism takich jak: As sprzedazy, Nowa sprzedaz,
Szef sprzedazy, Personel i zarzgdzanie, Relacje - magazyn firm rodzinnych, Finanse i
controlling, oraz setki artykutéw na bloga maciejsasin.pl/ i strone www.ark-doradztwo.pl

Jestem autorem trzech ksigzek biznesowych: Budowanie zaangazowania (2015, 2017),
Efektywny system pracy (2016) oraz Skuteczna sprzedaz (2017)

oo B _.“
™ "

Przeprowadzitem ponad 1300 dni szkoleniowych i 1000 godzin coachingu
sprzedazowego, rozwojowego i managerskiego dla ponad 7000 uczestnikéw.
Wspieratem w dziataniach ponad 150 organizacji, wérdod nich takie marki jak: Auchan,
Audi, Bayer Crop Science, Bentley, Big Dutchman, BOWA, BZ WBK, EuroRTVAGD,
Konica Minolta, MAN Shared Services, Porsche, PZU, Skoda, Venska czy Volkswagen.
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Przedmowa autora

Jak zwiekszy¢ skutecznosé dziatan, bedac pod presja czasu? Wykorzystujac checklisty!
Pierwsze zastosowanie checklist przypisuje sie lotnictwu, ktére zaczeto je stosowaé w
sytuacjach awaryjnych i kryzysowych, zapobiegajac mozliwym wypadkom.

Kiedy pilot samolotu zauwaza swiecace sie kontrolki ostrzegawcze lub wykonuje
czynnosci rutynowe w trakcie lotu, korzysta z checklist napisanych specjalnie na te
okolicznosci. Od odpowiedniego zachowania zalezy bezpieczenstwo pasazeréow - w
checklistach piloci znajduja konkretne wskazéwki, jak postepowaé w waznych
sytuacjach.

Checklista jest przydatna wszedzie tam, gdzie robimy co$s waznego i nie chcemy
poming¢ zadnego z obszaréw dziatan. Sprawdza sie takze, kiedy opracowujemy
proces optymalnego postepowania. Dobrym sposobem na zastosowanie checklisty
jest sprawdzenie siebie w obszarach, nad ktérymi aktualnie pracujemy, a chcemy
miec¢ pewnosé, ze nie pomineliSmy zadnego waznego aspektu w danym kontekscie.

Checklisty powstaja na bazie doswiadczen: dobrych i tych ziych praktyk. Daja
mozliwos¢é usystematyzowania ztozonych obszaréw wiedzy i umiejetnosci.
Koncentruja sie na kluczowych aspektach danego problemu, a nie sg szczegétowymi
instrukcjami postepowania: rzucajg swiatto tam, gdzie nalezy skierowaé¢ uwage w
danym kontekscie.

Checklisty przydaja sie szczegdlnie wtedy, kiedy musimy w dos¢ krétkim czasie zajaé
sie ztozonag czynnoscia, na przyktad zaplanowac strategie sprzedazowa lub strategie
budowania zaangazowania pracownikéw, i chcemy uwzgledni¢ wszystkie wazne
obszary. Maja zastosowanie takze do bardziej rutynowych =zadan, takich jak
przygotowywanie konferencji, prowadzenie spotkan, wystapien publicznych czy w
telemarketingu. Zaletg korzystania z checklist jest koncentracja na waznych
aspektach obszaru, nad ktérym aktualnie pracujemy, z praktycznej i strategicznej
perspektywy. Checklisty to narzedzia do zadan specjalnych :-).

Roli checklisty nie da sie przeceni¢ - ratuja zycie, oszczedzaja czas, porzadkuja wiedze,
poprawiajg jako$¢ produkcji. Warto sie zaprzyjazni¢ z checklistami i znajdowad

zastosowanie dla nich tam, gdzie zalezy nam na produktywnosci.

Zapraszam do mojego swiata checklist!

Maciej Sasin, autor



Dla kogo jest ten narzedziownik?

Kiedy zaczynatem swoja przygode z biznesem, potrzebowatem narzedzi
porzadkujacych kluczowe procesy i dziatania w obszarze zarzadzania, sprzedazy,
efektywnosci czy rozwoju firmy. Niestety, wiedza ta rozsiana jest w wielu ksigzkach,
modelach, stronach www. Wiele z nich w ogdle nie byto usystematyzowanych, dlatego
postanowitem to zmieni¢, dostarczajac uporzadkowana, przemyslana wiedze o
kluczowych procesach biznesowych, niezbedna do rozwijania kazdej firmy. Do tego
dodatem linki, ktére poprowadza ciebie do bardziej rozbudowanych opiséw w
internecie, a ktére z racji koncepcji tego narzedziownika, nie zostaty szerzej
omowione.

Wskazowki dziatan dla przedsiebiorcéw

Jesli jestes przedsiebiorcg zapewne masz tysigc spraw na gtowie i nie masz czasu na
zapoznawanie sie z dziesigtkami informacji rozproszonymi w tysigcach stron www i
ksigzek biznesowych o prowadzeniu biznesu: zarzadzaniu, rekrutacji, efektywnosci. W
tym narzedziowniku otrzymujesz sprawdzong w doswiadczeniu baze do
skuteczniejszego dziatania firmy oraz wskazéwki, gdzie szuka¢ dodatkowej wiedzy w
interesujacych ciebie obszarach. Jesli Twoja firma sie dynamicznie rozwija, potrzebuje
nowych pomystéw, utozenia procesdéw wewnetrznych, poréwnania do innych firm,
ktére przeszty juz droge, ktérg podazasz, tutaj znajdziesz inspiracje i konkretne
wskazowki.

Asystent w pracy managera

Jesli jestes managerem, to zazwyczaj dziatasz w duzym niedoczasie i opierasz sie na
swoim doswiadczeniu. Pracujesz nad optymalizacjg proceséw, budowaniem zespotu
czy ograniczaniem kosztéw. Wiele z tych czynnosci wykonujesz okazjonalnie lub
pierwszy raz. W tej publikacji znajdziesz wiele gotowych wskazéwek, proceséw i
inspiracji, ktére pozwolg Tobie dziata¢ madrze i szybko, uwzgledniajac najwazniejsze
kroki szczegdlnie kiedy bedziesz pod presja czasu.

Wsparcie HR, treneréw i konsultantow

Jesli pracujesz w HR, jestes trenerem biznesu, zarzadzania, sprzedazy Ilub
konsultantem biznesowym, a chcesz przygotowac sie do szkolenia, mentoringu lub
doradztwa dla swojego klienta, w tym ebooku znajdziesz odpowiednie narzedzia.
Postuza Ci do lepszego przygotowania sie, inspiracji i ukierunkowania na realizowany
cel, utozenia odpowiedniej struktury czy przypomnienia sobie tematu, ktérym dawno
sie nie zajmowates/as.
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Potega checklisty - wprowadzenie

Checklista towarzyszy mi od momentu, kiedy zaczatem prace w sieci serwiséw
samochodowych grupy VW. Checklistami postugiwaliSmy w kontekscie wdrazania
standardéw sprzedazy samochoddéw, obstugi klienta w serwisie czy rutynowych
przegladéw samochododw, a wszystko to w stuzbie zarzadzania jakoscia. Stata sie dla
mnie naturalnym narzedziem do pracy w trakcie wdrazania i szkolenia nowych
pracownikéw.

