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Opinie   o   narzędziowniku:  

  “Checklisty   dla   biznesu"   to   więcej   niż   tylko   narzędziownik.   Jest   to   zachęta   do  
spojrzenia   w   siebie   i   w   biznes,   który   prowadzi   czytelnik.   Wsparte   jest   to   olbrzymią  
wiedzą   dostępną   w   załączonych   linkach.   Budowanie   zaangażowania   w   zespole,  
umiejętność   motywacji,   nowoczesne   przywództwo,   skuteczna   sprzedaż...,   to   tylko  
niektóre   zagadnienia   poruszone   w   pozycji,   która   pomoże   w   budowaniu   
i   prowadzeniu   zdrowej   organizacji.  
 
Paweł   Farfał,   interim   manager,   konsultant   i   strateg   sprzedaży  

 

  Utrzymywanie   porządku   nie   polega   na   częstym   sprzątaniu,   ale   na   nie  
bałaganieniu.   Rozwój   nie   polega   tylko   na   uczeniu   się   nowych   rzeczy,   ale   na  
oduczaniu   się   niepotrzebnych   czynności.   Siła   biznesu   zależy   przede   wszystkim   od  
jego   rozwoju   i   prowadzenia   w   pełnym   porządku.   Checklista   dla   biznesu   to  
gwarancja,   że   każdy   jej   czytelnik   jest   realnie   w   stanie   oduczyć   się   bałaganiarstwa.  
Bracia   Wright   wymyślili   latanie,   ale   to   tacy   ludzie   jak   Maciej   Sasin   wymyślili  
checklisty,   dzięki   którym   piloci   i   pasażerowie   spełniają   marzenia   w   powietrzu,   tak  
przedsiębiorcy   i   menedżerowie   odważniej   realizują   wspólne   wizje.  
 
Wojciech   Grzybowski,   przedsiębiorca,   konsultant,   trener   i   coach  

 

  Książka   powinna   znaleźć   się   nie   tyle   w   biblioteczce,   co   na   biurku   każdego  
przedsiębiorcy,   tak,   aby   mógł   po   nią   szybko   sięgnąć   i   uniknąć   wielu   błędów,  
doświadczenia   z   których   złożyły   się   na   przedstawione   w   niej   listy   kontrolne.   Bo  
każdy   przedsiębiorca   musi   być   po   trochu   HR-owcem,   sprzedawcą   czy   osobą  
umiejącą   obsłużyć   klienta.   No   i   musi   umieć   zarządzać   ludźmi   i   firmą   tak   w  
dobrych   czasach   jak   i   w   kryzysie.   Obok   praktycznych   list   kontrolnych   znajdziecie   tu  
odniesienia   do   dobrych   praktyk   i   dobrej   literatury.   To   i   ważne   i   przydatne,   
bo   z   jednej   strony   daje   kontekst   i   powód   do   zajmowania   się   opisanymi   obszarami.   
A   z   drugiej   pozwala   na   pewną   refleksję   i   diagnozę,   które   pomogą   w   rozwoju  
osobistym   i   biznesowym.  
 
Jarek   Łojewski,   Fundacja   Dobra   Porażka  

 

  W   rzeczywistości,   która   zbyt   wiele   wymaga   od   naszej   pamięci   i   aż   nadto   zachęca  
do   automatyzacji,   checklisty   są   niezbędnikiem   każdego   managera.   Maciej   był   tak  
miły   i   zebrał   je   dla   nas   w   jednym   miejscu   ;)   Nam   pozostaje   już   tylko   się   do   nich  
stosować.  
 
Dr   Bartosz   Filip   Malinowski,   strateg,   konsultant  
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  Książek   na   temat   efektywności   osobistej   i   biznesowej   na   rynku   jest   wiele.   Jednak  
pierwszy   raz   mam   „w   ręku”   narzędziownik,   który   pozwala   mi   w   sposób   intuicyjny  
sięgać   po   narzędzia   wspierające   mnie   w   działaniach,   które   w   ramach   pracy  
podejmuje   każdego   dnia.   190   stron   „mięsa”   biznesowego,   konkretów,   które  
pomagają   mi   być   dobrze   przygotowanym,   a   więc   również   profesjonalnym   w  
oczach   klienta.   Autor,   który   go   stworzył   „czuje”   biznes   i   potrzeby   ludzi   w   nim  
pracujących.   Od   momentu,   kiedy   stałem   się   jego   posiadaczem   i   sprawdziłem   w  
praktyce   jak   działa,   nazwałem   go   „moim   osobistym   asystentem”.   I   wiem,   że   to  
będzie   długoterminowa   współpraca.   Aż   do   kolejnego   wydania.  
 
Paweł   Muzyczyszyn,   przedsiębiorca   konsultant,   trener   i   coach  

 

  Jeśli   jesteś   jedną   z   tych   osób,   która   lubi   proste   i   skuteczne   narzędzia  
usprawniające   zarządzanie   firmą   i   własną   pracę,   to   „Checklisty   dla   biznesu”   są   dla  
ciebie.   Nie   musisz   już   czytać   dziesiątek   książek   i   popełniać   wiele   błędów,   by   odkryć  
formułę   na   mądre   i   skuteczne   działanie.   Maciej   podaje   proste   i   użyteczne  
narzędzia,   które   poprowadzą   Cię   krok   po   kroku   przez   wybrane   zagadnienia.  
„Checklisty   dla   biznesu”   szczególnie   przydatne   będą   wtedy,   kiedy   będziesz   musiał  
szybko   przypomnieć   sobie   kolejność   określonych   działań,   gdy   będziesz   pod  
wpływem   emocji   lub   stresu,   albo   po   prostu,   będziesz   miał/a   mało   czasu   by   szukać  
rozwiązań   samodzielnie.   Wiele   z   list   zawartych   w   książce   może   również   służyć   jako  
narzędzie   diagnostyczne.   Polecam!  
 
Mariusz   Tomaszewski,   przedsiębiorca,   ekspert   produktywności  

 

  Książka   w   efektywny   sposób   porządkuje   i   dostarcza   narzędzi   do   zarządzania  
kluczowymi   procesami   w   organizacji.   W   łatwy   i   przystępny   sposób   pozwala  
zdiagnozować   wyzwania   i   trudności   z   danego   obszaru   zarządzania   bądź  
sprzedaży.   Polecam   szczególnie   przedsiębiorcom,   managerom   oraz   trenerom.  
 
Wojciech   Śląski,   przedsiębiorca,   współwłaściciel   w   Triada   Druk  

 

  To   nie   jest   książka   do   czytania,   lecz   wyciąg   kluczowych   informacji   z   obszarów  
dotyczących   zarządzania   i   strategii   zbudowanych   na   podstawie   checklist.   Sam  
jestem   wielkim   fanem   check   list,   choć   nie   zawsze   tak   było.   Dziś   takie   rozwiązania  
są   doskonałym   narzędziem,   które   może   uchronić   cię   przed   popełnieniem   wielu  
błędów.   W   tym   podręczniku,   bo   tak   należy   na   niego    spojrzeć,   znajdziesz   liczne  
akronimy,   w   oparciu   o   które   będziesz   mógł   zbudować   strategie,   modele   do  
samooceny,   czy   przeprowadzić   rozmowę   z   pracownikiem.   Mało   tego!   Będziesz  
mógł   sprawdzić,   wypełniając   prostą   ankietę,   czy   twoja   organizacja   jest   gotowa   na  
turkusową   transformację.  
 
Wojciech   Strózik,   manager,   podcaster    Rozwój   osobisty   dla   każdego,  
Poradnikowo.com  
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   O   autorze  
Maciej   Sasin   
konsultant   rozwoju   organizacji,   trener,   coach,  
założyciel   firmy   Akademia   Rozwoju   Kompetencji  

Pomagam   firmom   budować   zaangażowanie  
pracowników.   Specjalizuję   się   w   zagadnieniach  
związanych   z   rozwojem   organizacji:   budowaniem  
zaangażowania   pracowników,   efektywnością   pracy   w  
organizacji   i   modelami   skutecznej   sprzedaży.  
 
Od   15   lat   buduję   markę   Akademia   Rozwoju   Kompetencji,   z  
którą   otrzymaliśmy   w   2017   roku   tytuł   Poznańskiego   Lidera  
Przedsiębiorczości   nadawanego   przez   Poznań   Biznes  
Partner.   

Z   wykształcenia   jestem   socjologiem,   filozofem,   absolwentem   studiów   podyplomowych  
psychologia   w   zarządzaniu   na   UAM   w   Poznaniu.   Brałem   udział   w   ponad   1000   godzin  
szkoleń   z   zakresu   psychologii,   coachingu,   zarządzania,   rekrutacji,   sprzedaży.  
 
Przez   sześć   lat   zarządzałem   działem   HR   w   firmie   z   branży   motoryzacyjnej,   gdzie  
odpowiadałem   za   rekrutację,   coaching,   wdrażałem   i   szkoliłem   pracowników   z   zakresu  
technik   sprzedaży,   kompetencji   managerskich   i   osobistych,   odpowiadałem   także   za  
komunikację   wewnętrzną   w   firmie.  

 

Prowadzę   podcast   “Na   zdrowie   organizacji”,   w   którym   poruszam   kwestie  
związane   z   budowaniem   zdrowych   organizacji.   Do   podcastu   zapraszam  
przedsiębiorców,   konsultantów,   managerów,   coachów   i   trenerów,   którzy  
mają   praktyczne   doświadczenie   w   przekraczaniu   barier   związanych   z  
rozwojem   organizacji.  

 
 

Napisałem   kilkadziesiąt   artykułów   do   czasopism   takich   jak:    As   sprzedaży ,    Nowa   sprzedaż ,  
Szef   sprzedaży ,    Personel   i   zarządzanie ,    Relacje   -   magazyn   firm   rodzinnych ,    Finanse   i  
controlling ,   oraz   setki   artykułów   na   bloga    maciejsasin.pl/    i   stronę    www.ark-doradztwo.pl  
 
Jestem   autorem   trzech   książek   biznesowych:    Budowanie   zaangażowania    (2015,   2017),  
Efektywny   system   pracy    (2016)    oraz   Skuteczna   sprzedaż    (2017) 

 
 

Przeprowadziłem   ponad   1300   dni   szkoleniowych   i   1000   godzin   coachingu  
sprzedażowego,   rozwojowego   i   managerskiego   dla   ponad   7000   uczestników.  
Wspierałem   w   działaniach   ponad   150   organizacji,   wśród   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  zwiększyć  skuteczność  działań,  będąc  pod  presją  czasu?  Wykorzystując  checklisty!                    
Pierwsze  zastosowanie  checklist  przypisuje  się  lotnictwu,  które  zaczęło  je  stosować  w                      
sytuacjach   awaryjnych   i   kryzysowych,   zapobiegając   możliwym   wypadkom.   
 
Kiedy  pilot  samolotu  zauważa  świecące  się  kontrolki  ostrzegawcze  lub  wykonuje                    
czynności  rutynowe  w  trakcie  lotu,  korzysta  z  checklist  napisanych  specjalnie  na  te                        
okoliczności.  Od  odpowiedniego  zachowania  zależy  bezpieczeństwo  pasażerów  -  w                  
checklistach  piloci  znajdują  konkretne  wskazówki,  jak  postępować  w  ważnych                  
sytuacjach.  

Checklista  jest  przydatna  wszędzie  tam,  gdzie  robimy  coś  ważnego  i  nie  chcemy                        
pominąć  żadnego  z  obszarów  działań.  Sprawdza  się  także,  kiedy  opracowujemy                    
proces  optymalnego  postępowania.  Dobrym  sposobem  na  zastosowanie  checklisty                
jest  sprawdzenie  siebie  w  obszarach,  nad  którymi  aktualnie  pracujemy,  a  chcemy                      
mieć   pewność,   że   nie   pominęliśmy   żadnego   ważnego   aspektu   w   danym   kontekście.  

Checklisty  powstają  na  bazie  doświadczeń:  dobrych  i  tych  złych  praktyk.  Dają                      
możliwość  usystematyzowania  złożonych  obszarów  wiedzy  i  umiejętności.              
Koncentrują  się  na  kluczowych  aspektach  danego  problemu,  a  nie  są  szczegółowymi                      
instrukcjami  postępowania:  rzucają  światło  tam,  gdzie  należy  skierować  uwagę  w                    
danym   kontekście.  

Checklisty  przydają  się  szczególnie  wtedy,  kiedy  musimy  w  dość  krótkim  czasie  zająć                        
się  złożoną  czynnością,  na  przykład  zaplanować  strategię  sprzedażową  lub  strategię                    
budowania  zaangażowania  pracowników,  i  chcemy  uwzględnić  wszystkie  ważne                
obszary.  Mają  zastosowanie  także  do  bardziej  rutynowych  zadań,  takich  jak                    
przygotowywanie  konferencji,  prowadzenie  spotkań,  wystąpień  publicznych  czy  w                
telemarketingu.  Zaletą  korzystania  z  checklist  jest  koncentracja  na  ważnych                  
aspektach  obszaru,  nad  którym  aktualnie  pracujemy,  z  praktycznej  i  strategicznej                    
perspektywy.   Checklisty   to   narzędzia   do   zadań   specjalnych   :-).  

Roli  checklisty  nie  da  się  przecenić  -  ratują  życie,  oszczędzają  czas,  porządkują  wiedzę,                          
poprawiają  jakość  produkcji.  Warto  się  zaprzyjaźnić  z  checklistami  i  znajdować                    
zastosowanie   dla   nich   tam,   gdzie   zależy   nam   na   produktywności.  

Zapraszam   do   mojego   świata   checklist!  
 

Maciej   Sasin,   autor  
 

 



 
 

Dla   kogo   jest   ten   narzędziownik?  