Kiedy trafitem na ksigzke Atula Gawande Potega checklisty uswiadomitem sobie jak
to proste narzedzie wprowadza porzadek, ogranicza stres, a w zwigzku z tym zwieksza
poprawno$¢ wykonywanej pracy na sali operacyjnej, w lotnictwie czy w
budownictwie.

Kilka lat pdézniej checklista stata sie inspiracjg do tworzenia narzedzi strategicznego
rozwoju Pro Tools, z ktérych w duzej czesci sktada sie ten narzedziownik.

Kazdy akronim z “Pro” w nazwie pochodzi od nazw kluczowych kompetencji, dziatan,
ktére nalezy uwzglednié, aby przyjrze¢ sie z lotu ptaka danemu obszarowi. Pro Time
Tools, Pro Active Tools i Pro Sell Tools staty sie kanwa do napisania moich ksigzek. Na
przyktad P w modelu Pro Sell Tools oznacza obszar Pain & Pleasure, czyli bdl i
przyjemnosé, ktére sg nierozerwalnie zwigzane z fundamentem sprzedazy, jakim s3a
potrzeby klienta.

~Pro” w kazdym akronimie ma korzenie z jednej strony w profesjonalizmie, a z drugiej
w proaktywnosci. Czes¢ srodkowa (Time, Sell, Creative) wskazuje na obszar, ktérego
dana checklista dotyczy, a stowo Tools podkresla narzedziowy charakter
poszczegdlnych elementéw akronimu.

By¢ moze zastanawiasz sie, czemu do projektowania checklist wykorzystuje jezyk
angielski. Powdd jest bardzo prosty — jezyk ten lepiej sie nadaje do ich tworzenia. Jak
by brzmiato okreslenie: Pro Czasowe Narzedzia? Mam nadzieje, ze zwolennicy jezyka
polskiego w nazewnictwie biznesowym mi wybacza.

Zastosowanie checklist Pro Tools i innych narzedzi

Stowem kluczem jest tutaj “projektowanie”. Na warsztatach strategicznego rozwoju
poszczegodlne obszary sg kanwag do ¢wiczen lub wspdlnego wypracowania rozwigzan,
ktére bazuja na czesciach danego modelu. W ten sposéb mozna indywidualnie lub
zespotowo zaprojektowac konkretne obszary rozwojowe.

Na przyktad, w przypadku Pro Time Tools bedzie to wypracowanie indywidualnego,
efektywnego systemu pracy, w kontekscie Pro Active Tools bedzie to wypracowanie

Maciej Sasin Checklisty dla biznesu n


https://www.znak.com.pl/ksiazka/potega-checklisty-atul-gawande-2988

strategii budowania zaangazowania pracownikdéw, a wykorzystujac model Pro Sell
Tools, mozna zaplanowac efektywna strategie sprzedazy.

Innym sposobem na zastosowanie checklisty, jest sprawdzenie siebie w obszarach,
nad ktérymi aktualnie pracujesz, a chcesz mieé¢ pewnosé, ze nie pominates/as
zadnego waznego aspektu w danym kontekscie. Analizujac checkliste delegowania
(Delegation Tools) mozesz sprawdzi¢, jakie obszary wymagaja twojego rozwoju i jakie
dziatania w tym obszarze mozesz jeszcze podjac.

Zastosowanie checklist Pro Tools wigze sie z ideg ,szkolenia na jednej stronie”.
Zalezato mi na stworzeniu praktycznego narzedzia dla uczestnikdéw, ktére bedzie
podreczne i uzyteczne w codziennym zastosowaniu. Jak wiekszos¢ z nas wie z
doswiadczenia, materiaty szkoleniowe nie zostajg na diuzej z uczestnikami — zapomina
sie o nich, ale podreczna checklista moze by¢ uzyteczna, bo tatwo dzieki niej wréci¢ w
codziennej praktyce do tresci omawianych na szkoleniu.

Oczywiscie, oprécz Pro Tools z tym narzedziowniku umieszczam wiele innych
akronimow, ktore od lat znamy w biznesie: SMART, AIDA czy ORDER, ale takze takich,
ktére sam stworzytem na podstawie posiadanej wiedzy lub ciekawej literatury.

Jak powstajg checklisty Pro Tools?

Checklisty Pro Tools powstaty na bazie wieloletnich doswiadczen, analizy wielu modeli
zarzadzania, lektury ksigzek i artykutdw, ale przede wszystkim w wyniku obserwacji
skutecznego, praktycznego dziatania. Daja mozliwos¢ usystematyzowania ztozonych
obszarow wiedzy i umiejetnosci. Aby je opracowad, przygladatem sie rowniez
dziataniom najlepszych firm i oséb odnoszacych sukcesy w danej dziedzinie.

Checklisty Pro Tools przydaja sie szczegdlnie wtedy, kiedy musimy w dos¢ krotkim
czasie zajac¢ sie ztozong czynnoscia, na przyktad zaplanowac strategie sprzedazowa
lub strategie budowania zaangazowania pracownikoéw, i chcemy uwzglednic
wszystkie wazne obszary. Majg zastosowanie takze do bardziej rutynowych zadan,
takich jak prowadzenie spotkan, wystapien publicznych czy telemarketingu. Zaleta
korzystania z Pro Tools jest koncentracja na waznych aspektach obszaru, nad ktérym
aktualnie pracujemy, z praktycznej i strategicznej perspektywy. Checklisty Pro Tools to
narzedzia do zadan specjalnych :-).
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Jak korzysta¢ z tego narzedziownika?

Aby efektywnie korzysta¢ z narzedzi dostepnych w tym e-booku, majacym forme
narzedziownika, nie musisz czyta¢ go od deski do deski, ale wykorzystywa¢ go
doktadnie tak, jak narzedzie: uzywamy go, kiedy naprawde potrzebujemy. Na
przykiad, kiedy masz przygotowac wystgpienie publiczne, skorzystaj z narzedzia Pro
Speech Tools; kiedy bedziesz udzielat/a informacji zwrotnej, zajrzyj do Pro Feedback
Tools itd. Ponadto, moga Ci sie przydac ponizsze wskazéwki:

1. Zapoznaj sie ze spisem tresci, obrazujacym konstrukcje tego e-booka, tak abys
wiedziat/a, w jakich momentach mozesz z niego skorzystaé.

2. Kiedy planujesz istotne dziatanie, siegnij po checkliste, aby uporzadkowaé mysili
lub nie zapomniec¢ o jakims$ waznym kontekscie. Mozesz takze wykorzystac
checklisty do sprawdzenia siebie w jakims$ obszarze, projektowania standardéw
pracy, proceséw, czy nawet strategii.

3. Checklisty koncentruja sie na kluczowych aspektach danego problemu, a nie sg
szczegotowymi instrukcjami postepowania. Rzucaja swiatto tam, gdzie nalezy
skierowac¢ uwage w danym kontekscie.

4. Wykorzystaj niebieskie ramki do zrobienia swoich notatek - swojej listy rzeczy do
zrobienia w danym kontekscie - notuj wszystkie pomysty, ktére sie nasung w
trakcie czytania i przegladania checklist.