Kiedy  zaczynałem  swoją  przygodę  z  biznesem,  potrzebowałem  narzędzi                
porządkujących  kluczowe  procesy  i  działania  w  obszarze  zarządzania,  sprzedaży,                  
efektywności  czy  rozwoju  firmy.  Niestety,  wiedza  ta  rozsiana  jest  w  wielu  książkach,                        
modelach,  stronach  www.  Wiele  z  nich  w  ogóle  nie  było  usystematyzowanych,  dlatego                        
postanowiłem  to  zmienić,  dostarczając  uporządkowaną,  przemyślaną  wiedzę  o                
kluczowych  procesach  biznesowych,  niezbędną  do  rozwijania  każdej  firmy.  Do  tego                    
dodałem  linki,  które  poprowadzą  ciebie  do  bardziej  rozbudowanych  opisów  w                    
internecie,  a  które  z  racji  koncepcji  tego  narzędziownika,  nie  zostały  szerzej                      
omówione.  
 
Wskazówki   działań   dla   przedsiębiorców  
 
Jeśli  jesteś  przedsiębiorcą  zapewne  masz  tysiąc  spraw  na  głowie  i  nie  masz  czasu  na                            
zapoznawanie  się  z  dziesiątkami  informacji  rozproszonymi  w  tysiącach  stron  www  i                      
książek  biznesowych  o  prowadzeniu  biznesu:  zarządzaniu,  rekrutacji,  efektywności.  W                  
tym  narzędziowniku  otrzymujesz  sprawdzoną  w  doświadczeniu  bazę  do                
skuteczniejszego  działania  firmy  oraz  wskazówki,  gdzie  szukać  dodatkowej  wiedzy  w                    
interesujących  ciebie  obszarach.  Jeśli  Twoja  firma  się  dynamicznie  rozwija,  potrzebuje                    
nowych  pomysłów,  ułożenia  procesów  wewnętrznych,  porównania  do  innych  firm,                  
które  przeszły  już  drogę,  którą  podążasz,  tutaj  znajdziesz  inspirację  i  konkretne                      
wskazówki.  
 
Asystent   w   pracy   managera  
 
Jeśli  jesteś  managerem,  to  zazwyczaj  działasz  w  dużym  niedoczasie  i  opierasz  się  na                          
swoim  doświadczeniu.  Pracujesz  nad  optymalizacją  procesów,  budowaniem  zespołu                
czy  ograniczaniem  kosztów.  Wiele  z  tych  czynności  wykonujesz  okazjonalnie  lub                    
pierwszy  raz.  W  tej  publikacji  znajdziesz  wiele  gotowych  wskazówek,  procesów  i                      
inspiracji,  które  pozwolą  Tobie  działać  mądrze  i  szybko,  uwzględniając  najważniejsze                    
kroki   szczególnie   kiedy   będziesz   pod   presją   czasu.   
 
Wsparcie   HR,   trenerów   i   konsultantów  
 
Jeśli  pracujesz  w  HR,  jesteś  trenerem  biznesu,  zarządzania,  sprzedaży  lub                    
konsultantem  biznesowym,  a  chcesz  przygotować  się  do  szkolenia,  mentoringu  lub                    
doradztwa  dla  swojego  klienta,  w  tym  ebooku  znajdziesz  odpowiednie  narzędzia.                    
Posłużą  Ci  do  lepszego  przygotowania  się,  inspiracji  i  ukierunkowania  na  realizowany                      
cel,  ułożenia  odpowiedniej  struktury  czy  przypomnienia  sobie  tematu,  którym  dawno                    
się   nie   zajmowałeś/aś.  
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Potęga   checklisty   -   wprowadzenie  

Checklista  towarzyszy  mi  od  momentu,  kiedy  zacząłem  pracę  w  sieci  serwisów                      
samochodowych  grupy  VW.  Checklistami  posługiwaliśmy  w  kontekście  wdrażania                
standardów  sprzedaży  samochodów,  obsługi  klienta  w  serwisie  czy  rutynowych                  
przeglądów  samochodów,  a  wszystko  to  w  służbie  zarządzania  jakością.  Stała  się  dla                        
mnie  naturalnym  narzędziem  do  pracy  w  trakcie  wdrażania  i  szkolenia  nowych                      
pracowników.   
 
Kiedy  trafiłem  na  książkę  Atula  Gawande Potęga  checklisty  uświadomiłem  sobie  jak                      
to  proste  narzędzie  wprowadza  porządek,  ogranicza  stres,  a  w  związku  z  tym  zwiększa                          
poprawność  wykonywanej  pracy  na  sali  operacyjnej,  w  lotnictwie  czy  w                    
budownictwie.   
 
Kilka  lat  później  checklista  stała  się  inspiracją  do  tworzenia  narzędzi  strategicznego                      
rozwoju   Pro   Tools,   z   których   w   dużej   części   składa   się   ten   narzędziownik.  
 
Każdy  akronim  z  “Pro”  w  nazwie  pochodzi  od  nazw  kluczowych  kompetencji,  działań,                        
które  należy  uwzględnić,  aby  przyjrzeć  się  z  lotu  ptaka  danemu  obszarowi.  Pro  Time                          
Tools,  Pro  Active  Tools  i  Pro  Sell  Tools  stały  się  kanwą  do  napisania  moich  książek.  Na                                
przykład  P  w  modelu  Pro  Sell  Tools  oznacza  obszar  Pain  &  Pleasure,  czyli  ból  i                              
przyjemność,  które  są  nierozerwalnie  związane  z  fundamentem  sprzedaży,  jakim  są                    
potrzeby   klienta.  
 
„Pro”  w  każdym  akronimie  ma  korzenie  z  jednej  strony  w  profesjonalizmie,  a  z  drugiej                            
w  proaktywności.  Część  środkowa  (Time,  Sell,  Creative)  wskazuje  na  obszar,  którego                      
dana  checklista  dotyczy,  a  słowo  Tools  podkreśla  narzędziowy  charakter                  
poszczególnych   elementów   akronimu.  
 
Być  może  zastanawiasz  się,  czemu  do  projektowania  checklist  wykorzystuję  język                    
angielski.  Powód  jest  bardzo  prosty  –  język  ten  lepiej  się  nadaje  do  ich  tworzenia.  Jak                              
by  brzmiało  określenie:  Pro  Czasowe  Narzędzia?  Mam  nadzieję,  że  zwolennicy  języka                      
polskiego   w   nazewnictwie   biznesowym   mi   wybaczą.  

Zastosowanie   checklist   Pro   Tools   i   innych   narzędzi  
Słowem  kluczem  jest  tutaj  “projektowanie”.  Na  warsztatach  strategicznego  rozwoju                  
poszczególne  obszary  są  kanwą  do  ćwiczeń  lub  wspólnego  wypracowania  rozwiązań,                    
które  bazują  na  częściach  danego  modelu.  W  ten  sposób  można  indywidualnie  lub                        
zespołowo   zaprojektować   konkretne   obszary   rozwojowe.   
 
Na  przykład,  w  przypadku  Pro  Time  Tools  będzie  to  wypracowanie  indywidualnego,                      
efektywnego  systemu  pracy,  w  kontekście  Pro  Active  Tools  będzie  to  wypracowanie                      
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strategii  budowania  zaangażowania  pracowników,  a  wykorzystując  model  Pro  Sell                  
Tools,   można   zaplanować   efektywną   strategię   sprzedaży.  
 