5. Potraktuj je jako pigutki wiedzy wspierajgce szkolenie, coaching czy tez
konsultacje.

6. Wydrukuj sobie poszczegdélne checklisty, aby skorzysta¢ z nich w odpowiednim
kontekscie.

7. Jesli chcesz pogtebi¢ dany temat, warto, abys skorzystat/a z linkéw, ktére
przeniosa cie do bardziej rozbudowanych aspektéw poruszanych tematéw, lub
sam poszukat/a bardziej precyzyjnych informacji w literaturze lub internecie.

8. Tworzac checklisty Pro Tools, staratem sie zachowac¢ chronologie krokéw
postepowania, ale nie zawsze sie to udawato :-), wiec dopasuj konkretne narzedzie
do swojej sytuaciji.
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CZESC1
CHECKLISTY Z ZAKRESU ZARZADZANIA

W tej czesci znajdziesz checklisty:

- z zakresu rozwoju firmy i budowania zdrowych organizacji
- natemat zarzadzania zespotami i narzedzi managerskich
- w kontekscie prowadzenia efektywnych spotkan

- W obszarze zatrudniania i zwalniania pracownikéw
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Zarzadzanie i prowadzenie firmy to nie tylko proces innowacyjny i kreatywny.
Zarzadzanie to przede wszystkim standardy, procesy i procedury, ktére maja na celu
utatwienie nam osiggniecia zatozonych efektéw. Zarzadzanie to zbiér powtarzalnych
dziatan, ktére pozwalajg nam przyblizy¢ to, do czego chcemy zmierzaé. Nie ma firmy,
w ktérej nie prowadzi sie spotkan, projektéw, rozmdéw z pracownikami, w ktérej nie
wyznacza sie celédw. W tym rozdziale znajdziesz witasnie takie checklisty. Pomoga Ci
one utrzymac uwage na kluczowych aspektach powtarzalnych dziatan w firmie.

Niektore checklisty sg bardzo ogdlne, na przykiad Pro Active Tools. Dotyczy ona
obszaru budowania zaangazowania pracownikéw. Pozwoli ci ona szybko
przeanalizowac¢ kluczowe obszary swojej organizacji, ktére by¢ moze wymagaja
rozwoju. Inne checklisty, jak Pro Meeting Tools, s3 bardziej precyzyjne i kompleksowe.

Znajdziesz tutaj wiele wskazdéwek do rozwoju kompetencji managerskich: roli lidera,
motywowania, delegowania, udzielania informacji zwrotnej, budowania zespotdéw.
Bardzo duzo miejsca poswiecitem na proces rekrutacji pracownikéw: od momentu
opisywania stanowiska pracy, przez czas onboardingu.

Niektore checklisty powstaty na podstawie ksigzek takich jak “Od dobrego do
wielkiego” Jima Collinsa czy “Piec¢ dysfunkcji pracy zespotowej” Patricka Lencioniego.

Smiato korzystaj z linkéw, ktére sg wewnatrz tekstu, poniewaz one przeniosg cie do
bardziej rozbudowanych fragmentéw tekstéw w internecie.

Uzywaj checklist, kiedy bedziesz przygotowywac sie do jakiegos waznego aspektu
swojej pracy. Planujesz rekrutacje, przygotowujesz sie do rozmowy majacej na celu
udzielenie informacji zwrotnej lub chcesz delegowaé¢ zadanie? Tutaj znajdziesz
wskazéwki. Zaletami checklist sg zwieztos¢ i konkretne ukierunkowanie, dzieki
ktéremu mozesz tez szukac informacji dalej.
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7 zasad budowania wielkich firm na podstawie
badan Jima Collinsa

W ksigzce ,O0d dobrego do wielkiego” Jim Collins omawia jedenascie przypadkéw
firm, ktére dokonaty przeskoku organizacyjnego: pokonaty rynkowa grawitacje i
staty sie potezne. Firmy, ktére zostaty uznane za wielkie musiaty przez pietnascie lat
uzyskiwac¢ ponadprzecietne wyniki gieldowe. Sg wsréd nich miedzy innymi: Merck,
Intel, Coca-Cola i General Electric. Oto kluczowe obszary, ktére wptywaja na
pomysiny rozwaéj firmy, ktére moga zainspirowac¢ Cie do skuteczniejszego dziatania.

Kiedy zastosowac checklisty wg Jima Colinsa?

m  Kiedy chcesz odnies¢ kulture organizacyjng swojej firmy do najlepszych
wzorcéw

m Kiedy chcesz zainspirowac sie do poszukiwania drég rozwoju swojej firmy

m  Kiedy myslisz o zmianie i rozwoju kultury organizacyjnej

1. Przywoédztwo pigtego stopnia - kluczowe zasady lideréw

O taczy w sobie skromnos¢ z profesjonalizmem

O Jest ambitne, a dazenia lideréw skierowane sg na rozwdj firmy, nie na wtasne
korzysci

O Cechuje sie charakterem przywodzacym na mysl konie pociggowe, nie pokazowe

O Przywddcy pozostajg w cieniu swoich osiggnieé, nie zalezy im, aby o nich byto
gtosno

O Przygotowuja swoich nastepcdow, dziela sie wiedza i wtadzg, a kiedy ich zabraknie,
»okret” moze ptynac dalej

O Najlepszymi przywdédcami sg osoby opanowane, skoncentrowane na osigganiu
celéw i utrzymywaniu wynikdw, jednakze robig to w sposdb etyczny

O Kiedy cos idzie nie tak, najpierw spogladaja ku sobie, nie szukajac winnych wokét
siebie

O Swdj sukces w zarzgdzaniu przypisuja czynnikom zewnetrznym, a nie sobie

(cechuje ich skromnosd)

Twoje whnioski, lista rzeczy do zrobienia:
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2. Po pierwsze kto, po drugie co - wskazéwki dla lideréw
w kontekscie rekrutacji i wynagradzania

O Najwieksi przywoddcy najpierw zabierajg wtasciwych ludzi na poktad, a pdzniej

obierajg wiasciwy kierunek: wizje, strategie, cel i taktyke

O Promuja klimat zespotowosci - to nie jest model firmy z geniuszem na czele i jego

pomocnikami, tylko petnowartosciowych zespotéw, w ktérych kazdy przyczynia sie
do sukcesow

O Przywddcy sg rygorystyczni, ale nie bezwzgledni wobec wspdtpracownikéw

O Liderzy nie uwazaja, ze zwolnienie pracownikoéw jest najlepszym sposobem na
poprawienie wskaznikdw w organizacji

O Kiedy liderzy maja watpliwosci, nie zatrudniaja, kiedy musza kogos wymienic, nie
zwlekaja

O Zarzadzajacy utalentowanym pracownikom dajg szanse na rozwdj, a nie stwarzaja

im problemdow

O Zarzady wielkich firm skfadaja sie z ludzi, ktérzy zazarcie dyskutujg nad kazdym
problemem, ale popierajg podjete decyzje, niezaleznie od swoich indywidualnych
intereséw

O Wynagrodzenie nie jest kluczowym czynnikiem wptywajacym na efektywnosé
manageréw

0 Celem wynagradzania jest zdobycie i utrzymanie wtasciwych ludzi, a nie
motywowanie ich do wiasciwego zachowania

O To, czy ktos jest whasciwag osobg, bardziej zalezy od jego charakteru i wrodzonych

cech, niz od konkretnej wiedzy, umiejetnosci lub doswiadczenia

Twoje whnioski, lista rzeczy do zrobienia:
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Pro Active Tools - checklista obszarow budowania
Zzaangazowania pracownikow

Do tego, ze organizacja potrzebuje zaangazowanych pracownikoéw, nie trzeba nikogo
przekonywaé. Wiele organizacji szuka mozliwosci zwiekszenia zaangazowania,
stusznie wierzac, ze jest to droga do osiggniecia celéw i budowania lojalnosci
klientéw. Rozwiniecie modelu znajdziesz w ksigzce Budowanie zaangazowania.

Kiedy zastosowac¢ checkliste Pro Active Tools:

kiedy chcemy zaprojektowac zdrowa organizacje
kiedy chcemy zdiagnozowa¢ obszary do rozwoju organizacji
m  kiedy chcemy zmieni¢ kulture organizacyjna na bardziej zaangazowana i
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Budowanie zaangazowania pracownikéw to koniecznos¢ w Swiecie, w ktérym o
sukcesie organizacji nadal decyduja i beda decydowac ludzie. Sukcesy firm takich jak
Apple, Starbucks, Netflix, Google, Southwest Airlines czy Toyota pokazuja, ze
przemyslana strategia zaangazowania i dawania kredytu zaufania pracownikom jest
skuteczna w osigganiu celéw biznesowych. Metaforg dla budowania zaangazowania
jest pryzmat, przez ktéry przepuszczamy ,Swiatto” proaktywnych ludzi, a dzieki temu
zyskujemy wspodtprace, innowacyjnosc i generalnie tworzymy zdrowa organizacje.

Proactive people - proaktywni ludzie kluczem do sukcesu

Kluczem do budowania zaangazowania s3g proaktywni ludzie (proactive people),
ktérzy sa najwiekszym zasobem kazdej organizacji. Bez oséb odpowiednio

Maciej Sasin Checklisty dla biznesu H



https://onepress.pl/ksiazki/budowanie-zaangazowania-czyli-jak-motywowac-pracownikow-i-rozwijac-ich-potencjal-wydanie-ii-maciej-sasin,motyz2.htm#format/d
https://www.ark-doradztwo.pl/czytelnia/jak-budowac-zdrowa-organizacje/
https://maciejsasin.pl/historia-zmiany-u-sturbucksa/
https://www.ark-doradztwo.pl/czytelnia/jak-zarzadzany-jest-netflix-perspektywa-zaangazowania/

dopasowanych do organizacji i utalentowanych sukces nie moze by¢ petny.
Przycigganie odpowiednich oséb to warunek konieczny, ale niewystarczajacy, aby
zbudowac¢ silng, dynamiczng i zaangazowana organizacje. Na te kwestie zgodnie
Zwracaja uwage przedsiebiorcy, managerowie czy firmy odnoszace globalny rynkowy
sukces, ale i eksperci zarzadzania. Oczywiscie, sami proaktywni ludzie nie wystarcza
do zbudowania organizacji. Jesli nie zapewnimy im odpowiedniego srodowiska pracy,
nawet najlepsi z nich moga straci¢ zapat.

Openness — otwartos¢ na opinie pracownikow

Pryzmat, przez ktéry przepuszczamy sSwiatto proaktywnych oséb, to trzy elementy:
otwarto$¢ na opinie (openness), zaufanie (trust) i wartosci (values). Steve Jobs
powiedziat kiedys, ze nie zatrudnia ludzi, aby méwic¢ im, co maja robic, ale po to, aby to
oni moéwili mu, co ma robié.. To niejedyny powdd, dla ktérego warto pytac
pracownikéw o zdanie i by¢ otwartym na ich opinie. To warunek konieczny, aby
stworzy¢ ludziom mozliwosé, aby mogli sie prawdziwie zaangazowac¢ w swoj3a prace i
cele firmy - przeciez to oni sg najblizej proceséw, to oni sg specjalistami w swojej
dziedzinie. Warto takze badac opinie pracownikéw na temat ich postrzegania firmy i
Srodowiska pracy.

Trust - okazywanie zaufania wobec pracownikéw

Aby by¢ naprawde otwartym na opinie pracownikow, potrzebna jest jednak duza doza
zaufania (trust) do ich kompetencji, potencjatu, kreatywnosci czy w koncu uczciwosci.
Zaufanie to czesto brakujace ogniwo w wielu organizacjach, co doprowadza je do
braku wykorzystania ich potencjatu. Obdarzenie zaufaniem, a co za tym idzie,
odpowiedzialnoscia, sprawia, ze pracownicy beda bardziej zaangazowani w prace. W
tym obszarze organizacje maja jeszcze wiele do zrobienia.

Values - zarzagdzanie oparte na wartosciach

Jesli do otwartosci na opinie pracownikéw i okazywania im zaufania dodamy
motywujgce wartosci (values), misje i wizje organizacji, stwarzamy bardzo przychylne,
angazujace srodowisko pracy. Jak sie okazuje w praktyce, ludzie chca sie angazowac
w zadania, cele, projekty, ktére dodajg wartosci dla innych ludzi, spotecznosci, czy
choc¢by dla samych siebie. Poza sferg finansowa, bardzo czesto chcemy czuc sie
czescig czegos$ wiekszego, mie¢ poczucie wptywu, realizacji porywajacego zadania.
Tworzac srodowisko pracy, nie mozemy o tym zapominac. Pryzmat w pierwszej fazie,
zanim rozszczepi Swiatto na barwy teczy, rozbija je na dwa kolory. W modelu
zaangazowahia pracownikéw s3g to obszary relacji (relationship) i efektywnosci
(efficiency).
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Relationship - budowanie wartosciowych relacji z pracownikami

Obszar ten odpowiada za umiejetnos¢ tworzenia zdrowych relacji z pracownikami,
opartych o dialog, szczeros¢ i partnerstwo. Relacje z managerami s3 czestym
powodem odchodzenia pracownikéw z firmy, dlatego tym bardziej powinno sie o nie
dbaé¢. Dbac¢ nalezy réwniez o atmosfere w zespole, aby relacje pomiedzy
pracownikami nie ograniczaty zaangazowania w zadania.

Effectiveness — koncentracja na efektywnosci

Same dobre relacje nie wystarcza do osiggniecia zaangazowania, na jakim nam zalezy.
Oprécz relacji nie mniej wazne jest nastawienie na wydajnos¢ i okreslanie wskaznikow
efektywnosci KPI (effectiveness). Bez nastawienia na cele i wyniki predzej czy pézniej
pogorszeniu ulegng relacje w zespole i samej firmie. Dazenie do opierania pracy na
dobrych relacjach moze przyczyni¢ sie do braku wykorzystania potencjatu firmy i
odejscia z zespotu osdb, ktérych model pracy oparty na ,dobrej atmosferze” byt za
mato motywujacy do dziatania.

Nie warto pomija¢ faktu, ze organizacja musi realizowa¢ swoje cele - bez tego ludzie
nie beda jej potrzebni. Poza tym, prawdopodobnie kazdy woli pracowac¢ w firmie,
ktéra odnosi sukcesy i pewnie kroczy w przysztos$é, niz w organizacji, ktérej los jest
niepewny.