Innym  sposobem  na  zastosowanie  checklisty,  jest  sprawdzenie  siebie  w  obszarach,                    
nad  którymi  aktualnie  pracujesz,  a  chcesz  mieć  pewność,  że  nie  pominąłeś/aś                      
żadnego  ważnego  aspektu  w  danym  kontekście.  Analizując  checklistę  delegowania                  
( Delegation  Tools )  możesz  sprawdzić,  jakie  obszary  wymagają  twojego  rozwoju  i  jakie                      
działania   w   tym   obszarze   możesz   jeszcze   podjąć.  
 
Zastosowanie  checklist  Pro  Tools  wiąże  się  z  ideą  „szkolenia  na  jednej  stronie”.                        
Zależało  mi  na  stworzeniu  praktycznego  narzędzia  dla  uczestników,  które  będzie                    
podręczne  i  użyteczne  w  codziennym  zastosowaniu.  Jak  większość  z  nas  wie  z                        
doświadczenia,  materiały  szkoleniowe  nie  zostają  na  dłużej  z  uczestnikami  –  zapomina                      
się  o  nich,  ale  podręczna  checklista  może  być  użyteczna,  bo  łatwo  dzięki  niej  wrócić  w                              
codziennej   praktyce   do   treści   omawianych   na   szkoleniu.  
 
Oczywiście,  oprócz  Pro  Tools  z  tym  narzędziowniku  umieszczam  wiele  innych                    
akronimów,  które  od  lat  znamy  w  biznesie:  SMART,  AIDA  czy  ORDER,  ale  także  takich,                            
które   sam   stworzyłem   na   podstawie   posiadanej   wiedzy   lub   ciekawej   literatury.  

Jak   powstają   checklisty   Pro   Tools?  
Checklisty  Pro  Tools  powstały  na  bazie  wieloletnich  doświadczeń,  analizy  wielu  modeli                      
zarządzania,  lektury  książek  i  artykułów,  ale  przede  wszystkim  w  wyniku  obserwacji                      
skutecznego,  praktycznego  działania.  Dają  możliwość  usystematyzowania  złożonych              
obszarów  wiedzy  i  umiejętności.  Aby  je  opracować,  przyglądałem  się  również                    
działaniom   najlepszych   firm   i   osób   odnoszących   sukcesy   w   danej   dziedzinie.  
 
Checklisty  Pro  Tools  przydają  się  szczególnie  wtedy,  kiedy  musimy  w  dość  krótkim                        
czasie  zająć  się  złożoną  czynnością,  na  przykład  zaplanować  strategię  sprzedażową                    
lub  strategię  budowania  zaangażowania  pracowników,  i  chcemy  uwzględnić                
wszystkie  ważne  obszary.  Mają  zastosowanie  także  do  bardziej  rutynowych  zadań,                    
takich  jak  prowadzenie  spotkań,  wystąpień  publicznych  czy  telemarketingu.  Zaletą                  
korzystania  z  Pro  Tools  jest  koncentracja  na  ważnych  aspektach  obszaru,  nad  którym                        
aktualnie  pracujemy,  z  praktycznej  i  strategicznej  perspektywy.  Checklisty  Pro  Tools  to                      
narzędzia   do   zadań   specjalnych   :-).  
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Jak   korzystać   z   tego   narzędziownika?   

Aby  efektywnie  korzystać  z  narzędzi  dostępnych  w  tym  e-booku,  mającym  formę                      
narzędziownika,  nie  musisz  czytać  go  od  deski  do  deski,  ale  wykorzystywać  go                        
dokładnie  tak,  jak  narzędzie:  używamy  go,  kiedy  naprawdę  potrzebujemy.  Na                    
przykład,  kiedy  masz  przygotować  wystąpienie  publiczne,  skorzystaj  z  narzędzia  Pro                    
Speech  Tools;  kiedy  będziesz  udzielał/a  informacji  zwrotnej,  zajrzyj  do  Pro  Feedback                      
Tools   itd.   Ponadto,   mogą   Ci   się   przydać   poniższe   wskazówki:  
 
 
1. Zapoznaj   się   ze   spisem   treści,   obrazującym   konstrukcję   tego   e-booka,   tak   abyś  

wiedział/a,   w   jakich   momentach   możesz   z   niego   skorzystać.  

2. Kiedy   planujesz   istotne   działanie,   sięgnij   po   checklistę,   aby   uporządkować   myśli  
lub   nie   zapomnieć   o   jakimś   ważnym   kontekście.   Możesz   także   wykorzystać  
checklisty   do   sprawdzenia   siebie   w   jakimś   obszarze,   projektowania   standardów  
pracy,   procesów,   czy   nawet   strategii.  

3. Checklisty   koncentrują   się   na   kluczowych   aspektach   danego   problemu,   a   nie   są  
szczegółowymi   instrukcjami   postępowania.   Rzucają   światło   tam,   gdzie   należy  
skierować   uwagę   w   danym   kontekście.  

4. Wykorzystaj   niebieskie   ramki   do   zrobienia   swoich   notatek   -   swojej   listy   rzeczy   do  
zrobienia   w   danym   kontekście   -   notuj   wszystkie   pomysły,   które   się   nasuną   w  
trakcie   czytania   i   przeglądania   checklist.  

5. Potraktuj   je   jako   pigułki   wiedzy   wspierające   szkolenie,   coaching   czy   też  
konsultacje.  

6. Wydrukuj   sobie   poszczególne   checklisty,   aby   skorzystać   z   nich   w   odpowiednim  
kontekście.  

7. Jeśli   chcesz   pogłębić   dany   temat,   warto,   abyś   skorzystał/a   z    linków ,   które  
przeniosą   cię   do   bardziej   rozbudowanych   aspektów   poruszanych   tematów,   lub  
sam   poszukał/a   bardziej   precyzyjnych   informacji   w   literaturze   lub   internecie.  

8. Tworząc   checklisty   Pro   Tools,   starałem   się   zachować   chronologię   kroków  
postępowania,   ale   nie   zawsze   się   to   udawało   :-),   więc   dopasuj   konkretne   narzędzie  
do   swojej   sytuacji.  
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CZĘŚĆ   1  

CHECKLISTY   Z   ZAKRESU   ZARZĄDZANIA  
 
W   tej   części   znajdziesz   checklisty:  
 

- z   zakresu   rozwoju   firmy   i   budowania   zdrowych   organizacji  
- na   temat   zarządzania   zespołami   i   narzędzi   managerskich  
- w   kontekście   prowadzenia   efektywnych   spotkań  
- w   obszarze   zatrudniania   i   zwalniania   pracowników  
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Zarządzanie  i  prowadzenie  firmy  to  nie  tylko  proces  innowacyjny  i  kreatywny.                      
Zarządzanie  to  przede  wszystkim  standardy,  procesy  i  procedury,  które  mają  na  celu                        
ułatwienie  nam  osiągnięcia  założonych  efektów.  Zarządzanie  to  zbiór  powtarzalnych                  
działań,  które  pozwalają  nam  przybliżyć  to,  do  czego  chcemy  zmierzać.  Nie  ma  firmy,                          
w  której  nie  prowadzi  się  spotkań,  projektów,  rozmów  z  pracownikami,  w  której  nie                          
wyznacza  się  celów.  W  tym  rozdziale  znajdziesz  właśnie  takie  checklisty.  Pomogą  Ci                        
one   utrzymać   uwagę   na   kluczowych   aspektach   powtarzalnych   działań   w   firmie.   
 