Jezeli w organizacji uda sie zbudowac pryzmat zaangazowania, mozliwe beda
innowacyjnos¢ (innovation), praca zespotowa (teamwork), przyspieszanie proceséw
wewnetrznych (accelerate) i z sukcesem bedzie mozna wprowadza¢ zmiany (change).
Efektem bedzie zdrowa organizacja (organization), ktéra jest w stanie sie rozwija¢ (OD
process) i uczy¢ sie (learning). W takich organizacjach pojawia sie takze efekt synergii
(synergy), ktéry wienczy proces budowania zaangazowania pracownikow.

Innovation - droga do budowania przewagi konkurencyjnej

Innowacyjnos¢  (innovation) jest kluczemm do przetrwania organizacji we
wspoéiczesnym sSwiecie biznesu, w ktérym wszystko dzieje sie szybciej. Cykl zycia
produktéw jest coraz krotszy, zwiekszaja sie Swiadomosé i potrzeby klientéw, mody
bywaja krétsze niz jeszcze pod koniec XX wieku, technologia rozwija sie w nieznanym
wczeshiej tempie — wszystko sie zmienia szybciej niz w jakiejkolwiek epoce przed era
internetu. Firmy musza ze soba konkurowaé, a zdobycie przewagi bywa chwilowe,
poniewaz duza liczba pomystéw i nowych rozwigzan nie gwarantuje dtugotrwatego
sukcesu.
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Teamwork - rozwijanie pracy zespotowej

Praca zespotowa daje efekt synergii i pozwala wykorzysta¢ interdyscyplinarne
zdolnosci. Rozwijanie obszaru pracy zespotowej (teamwork) jest waznym aspektem
budowania firmy. Swiadomos$é tego, jak funkcjonujg zespoty i jak budowaé
zaangazowanie poszczegodlnych cztonkdédw zespotu, jest bardzo waznym aspektem
pracy we wspoétczesnych organizacjach, poniewaz aby realizowac ztozone procesy,
potrzeba czegos$ wiecej niz wymiana opinii. Rozbudowang checkliste znajdziesz w
checkliscie Pro Team Tools na stronie 31.

Change - efektywne zarzadzanie zmiang

W czasach rewolucji internetowej i globalizacji najwazniejszymi zjawiskami, z jakimi
mamy do czynienia od ponad dwdéch dekad, sg zmiany (change). S3 one na porzadku
dziennym. Skuteczne organizacje majg pod kontrolg procesy wprowadzania zmian i
nie zapominajg o angazowaniu w nie pracownikéw. Bez uwzglednienia tego aspektu
nowe sposoby dziatania nie zostang wdrozone do konca lub beda wdrazane dtuzej.
Angazujace zarzadzanie zmiana jest juz obowigzkiem kazdej organizacji.

Organization development - angazowanie pracownikéw w rozwaj
organizacji

OD, czyli Organizational Development to obszar, w ktérym zacheca sie wszystkich
pracownikéw do dialogu na rzecz przysztosci organizacji (OD process). Zaktada on, ze
pracownicy ze wszystkich szczebli organizacji moga wnies¢ do jej rozwoju nowe
pomysty, intuicje, a nawet wspodtuczestniczy¢é w tworzeniu strategii. W OD stosuje sie
metody facylitacyjne w pracy z duzymi grupami, a zaprasza sie do nich pracownikéw z
wszystkich szczebli organizacyjnych. Wypracowane rozwigzania i zebrane informacje
moga stac¢ sie kanwa do dalszego rozwoju organizacji: wyznaczenia strategicznych
kierunkéw dziatan, rozwijania produktéw czy poprawy jakosci pracy z klientem.

Organization (healthy) - zdrowa organizacja jako angazujgce
srodowisko pracy

Budowanie zaangazowania pracownikow, jesli ma by¢ skuteczne, moze sie odbywac
W organizacjach, ktére maja mocne fundamenty (organization healthy). Zdrowie
organizacji objawia sie w jej otwartosci na nowe poszukiwania, dobrych relacjach
wewnatrz i na zewnatrz firmy, przejrzystej i funkcjonalnej strukturze organizacyjnej.
Organizacje, ktére nie s3 zdrowe, maja nieustanne problemy z konfliktami,
komunikacja, fatszowaniem wskaznikéw. Panuje w nich biurokracja, ludzie obawiaja
sie odpowiedzialnosci i niechetnie wychodzg z inicjatywa. W takim srodowisku trudno
o0 prawdziwe zaangazowahnie pracownikow.
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Learning - uczenie sie organizacji

Wspodtczesna organizacja jest oparta na wiedzy i uczeniu sie (learning). Aktualizacja
informacji powinna sie odbywac¢ w trybie ciggtym. Warto dazy¢ do dzielenia sie
wiedzg, racjonalnego podazania za nowymi trendami i wyzwaniami. Brak przestrzeni
na uczenie sie w ramach organizacji oznacza stagnacje i zagraza jej funkcjonowaniu w
przysztosci.

Synergy - synergia dziatan

Najbardziej skuteczne jest potaczenie wszystkich wymienionych obszaréw budowania
organizacji. Idealnie bytoby zaprojektowac organizacje w taki sposoéb, aby znalazta sie
przestrzenh na wszystkie obszary. Wbrew pozorom nie jest ich tak wiele, poniewaz
facza sie i s3 wspodtzalezne od siebie. Uwzgledniajac powyzsze 13 obszaréw budowania
pracownikdéw, projektujemy zdrowa organizacje, oparta o silnie angazujaca kulture
organizacyjna.

Czytaj wiecej:

Badanie satysfakcji i zaangazowania pracownikéw w organizacji
Budowanie zaangazowania pracownikéw a zarzadzanie talentami

Budowanie zaangazowania w zespotach rozproszonych

Jak budowa¢é zaangazowanie pracownikéw? Wskazéwki dla leaderéw
Budowanie zaangazowania pracownikdw w nowoczesnym dziale sprzedazy
Jak zarzadzany jest Netflix? - perspektywa zaangazowania

Budowanie zaangazowania pracownikéw w praktyce

Misja firmy a budowanie zaangazowania pracownikdéw w cele firmy
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OBSZAR OPIS WSKAZOWKI DO REALIZAC]I
Zaaﬂbgadéuj ludzi Efektywna strategia rekrutacji.
- zbudujesz S : ‘s i e
p przewage nad W-}ascrbww ludzie na W*EISCI‘WyCh mlejsc.agh polityka
People konkurencia rozwoju, awansu, rozstania 2 pracownikiem.

Py

Relationship

Dbaj o zdrowe,
otwarte relacje
w firmie

Rozmowy diagnostyczne wg modelu Culberta.tv
Rozmowy rozwojowe z pracownikami.
Integracja pracownikow w firmie.

Bad? otwarty
na opinie
pracownikow

Zachecanie do zgtaszania pomystow: skrzynki innowacji,
kota jakosci, efektywne spotkania zespotéw. Srodowisko,
w ktorym btad nie oznacza porazki. Badanie satysfakcji

Organisation

Twirz zdrowa
strukture
organizacyjna

Budowanie zdrowe] struktury organizacji, ktora umaozliwi
realizacje jej celow bez konfliktow wewnetrznych,
przerostow zatrudnienia i powstawania silosdw.