Niektóre  checklisty  są  bardzo  ogólne,  na  przykład Pro  Active  Tools .  Dotyczy  ona                        
obszaru  budowania  zaangażowania  pracowników.  Pozwoli  ci  ona  szybko                
przeanalizować  kluczowe  obszary  swojej  organizacji,  które  być  może  wymagają                  
rozwoju.   Inne   checklisty,   jak    Pro   Meeting   Tools ,   są   bardziej   precyzyjne   i   kompleksowe.  
 
Znajdziesz  tutaj  wiele  wskazówek  do  rozwoju  kompetencji  managerskich:  roli  lidera,                    
motywowania,  delegowania,  udzielania  informacji  zwrotnej,  budowania  zespołów.              
Bardzo  dużo  miejsca  poświęciłem  na  proces  rekrutacji  pracowników:  od  momentu                    
opisywania   stanowiska   pracy,   przez   czas   onboardingu.  
 
Niektóre  checklisty  powstały  na  podstawie  książek  takich  jak  “ Od  dobrego  do                      
wielkiego”    Jima   Collinsa   czy   “ Pięć   dysfunkcji   pracy   zespołowej”    Patricka   Lencioniego.   
 
Śmiało  korzystaj  z linków ,  które  są  wewnątrz  tekstu,  ponieważ  one  przeniosą  cię  do                          
bardziej   rozbudowanych   fragmentów   tekstów   w   internecie.  
 
Używaj  checklist,  kiedy  będziesz  przygotowywać  się  do  jakiegoś  ważnego  aspektu                    
swojej  pracy.  Planujesz  rekrutację,  przygotowujesz  się  do  rozmowy  mającej  na  celu                      
udzielenie  informacji  zwrotnej  lub  chcesz  delegować  zadanie?  Tutaj  znajdziesz                  
wskazówki.  Zaletami  checklist  są  zwięzłość  i  konkretne  ukierunkowanie,  dzięki                  
któremu   możesz   też   szukać   informacji   dalej.  
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7   zasad   budowania   wielkich   firm   na   podstawie  
badań   Jima   Collinsa  

W  książce „Od  dobrego  do  wielkiego”  Jim  Collins  omawia  jedenaście  przypadków                      
firm,  które  dokonały  przeskoku  organizacyjnego:  pokonały  rynkową  grawitację  i                  
stały  się  potężne.  Firmy,  które  zostały  uznane  za  wielkie  musiały  przez  piętnaście  lat                          
uzyskiwać  ponadprzeciętne  wyniki  giełdowe.  Są  wśród  nich  między  innymi:  Merck,                    
Intel,  Coca-Cola  i  General  Electric.  Oto  kluczowe  obszary,  które  wpływają  na                      
pomyślny   rozwój   firmy,   które   mogą   zainspirować   Cię   do   skuteczniejszego   działania.  

Kiedy   zastosować   checklisty   wg   Jima   Colinsa?  
■ Kiedy   chcesz   odnieść    kulturę   organizacyjną    swojej   firmy   do   najlepszych  

wzorców  
■ Kiedy   chcesz   zainspirować   się   do   poszukiwania   dróg   rozwoju   swojej   firmy  
■ Kiedy   myślisz   o   zmianie   i   rozwoju   kultury   organizacyjnej  

 
1. Przywództwo   piątego   stopnia   -   kluczowe   zasady   liderów  

 
☐ Łączy   w   sobie   skromność   z   profesjonalizmem  

☐ Jest   ambitne,   a   dążenia   liderów   skierowane   są   na   rozwój   firmy,   nie   na   własne  

korzyści  

☐ Cechuje   się   charakterem   przywodzącym   na   myśl   konie   pociągowe,   nie   pokazowe  

☐ Przywódcy   pozostają   w   cieniu   swoich   osiągnięć,   nie   zależy   im,   aby   o   nich   było  

głośno  

☐ Przygotowują   swoich   następców,   dzielą   się   wiedzą   i   władzą,   a   kiedy   ich   zabraknie,  

„ okręt”   może   płynąć   dalej  

☐ Najlepszymi   przywódcami   są   osoby   opanowane,   skoncentrowane   na   osiąganiu  

celów   i   utrzymywaniu   wyników,   jednakże   robią   to   w   sposób   etyczny  

☐ Kiedy   coś   idzie   nie   tak,   najpierw   spoglądają   ku   sobie,   nie   szukając   winnych   wokół  

siebie  

☐ Swój   sukces   w   zarządzaniu   przypisują   czynnikom   zewnętrznym,   a   nie   sobie  

(cechuje   ich   skromność)  

Twoje   wnioski,   lista   rzeczy   do   zrobienia:  
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2. Po   pierwsze   kto,   po   drugie   co   -   wskazówki   dla   liderów   
w   kontekście   rekrutacji   i   wynagradzania  

  
☐ Najwięksi   przywódcy   najpierw    zabierają   właściwych   ludzi    na   pokład,   a   później  

obierają   właściwy   kierunek:   wizję,   strategię,   cel   i   taktykę  

☐ Promują   klimat    zespołowości    -   to   nie   jest   model   firmy   z   geniuszem   na   czele   i   jego  

pomocnikami,   tylko   pełnowartościowych   zespołów,   w   których   każdy   przyczynia   się  

do   sukcesów  

☐ Przywódcy   są   rygorystyczni,   ale   nie   bezwzględni   wobec   współpracowników  

☐ Liderzy   nie   uważają,   że   zwolnienie   pracowników   jest   najlepszym   sposobem   na  

poprawienie   wskaźników   w   organizacji  

☐ Kiedy   liderzy   mają   wątpliwości,   nie   zatrudniają,   kiedy   muszą   kogoś   wymienić,   nie  

zwlekają  

☐ Zarządzający    utalentowanym    pracownikom   dają   szansę   na   rozwój,   a   nie   stwarzają  

im   problemów  

☐ Zarządy   wielkich   firm   składają   się   z   ludzi,   którzy   zażarcie   dyskutują   nad   każdym  

problemem,   ale   popierają   podjęte   decyzje,   niezależnie   od   swoich   indywidualnych  

interesów  

☐ Wynagrodzenie   nie   jest   kluczowym   czynnikiem   wpływającym   na   efektywność  

managerów  

☐ Celem   wynagradzania   jest   zdobycie   i   utrzymanie   właściwych   ludzi,   a   nie  

motywowanie   ich   do   właściwego   zachowania  

☐ To,   czy   ktoś   jest   właściwą   osobą,   bardziej   zależy   od   jego   charakteru   i   wrodzonych  

cech,   niż   od   konkretnej   wiedzy,   umiejętności   lub   doświadczenia  

 

Twoje   wnioski,   lista   rzeczy   do   zrobienia:  
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Pro   Active   Tools   –   checklista   obszarów   budowania  
zaangażowania   pracowników  

Do  tego,  że  organizacja  potrzebuje  zaangażowanych  pracowników,  nie  trzeba  nikogo                    
przekonywać.  Wiele  organizacji  szuka  możliwości  zwiększenia  zaangażowania,              
słusznie  wierząc,  że  jest  to  droga  do  osiągnięcia  celów  i  budowania  lojalności                        
klientów.   Rozwinięcie   modelu   znajdziesz   w   książce    Budowanie   zaangażowania .  

Kiedy   zastosować   checklistę   Pro   Active   Tools:  
 

■ kiedy   chcemy   zaprojektować    zdrową   organizację  
■ kiedy   chcemy   zdiagnozować   obszary   do   rozwoju   organizacji  
■ kiedy   chcemy   zmienić   kulturę   organizacyjną   na   bardziej   zaangażowaną   i  

efektywną  

Budowanie  zaangażowania  pracowników  to  konieczność  w  świecie,  w  którym  o                    
sukcesie  organizacji  nadal  decydują  i  będą  decydować  ludzie.  Sukcesy  firm  takich  jak                        
Apple, Starbucks , Netflix ,  Google,  Southwest  Airlines  czy  Toyota  pokazują,  że                    
przemyślana  strategia  zaangażowania  i  dawania  kredytu  zaufania  pracownikom  jest                  
skuteczna  w  osiąganiu  celów  biznesowych.  Metaforą  dla  budowania  zaangażowania                  
jest  pryzmat,  przez  który  przepuszczamy  „światło”  proaktywnych  ludzi,  a  dzięki  temu                      
zyskujemy   współpracę,   innowacyjność   i   generalnie   tworzymy   zdrową   organizację.  

Proactive   people   –   proaktywni   ludzie   kluczem   do   sukcesu  
Kluczem  do  budowania  zaangażowania  są  proaktywni  ludzie  ( proactive  people ),                  
którzy  są  największym  zasobem  każdej  organizacji.  Bez  osób  odpowiednio                  
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dopasowanych  do  organizacji  i utalentowanych  sukces  nie  może  być  pełny.                    
Przyciąganie  odpowiednich  osób  to  warunek  konieczny,  ale  niewystarczający,  aby                  
zbudować  silną,  dynamiczną  i  zaangażowaną  organizację.  Na  tę  kwestię  zgodnie                    
zwracają  uwagę  przedsiębiorcy,  managerowie  czy  firmy  odnoszące  globalny  rynkowy                  
sukces,  ale  i  eksperci  zarządzania.  Oczywiście,  sami  proaktywni  ludzie  nie  wystarczą                      
do  zbudowania  organizacji.  Jeśli  nie  zapewnimy  im  odpowiedniego  środowiska  pracy,                    
nawet   najlepsi   z   nich   mogą   stracić   zapał.  

Openness   –   otwartość   na   opinie   pracowników  
Pryzmat,  przez  który  przepuszczamy  światło  proaktywnych  osób,  to  trzy  elementy:                    
otwartość  na  opinie  ( openness ),  zaufanie  ( trust )  i  wartości  ( values ).  Steve  Jobs                      
powiedział  kiedyś,  że  nie  zatrudnia  ludzi,  aby  mówić  im,  co  mają  robić,  ale  po  to,  aby  to                                  
oni  mówili  mu,  co  ma  robić...  To  niejedyny  powód,  dla  którego  warto  pytać                          
pracowników  o  zdanie  i  być  otwartym  na  ich  opinie.  To  warunek  konieczny,  aby                          
stworzyć  ludziom  możliwość,  aby  mogli  się  prawdziwie  zaangażować  w  swoją  pracę  i                        
cele  firmy  –  przecież  to  oni  są  najbliżej  procesów,  to  oni  są  specjalistami  w  swojej                              
dziedzinie.  Warto  także badać  opinie  pracowników  na  temat  ich  postrzegania  firmy  i                        
środowiska   pracy.  

Trust   –   okazywanie   zaufania   wobec   pracowników  
Aby  być  naprawdę  otwartym  na  opinie  pracowników,  potrzebna  jest  jednak  duża  doza                        
zaufania  ( trust )  do  ich  kompetencji,  potencjału,  kreatywności  czy  w  końcu  uczciwości.                      
Zaufanie  to  często  brakujące  ogniwo  w  wielu  organizacjach,  co  doprowadza  je  do                        
braku  wykorzystania  ich  potencjału. Obdarzenie  zaufaniem ,  a  co  za  tym  idzie,                      
odpowiedzialnością,  sprawia,  że  pracownicy  będą  bardziej  zaangażowani  w  pracę.  W                    
tym   obszarze   organizacje   mają   jeszcze   wiele   do   zrobienia.  

Values   –   zarządzanie   oparte   na   wartościach  
Jeśli  do  otwartości  na  opinie  pracowników  i  okazywania  im  zaufania  dodamy                      
motywujące  wartości  ( values ),  misję  i  wizję  organizacji,  stwarzamy  bardzo  przychylne,                    
angażujące  środowisko  pracy.  Jak  się  okazuje  w  praktyce,  ludzie  chcą  się  angażować                        
w  zadania,  cele,  projekty,  które  dodają  wartości  dla  innych  ludzi,  społeczności,  czy                        
choćby  dla  samych  siebie.  Poza  sferą  finansową,  bardzo  często  chcemy  czuć  się                        
częścią  czegoś  większego,  mieć  poczucie  wpływu,  realizacji  porywającego  zadania.                  
Tworząc  środowisko  pracy,  nie  możemy  o  tym  zapominać.  Pryzmat  w  pierwszej  fazie,                        
zanim  rozszczepi  światło  na  barwy  tęczy,  rozbija  je  na  dwa  kolory.  W  modelu                          
zaangażowania  pracowników  są  to  obszary  relacji  ( relationship )  i  efektywności                  
( efficiency ).  
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Relationship   –   budowanie   wartościowych   relacji   z   pracownikami  
Obszar  ten  odpowiada  za umiejętność  tworzenia  zdrowych  relacji  z  pracownikami,                    
opartych  o  dialog,  szczerość  i  partnerstwo.  Relacje  z  managerami  są  częstym                      
powodem  odchodzenia  pracowników  z  firmy,  dlatego  tym  bardziej  powinno  się  o  nie                        
dbać.  Dbać  należy  również  o  atmosferę  w  zespole,  aby  relacje  pomiędzy                      
pracownikami   nie   ograniczały   zaangażowania   w   zadania.  

Effectiveness   –   koncentracja   na   efektywności  
Same  dobre  relacje  nie  wystarczą  do  osiągnięcia  zaangażowania,  na  jakim  nam  zależy.                        
Oprócz  relacji  nie  mniej  ważne  jest  nastawienie  na  wydajność  i  określanie wskaźników                        
efektywności  KPI  ( effectiveness ).  Bez  nastawienia  na  cele  i  wyniki  prędzej  czy  później                        
pogorszeniu  ulegną  relacje  w  zespole  i  samej  firmie.  Dążenie  do  opierania  pracy  na                          
dobrych  relacjach  może  przyczynić  się  do  braku  wykorzystania  potencjału  firmy  i                      
odejścia  z  zespołu  osób,  których  model  pracy  oparty  na  „dobrej  atmosferze”  był  za                          
mało   motywujący   do   działania.   
 