Openness i zaangazowania pracownikow.
& i . Ograniczanie biurokracji. Usprawnianie i modelowanie
A FRyspiesza) procesow w firmie. Skracanie czasu podejmowania
procesy w firmie I .
Accelerate decyzji i upetnomocnienie pracownikaw.
Poszukuj Angazowanie pracownikéw do wprowadzania zmian
C nRowadyL i stymulowanie do poszukiwania nowych kierunkow
oraz kreatywnosci s
Change w organizacji dziatan.
Buduj zaufanie
posrod Dziatania CSR. Przestrzeganie prawa, umaw
T pracownikéw z pracownikami, kontrahentami, realizacja zobowiazan
Trust orgz otoczenia wobec Panstwa.
biznesowego
Poszukuj
I innowacji Wykorzystanie metod grupowej kreatywnosci, tak
. oraz kreatywnosci | w matych zespotach, jak i duzych grupach pracownikéw.
Innovation w organizacji
ROZ‘:’?? Okredlanie misji, wizji i wartosei firmy.
V préi,\::iei:’o Spadjnosc zachowania leaderow ze strategia firmy.
Values WATEGEEIEER Promowanie najwazniejszych wartoscl w organizacji.
Rl Ciagta praca nad zwiekszaniem efektywnosci procesow
E efektngozéaéracy i produktywnosci w dziatach i na stanowiskach pracy.
Efficiency Mierzenie kluczowych wskaznikow efektywnosci (KPI).
Wykorzystaj site Projekty rozwoju organizacji, majgce na celu
T thwizca przenoszenie organizacji na wyzszy poziom
Teamwork w zespotach funkcjonowania i rozwoju.
tacz réine Dobrze funkcjonujaca organizacja od poziomu
0 formy rozwaoju operacyjnego przez poziomy kontroli, wspotpracy
OD process organizacji miedzydziatowej po poziom strategii firmy.

Learning

Zarzadzaj wiedza

System szkolen wewnatrz organizacji. Mentoring.
Rozwijanie talentéw i mocnych stron, a jednoczeénie
neutralizacja stabych stron.

Synergy

Wikorzystuj efekt
synergii

Myslenie systemowe w oparciu o wszystkie wymienione
elementy strategii.
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Twoje whnioski, lista rzeczy do zrobienia:

Rozwin - co z tego, co juz robisz w tym obszarze, jest Twojg mocna strong i dlatego
wymaga jeszcze wiekszej aktywnosci lub przynajmniej utrzymania status quo.

Stwoérz — czego nie robisz w tym obszarze, a co mogtoby Tobie pomdc w osiggnieciu
lepszych rezultatow.

Wzmocnij — co z tego, co juz robisz w tym obszarze, nie jest jeszcze zadowalajace i
wymaga Twojej pracy i uwagi.

Eliminuj - co z tego, co robisz w tym obszarze, nie jest efektywne i wymaga
ograniczenia niemal do zera.
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Delegation Tools
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OBSZAR OPIS WSKAZOWKI DO REALIZACII
Przekazujgc zadanie do wykonania staraj sle
D Dobrze przekaz najpierw sam zrozumiec istotg tego, co jest
Deep czego oczekujesz do zrobienia, aby dobrze przekazac kluczowe
understanding informacje niezbgdne do realizacji.
2 G Nie narzucaj, jesli nie musisz, sposobu wykonania
E aadneglaeszgv\:fvaz::ces zadania, a zaangazuj osobe ktdrej przekazujesz
Engage zadanie do przedstawienia jej punktu widzenia.
Wyznaczaj zadania w taki sposdb aby byt jeszcze
L Stosuj buforowanie | bufor na wprowadzenie niezbednych poprawek
Look for buffering w oddelegowanym zadaniu.
Elirinui Staraj sie unika¢ nieporozumien w trakcie
E ; nindy. przekazywania zadania, stosujac dwustronng
Eliminate nieporozumienia

misunderstandings

komunikacje.

Stosuj
coachingowg
technike GROW

Technika GROW to sekwencja pytan
obejmujacych: cel jaki jest do osiggniecia (goal)
fakty jakimi dysponujemy (reality), potencjalne

crow opcje (options) i kroki jakie podejmiemy (will).
Delequi tak caybko | UNiKal oyt diugiego zwlekania z powierzeniem
gL Rty zadania, jesli chcesz aby dana osoba wykonata
jak to mozliwe z )
Asap je w czasie.

Try to develop

Rozwijaj przez
zadania

Zmierzaj do tego, aby delegowane zadanie byto
dla osoby je otrzymujacej rozwijajace.

Increase difficulty

Zwiekszaj trudnosc
Z czasem

Aby uniknad stagnacji i wypalenia pracownika
w jego roli, staraj sie podnosi¢ poprzeczke
w trudnosci przekazywanych zadan.

Offer support

Oferuj swoje
wsparcie

Buduj takg atmosferg aby pracownik nie obawiat
sie zadawania pytan i rozgrywania posiadanych
watpliwosci.

No to micro
management

Nie stosuj mikro
zarzadzania

Delegujagc zadanie unikaj stosowania
mikrozarzadzania, ktére sprawia, ze pracownicy
tak naprawde przestajg myslec i nie sa
samodzielni.

Try to motivate

Motywuj przed,
w trakcie i po

Delegowanie zadan powinno zawierac

w sobie czynniki motywujace, tak w kontekscie
przygotowywania zadan, w trakcie ich realizacji
jaki po zrealizowaniu.

Open to mistakes

Akceptuj pomytki

Skutecznosc delegowania zadan z wigksza
otwartosé na pomytki, ktérych nie nalezy
traktowac jako porazki, ale jako szanse do
rozwoju i wyciggniecia wnioskow na przyszlosc.

On competence
based

Dopasuj sposcb
delegowania do
kompetencji

W zaleinosci od kompetencji doswiadczenia
pracownika, dopasuje sposob delegowania
zadania, tak aby zagwarantowac pusc jakosc

wykonania.

Lessons learned

Wyciggaj wnioski
na przysziosc

Po zrealizowaniu zadania przeanalizuj co byto ok,
a co poszio nie tak. Z doswiadczen tych nalezy
wyciggnac konstruktywne wnioski na przysztosc.

Smart & monitoring

Precyzuj zadania
i monitoruj zadanie

Do delegowania zadan warto uzy¢ metody
SMART, wedtug ktérej cel zadania powinien by¢
konkretny, mierzalny i monitorowany, atrakeyjny,
realistyczny i zakotwiczony w czasie.
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Twoje whnioski, lista rzeczy do zrobienia:

Rozwin - co z tego, co juz robisz w tym obszarze, jest Twojg mocna strong i dlatego
wymaga jeszcze wiekszej aktywnosci lub przynajmniej utrzymania status quo.

Stwoérz — czego nie robisz w tym obszarze, a co mogtoby Tobie pomdc w osiggnieciu
lepszych rezultatow.

Wzmocnij — co z tego, co juz robisz w tym obszarze, nie jest jeszcze zadowalajace i
wymaga Twojej pracy i uwagi.

Eliminuj - co z tego, co robisz w tym obszarze, nie jest efektywne i wymaga
ograniczenia niemal do zera.
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Proces sprzedazy w rozmowie handlowej 8Z Pawta Muzyczyszyna

Strategia 8Z to uporzadkowana struktura prowadzenia procesu sprzedazy od
momentu przygotowania sie na spotkanie, po moment robienia notatek i
podsumowania po spotkaniu.

STRATEGIA SPRZEDAZY
8Z

ZAOPIEKU]
SIE KLIENTEM

ZACZNI]
PRZYCO-
TOWANIA

Z1- Zacznij od dobrego przygotowania sie do spotkania pod katem celéw, materiatéw
na spotkanie i dobrego zrozumienia swoich klientéw

Z2 - Zbuduj dobry kontakt z klientem pod katem relacji i korzysci ze spotkania dla
klienta

Z3 - Zbadaj potrzeby klienta podczas rozmowy i rozpoznaj jego motywy zakupowe

Z4 — Zaproponuj rozwigzanie adekwatne do potrzeb klienta

Z5 - Zaangazuj klienta w proces zakupowy pokazujac materiaty dodatkowe, wyrazenia
opinii o rozwigzaniu, zapros$ do jego przetestowania

Z6 - Zbij obiekcje, ktére pojawiaja sie w reakcji klienta na rozwiagzanie i kiedy bedzie
gotowy, zamknij sprzedaz

Z7 — Zaproponuj cos jeszcze — kiedy klient dokona juz wyboru mozna zaproponowac
mu dodatkowe produkty

Z8 - Zaopiekuj sie klientem w procesie pozakupowym

Maciej Sasin Checklisty dla biznesu m



Zacznij od
przygotowania

Zbuduj dobry
kontakt

Zbadaj
potrzeby

Zaprezentuj
produkt

Zaangazuj
klienta

W proces
zakupowy

Zbij obiekcje
i zamknij
sprzedaz

Zaproponuj
cos jeszcze

Zapamietaj
klienta

Przygotowanie sprzyja realizacji celéw biznesowych, ale moze by¢
pracochfonne, dlatego wazne jest przygotowanie podobnego planu
wtedy, kiedy rzeczywiscie jest potrzebny. Interakcje, ktére sg
zaplanowane, przebiegaja szybciej i sg bardziej satysfakcjonujace tak
dla klienta, jak i dla handlowca. llos¢ i jakos¢ planowania interakcji
moze by¢ jednym ze wskaznikéw mierzonych w dziale handlowym.

Rozpoczecie rozmowy to pierwszych kilka sekund, kiedy przedstawiasz
siebie i firme. To takze moment, kiedy okazujesz rozmdwcy che¢ do
pomocy i zatatwienia jego sprawy. Poczatek rozmowy jest bardzo
istotny, gdyz dziata tu tzw. Efekt pierwszego wrazenia.

W procesie sprzedazy przewage ma ten, kto zadaje pytania. Nie ma
sensu prezentowania jakiejs oferty czy rozwigzania, dopdki nie
stwierdzimy, na czym polega wyjatkowos¢ sytuacji i problemu, ktéry
mamy rozwigzac wspdlnie klientem. Zadawanie odpowiednich pytan
w odpowiednim czasie jest umiejetnoscia nie do przecenienia w
procesie obstugi klienta.

Jedna z podstawowych zasad w sprzedazy jest ta, ktéra mowi, ze nie
sprzedaje sie produktu czy ustugi, ale korzysci wynikajace z tego
zakupu. Klienci wraz z zakupem oczekuja réznych dodatkowych
korzysci: prestizu (luksusowy samochdéd), bezpiecznej i pogodnej
starosci (ubezpieczenia emerytalne), bezpieczenstwa (dobre zamki do
drzwi), korzysci finansowe (dobra cena).

Zaangazowanie klienta w proces sprzedazy zwieksza szanse na jego
finalizacje. Pozwala ono na zwiekszenie motywacji do zakupu przez
pobudzanie emocjonalnosci, ktdra jest jednym z kluczowych
aspektow, ktére przyczyniaja sie do podejmowania decyzji przez
klientéw. Jest wiele sposobdéw by zaangazowacé klienta, ponizej
przedstawiam najbardziej skuteczne.

Zgtaszanie obiekcji przez klienta to nieocenione zrédto informacji o
jego potrzebach i nastawieniu do kupowania. To takze bogate Zrédto
informacji dla Ciebie jako sprzedawcy, poniewaz poznasz swoje stabe
strony oraz przygotujesz sie do lepszej argumentacji w przysziosci.
Znajac czeste obiekcje, mozna sie lepiej przygotowac¢ do zamkniecia
procesu zakupu przez klienta.

Poméz klientowi podjac decyzje, ktéra jeszcze bardziej go zadowaoli, a
Tobie da wiekszy dochdéd. Informowanie klienta o uzupetniajacych sie
produktach, dobrach komplementarnych (cross-selling) lub bardziej
zaawansowanych, wyzszych wersjach produktéw lub ustug (up-selling)
zwieksza prawdopodobienstwo, ze klient zakupi wiecej.

Po kazdej rozmowie twérz notatki. Z doswiadczenia wiadomo, ze po
kilku godzinach przestaje sie kojarzy¢, o czym sie doktadnie
rozmawiato. Bardzo to utrudnia kolejny kontakt, zwtaszcza, jesli nie
wiadomo do czego sie odniesé.
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Arkusz przygotowania sie do spotkania handlowego

Przygotowujac sie do spotkania, przygotuj kluczowe dziatania i kroki, ktére
podejmiesz w trakcie spotkania

Etap

Zacznij od

przygotowania

Zbuduj dobry

kontakt

Zbadaj
potrzeby

Zaprezentuj
produkt

Zaangazuj
klienta

W proces
zakupowy

Zbij obiekcje
i zamknij
sprzedaz

Zaproponuj

cos jeszcze

Zapamietaj
klienta

Twoje dziatania

Co musisz wiedzie¢ o kliencie?

Jak zaczniesz rozmowe, nawigzesz kontakt?

O co musisz zapytac?

Jakich narzedzi uzyjesz?

Jak zaangazujesz klienta?

Jakie obiekcje moga sie pojawic

Co mozesz mu jeszcze zaoferowac?

Notatki po rozmowie do CRM

Maciej Sasin
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SMART - checklista wyznaczania celu

Okreslenie celéow w sposéb niezgodny z zasadami SMART moze nas odciaggnac¢ od
ich faktycznej realizacji, a nawet by¢ Zrédtem dalszej frustracji. Wiele celéw, ktére
sobie stawiamy, nie jest zgodnych z mozliwosciami lub s3 one po prostu poboznymi
zyczeniami, oderwanymi od realiow. Kiedy planujesz skorzystaj z checklisty
wyznaczania celéw SMART.

Sformutowany konkretnie. Okresl doktadnie co chcesz osiggnad,
Specific koncentrujac sie na tym, co ma sie zmienié, a nie na tym, czego
ma by¢ mniej

Mierzalny. Wyznaczajac cel nalezy okresli¢ miary, wskazniki,
Measurable konwersje i etapy realizacji celu, tak aby w kazdym momencie
mozna byto monitorowac postepy.

Atrakcyjny. Cel powinien by¢ atrakcyjny i motywujacy w
Attractive perspektywie realizujgcej go osoby, co zwieksza szanse na jego
realizacje w praktyce.