Nie  warto  pomijać  faktu,  że  organizacja  musi  realizować  swoje  cele  –  bez  tego  ludzie                            
nie  będą  jej  potrzebni.  Poza  tym,  prawdopodobnie  każdy  woli  pracować  w  firmie,                        
która  odnosi  sukcesy  i  pewnie  kroczy  w  przyszłość,  niż  w  organizacji,  której  los  jest                            
niepewny.  
 
Jeżeli  w  organizacji  uda  się  zbudować  pryzmat  zaangażowania,  możliwe  będą                    
innowacyjność  ( innovation ),  praca  zespołowa  ( teamwork ),  przyspieszanie  procesów              
wewnętrznych  ( accelerate )  i  z  sukcesem  będzie  można  wprowadzać  zmiany  ( change ).                    
Efektem  będzie  zdrowa  organizacja  ( organization ),  która  jest  w  stanie  się  rozwijać  ( OD                        
process )  i  uczyć  się  ( learning ).  W  takich  organizacjach  pojawia  się  także  efekt  synergii                          
( synergy ),   który   wieńczy   proces   budowania   zaangażowania   pracowników.  

Innovation   –   droga   do   budowania   przewagi   konkurencyjnej  
Innowacyjność  ( innovation )  jest  kluczem  do  przetrwania  organizacji  we                
współczesnym  świecie  biznesu,  w  którym  wszystko  dzieje  się  szybciej.  Cykl  życia                      
produktów  jest  coraz  krótszy,  zwiększają  się  świadomość  i  potrzeby  klientów,  mody                      
bywają  krótsze  niż  jeszcze  pod  koniec  XX  wieku,  technologia  rozwija  się  w  nieznanym                          
wcześniej  tempie  –  wszystko  się  zmienia  szybciej  niż  w  jakiejkolwiek  epoce  przed  erą                          
internetu.  Firmy  muszą  ze  sobą  konkurować,  a  zdobycie  przewagi  bywa  chwilowe,                      
ponieważ  duża  liczba  pomysłów  i  nowych  rozwiązań  nie  gwarantuje  długotrwałego                    
sukcesu.  
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Teamwork   –   rozwijanie   pracy   zespołowej  
Praca  zespołowa  daje  efekt  synergii  i  pozwala  wykorzystać  interdyscyplinarne                  
zdolności.  Rozwijanie  obszaru  pracy  zespołowej  ( teamwork )  jest  ważnym  aspektem                  
budowania  firmy.  Świadomość  tego,  jak  funkcjonują  zespoły  i  jak  budować                    
zaangażowanie  poszczególnych  członków  zespołu,  jest  bardzo  ważnym  aspektem                
pracy  we  współczesnych  organizacjach,  ponieważ  aby  realizować  złożone  procesy,                  
potrzeba  czegoś  więcej  niż  wymiana  opinii.  Rozbudowaną  checklistę  znajdziesz  w                    
checkliście    Pro   Team   Tools    na   stronie   31.  

Change   –   efektywne   zarządzanie   zmianą  
W   czasach   rewolucji   internetowej   i   globalizacji   najważniejszymi   zjawiskami,   z   jakimi  
mamy   do   czynienia   od   ponad   dwóch   dekad,   są   zmiany   ( change ).   Są   one   na   porządku  
dziennym.   Skuteczne   organizacje   mają   pod   kontrolą   procesy   wprowadzania   zmian   i  
nie   zapominają   o   angażowaniu   w   nie   pracowników.   Bez   uwzględnienia   tego   aspektu  
nowe   sposoby   działania   nie   zostaną   wdrożone   do   końca   lub   będą   wdrażane   dłużej.  
Angażujące    zarządzanie   zmianą    jest   już   obowiązkiem   każdej   organizacji.  

Organization   development   –   angażowanie   pracowników   w   rozwój  
organizacji  
OD,  czyli  Organizational  Development  to  obszar,  w  którym  zachęca  się  wszystkich                      
pracowników  do  dialogu  na  rzecz  przyszłości  organizacji  ( OD  process ).  Zakłada  on,  że                        
pracownicy  ze  wszystkich  szczebli  organizacji  mogą  wnieść  do  jej  rozwoju  nowe                      
pomysły,  intuicje,  a  nawet  współuczestniczyć  w  tworzeniu  strategii.  W  OD  stosuje  się                        
metody  facylitacyjne  w  pracy  z  dużymi  grupami,  a  zaprasza  się  do  nich  pracowników  z                            
wszystkich  szczebli  organizacyjnych.  Wypracowane  rozwiązania  i  zebrane  informacje                
mogą  stać  się  kanwą  do  dalszego rozwoju  organizacji :  wyznaczenia  strategicznych                    
kierunków   działań,   rozwijania   produktów   czy   poprawy   jakości   pracy   z   klientem.  

Organization   (healthy)   –   zdrowa   organizacja   jako   angażujące  
środowisko   pracy  
Budowanie  zaangażowania  pracowników,  jeśli  ma  być  skuteczne,  może  się  odbywać                    
w  organizacjach,  które  mają  mocne  fundamenty  ( organization  healthy ).  Zdrowie                  
organizacji  objawia  się  w  jej  otwartości  na  nowe  poszukiwania,  dobrych  relacjach                      
wewnątrz  i  na  zewnątrz  firmy,  przejrzystej  i funkcjonalnej  strukturze  organizacyjnej .                    
Organizacje,  które  nie  są  zdrowe,  mają  nieustanne  problemy  z  konfliktami,                    
komunikacją,  fałszowaniem  wskaźników.  Panuje  w  nich  biurokracja,  ludzie  obawiają                  
się  odpowiedzialności  i  niechętnie  wychodzą  z  inicjatywą.  W  takim  środowisku  trudno                      
o   prawdziwe   zaangażowanie   pracowników.  
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Learning   –   uczenie   się   organizacji  
Współczesna  organizacja  jest  oparta  na  wiedzy  i uczeniu  się  ( learning ).  Aktualizacja                      
informacji  powinna  się  odbywać  w  trybie  ciągłym.  Warto  dążyć  do  dzielenia  się                        
wiedzą,  racjonalnego  podążania  za  nowymi  trendami  i  wyzwaniami.  Brak  przestrzeni                    
na  uczenie  się  w  ramach  organizacji  oznacza  stagnację  i  zagraża  jej  funkcjonowaniu  w                          
przyszłości.  

Synergy   –   synergia   działań  
Najbardziej  skuteczne  jest  połączenie  wszystkich  wymienionych  obszarów  budowania                
organizacji.  Idealnie  byłoby  zaprojektować  organizację  w  taki  sposób,  aby  znalazła  się                      
przestrzeń  na  wszystkie  obszary.  Wbrew  pozorom  nie  jest  ich  tak  wiele,  ponieważ                        
łączą  się  i  są  współzależne  od  siebie.  Uwzględniając  powyższe  13  obszarów  budowania                        
pracowników,  projektujemy  zdrową  organizację,  opartą  o  silnie  angażującą  kulturę                  
organizacyjną.  
 