Realistyczny. Stawiajac cel zadbaj o to, aby cel byt postrzegany
Realistic jako mozliwy do osiagniecia. Zbyt duze cele nie zawsze motywuja,
ale ostabiajg zaangazowanie juz na starcie.

Terminowy. Okresl terminy w ktérych zobowigzesz sie, ze go
Time osiggniesz, takze posrednie stadia realizacji celéw, tak, aby
oriented odpowiednio roztozy¢ zadania posrednie w realizacji celu w czasie.

Konsekwencje niedookreslenia celéow

Niespetnienie kryterium konkretnosci celéw powoduje, ze nasza uwaga nie jest
skoncentrowana i rozpraszaja ja rézne ewentualnosci. W konsekwencji mozemy
pomija¢ szanse, ktére pojawiajg sie naszej drodze lub ostabia¢ nasza motywacje do
dziatania. Przyczynia sie to takze do rozproszenia naszej energii, ktérg mozemy
inwestowac¢ w nieodpowiednie obszary naszej aktywnosci.
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Jak radzi¢ sobie z kryzysem w firmie?

Kiedy firme dotknie kryzys, warto zastanowi¢ sie nad tym, jak postepowaé, aby
poradzi¢ sobie z trudna sytuacja. W kazdej branzy i sytuacji podejmowane dziatania
moga by¢ odmienne w zaleznosci od sytuacji, ale ponizsze wskazéwki warto
potraktowaé jako inspiracje do bardziej przemyslanego i planowego dziatania.
Najwazniejsze jest to, aby nie traci¢ glowy i nie panikowaé, poniewaz mozemy
podjac¢ pod wptywem stresu zte decyzje.

Reakcja na sytuacje kryzysowa w firmie powinna by¢ opanowana, racjonalna - taka,
ktéra pozwoli zachowac spokdj w gtowach przedsiebiorcéw, managerdow jak i samych
pracownikow. Ponizej kluczowe wskazéwki postepowania, z ktérych mozesz wybracé
te, ktére najlepiej pasuja do Twojej sytuaciji:

O Nie podejmuj decyzji pod wpltywem stresu: zazwyczaj mamy wiecej mozliwosci,
niz nam sie wydaje na poczatku, zatem opanuj nerwy

O Powotaj w firmie sztab kryzysowy ztozony z kluczowych pracownikdéw na czele z
prezesem lub zatozycielem firmy

O Dokonajcie diagnozy stanu obecnego i zagrozen: moze pomaéc tutaj analiza SWOT
i analiza scenariuszowa: bazuj na faktach, nie opiniach

O Ustalcie plan dziatan na najblizszy czas i codziennie monitorujcie jego postepy —
wprowadzajcie zmiany na biezaco

O Podejmijcie rozmowy z kluczowymi partnerami biznesowymi, ktérzy moga
wesprzeé w trudnej sytuacji. Im szybciej zaczniecie wspdtpracowad, tym lepiej -
myslcie w kategoriach dtugofalowej wspdtpracy

O Zastanow sie jak mozesz pozytywnie wykorzystac sytuacje kryzysowa dla rozwoju
swojej firmy — nowe produkty, dopasowanie istniejgcych produktéw

O Przeprowadz akcje informacyjng wsréd pracownikdéw, aby szczerze z nimi
porozmawiac o biezgcej sytuacji — ogranicz stres wynikajacy ze zmiany

O Wybierzcie jedna forme komunikowania sie: mail, Slack, komunikatory typu
Messenger, sms, itp. w ramach ktérej beda komunikowane aktualne,
nieznieksztatcone informacje o sytuacji w firmie

O Skorzystaj z doradztwa biznesowego, uzyskasz wsparcie profesjonalisty i szersza
perspektywe na sytuacje kogos, kto jest mniej zaangazowany emocjonalnie w
sytuacje w firmie
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Droga Czytelniczko, drogi Czytelniku,

dziekuje za zaufanie, jakim mnie obdarzytes/as, pobierajac fragment tego e-booka. To dla mnie
duzo znaczy, poniewaz pisatem go z mysla o utatwieniu Tobie pracy i odcigzeniu z koniecznosci
pamietania o wielu szczegdtach.

Jezeli czujesz niedosyt, zapraszam do zakupu catego narzedziownika w sklepie online
Akademii Rozwoju Kompetencji, gdzie znajdziesz inne moje ksigzki, rowniez te w formie
drukowanej, a w niedalekiej przysztosci inne e-booki, materiaty szkoleniowe czy kursy
szkoleniowe.

Zamow e-booka Checklisty dla biznesu.

Zamow e-booka Checklisty dla biznesu

Zapraszam tez na strone www.ark-doradztwo.pl gdzie znajdziesz m.in.:

e 177 artykutow biznesowych: https://www.ark-doradztwo.pl/czytelnia-ark/,
e na bloga: www.maciejsasin.pl, gdzie w luzniejszej formie pisze o biznesie,
e oraz do stuchania podcastu Na zdrowie organizacji.

Jezeli chciatby$/chciatabys sie ze mna skontaktowaé w celu zorganizowania szkolenia,
zaproszenia mnie na prelekcje, konsultacji, coachingu, mentoringu czy omoéwienia kwestii
zwigzanych z doradztwem w Twojej firmie lub po prostu pogadad, pisz Smiato
maciej.sasin@ark-doradztwo.pl.

Znajdziesz mnie tez na:

. .
in LinkedIn -F Facebook @ Podcast

Zwroc¢ prosze uwage na fakt, ze przygotowanie tej publikacji kosztowato mnie bardzo duzo
czasu i nie rozpowszechniaj tego pdf w sieci, nie udostepniaj go innym osobom. Jesli bedziesz
z niego korzystat na szkoleniach i konsultacjach, informuj prosze o Zrédle pochodzenia i
autorze na zasadzie cytatu.
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“Kiedy zaczynatem swoja przygode z biznesem, potrzebowatem narzedzi
porzadkujacych kluczowe procesy i dziatania w obszarze zarzadzania,
sprzedazy, efektywnosci czy rozwoju firmy. Niestety, wiedza ta rozsiana
jest w wielu ksigzkach, modelach, stronach www. Wiele z nich w ogdle
nie byto usystematyzowanych, dlatego postanowitem to zmieni¢,
dostarczajac uporzadkowang, przemyslana wiedze o kluczowych
procesach biznesowych, niezbedna do rozwijania kazdej firmy. Do tego
dodatem linki, ktére poprowadzg ciebie do bardziej rozbudowanych
opiséw w internecie, a ktére z racji koncepcji tego narzedziownika, nie
zostaty szerzej oméwione.”

Maciej Sasin

Checklisty dla biznesu to narzedziownik ktory:

bedzie Twoim osobistym asystentem w trakcie
codziennych zadan managerskich

pomoze Tobie zoptymalizowac¢ procesy w Twojej firmie

usprawni prace w kluczowych obszarach dziatania
managerskiego

systematyzuje posiadang przez Ciebie wiedze

pozwoli zaoszczedzi¢ Twéj cenny czas na poszukiwanie
rozproszonej wiedzy o dobrych praktykach w biznesie

jesli jestes konsultantem lub trenerem, pomoze
przygotowac szkolenie, diagnoze, konsultacje czy coaching
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