Czytaj   więcej:  
 
Badanie   satysfakcji   i   zaangażowania   pracowników   w   organizacji  
Budowanie   zaangażowania   pracowników   a   zarządzanie   talentami  
Budowanie   zaangażowania   w   zespołach   rozproszonych  
Jak   budować   zaangażowanie   pracowników?   Wskazówki   dla   leaderów  
Budowanie   zaangażowania   pracowników   w   nowoczesnym   dziale   sprzedaży  
Jak   zarządzany   jest   Netflix?   -   perspektywa   zaangażowania  
Budowanie   zaangażowania   pracowników   w   praktyce  
Misja   firmy   a   budowanie   zaangażowania   pracowników   w   cele   firmy  
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Twoje   wnioski,   lista   rzeczy   do   zrobienia:  

Rozwiń    –   co   z   tego,   co   już   robisz   w   tym   obszarze,   jest   Twoją   mocną   stroną   i   dlatego  
wymaga   jeszcze   większej   aktywności    lub   przynajmniej   utrzymania   status   quo.  

 

 

 

 

Stwórz    –   czego   nie   robisz   w   tym   obszarze,   a   co   mogłoby   Tobie   pomóc   w   osiągnięciu  
lepszych   rezultatów.  

 

 

 

 

Wzmocnij    –   co   z   tego,   co   już   robisz   w   tym   obszarze,   nie   jest   jeszcze   zadowalające   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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Twoje   wnioski,   lista   rzeczy   do   zrobienia:  

Rozwiń    –   co   z   tego,   co   już   robisz   w   tym   obszarze,   jest   Twoją   mocną   stroną   i   dlatego  
wymaga   jeszcze   większej   aktywności   lub   przynajmniej   utrzymania   status   quo.  

 

 

 

 

Stwórz    –   czego   nie   robisz   w   tym   obszarze,   a   co   mogłoby   Tobie   pomóc   w   osiągnięciu  
lepszych   rezultatów.  

 

 

 

 

Wzmocnij    –   co   z   tego,   co   już   robisz   w   tym   obszarze,   nie   jest   jeszcze   zadowalające   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   sprzedaży   w   rozmowie   handlowej   8Z   Pawła   Muzyczyszyna  
Strategia  8Z  to  uporządkowana  struktura  prowadzenia  procesu  sprzedaży  od                  
momentu  przygotowania  się  na  spotkanie,  po  moment  robienia  notatek  i                    
podsumowania   po   spotkaniu.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Z 1   –   Zacznij   od   dobrego   przygotowania   się   do   spotkania   pod   kątem   celów,   materiałów  
na   spotkanie   i   dobrego   zrozumienia   swoich   klientów  
Z2   –   Zbuduj   dobry   kontakt   z   klientem   pod   kątem   relacji   i   korzyści   ze   spotkania   dla  
klienta  
Z3   –   Zbadaj   potrzeby   klienta   podczas   rozmowy   i   rozpoznaj   jego   motywy   zakupowe  
Z4   –   Zaproponuj   rozwiązanie   adekwatne   do   potrzeb   klienta  
Z5   –   Zaangażuj   klienta   w   proces   zakupowy   pokazując   materiały   dodatkowe,   wyrażenia  
opinii   o   rozwiązaniu,   zaproś   do   jego   przetestowania  
Z6   –   Zbij   obiekcje,   które   pojawiają   się   w   reakcji   klienta   na   rozwiązanie   i   kiedy   będzie  
gotowy,   zamknij   sprzedaż  
Z7   –   Zaproponuj   coś   jeszcze   –   kiedy   klient   dokona   już   wyboru   można   zaproponować  
mu   dodatkowe   produkty  
Z8   –   Zaopiekuj   się   klientem   w   procesie   pozakupowym  
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Zacznij   od  
przygotowania  

Przygotowanie   sprzyja   realizacji   celów   biznesowych,   ale   może   być  
pracochłonne,   dlatego   ważne   jest   przygotowanie   podobnego   planu  
wtedy,   kiedy   rzeczywiście   jest   potrzebny.   Interakcje,   które   są  
zaplanowane,   przebiegają   szybciej   i   są   bardziej   satysfakcjonujące   tak  
dla   klienta,   jak   i   dla   handlowca.   Ilość   i   jakość   planowania   interakcji  
może   być   jednym   ze   wskaźników   mierzonych   w   dziale   handlowym.  

 
Zbuduj   dobry  
kontakt  

Rozpoczęcie   rozmowy   to   pierwszych   kilka   sekund,   kiedy   przedstawiasz  
siebie   i   firmę.   To   także   moment,   kiedy   okazujesz   rozmówcy   chęć   do  
pomocy   i   załatwienia   jego   sprawy.   Początek   rozmowy   jest   bardzo  
istotny,   gdyż   działa   tu   tzw.   Efekt   pierwszego   wrażenia.  

 
Zbadaj  
potrzeby  

W   procesie   sprzedaży   przewagę   ma   ten,   kto   zadaje   pytania.   Nie   ma  
sensu   prezentowania   jakiejś   oferty   czy   rozwiązania,   dopóki   nie  
stwierdzimy,   na   czym   polega   wyjątkowość   sytuacji   i   problemu,   który  
mamy   rozwiązać   wspólnie   klientem.   Zadawanie   odpowiednich   pytań  
w   odpowiednim   czasie   jest   umiejętnością   nie   do   przecenienia   w  
procesie   obsługi   klienta.   

 
Zaprezentuj  
produkt  

Jedną   z   podstawowych   zasad   w   sprzedaży   jest   ta,   która   mówi,   że   nie  
sprzedaje   się   produktu   czy   usługi,   ale   korzyści   wynikające   z   tego  
zakupu.   Klienci   wraz   z   zakupem   oczekują   różnych   dodatkowych  
korzyści:   prestiżu   (luksusowy   samochód),   bezpiecznej   i   pogodnej  
starości   (ubezpieczenia   emerytalne),   bezpieczeństwa   (dobre   zamki   do  
drzwi),   korzyści   finansowe   (dobra   cena).  

 
Zaangażuj  
klienta   
w   proces  
zakupowy  

Zaangażowanie   klienta   w   proces   sprzedaży   zwiększa   szansę   na   jego  
finalizację.   Pozwala   ono   na   zwiększenie   motywacji   do   zakupu   przez  
pobudzanie   emocjonalności,   która   jest   jednym   z   kluczowych  
aspektów,   które   przyczyniają   się   do   podejmowania   decyzji   przez  
klientów.   Jest   wiele   sposobów   by   zaangażować   klienta,   poniżej  
przedstawiam   najbardziej   skuteczne.  

 
Zbij   obiekcje   
i   zamknij  
sprzedaż  

Zgłaszanie   obiekcji   przez   klienta   to   nieocenione   źródło   informacji   o  
jego   potrzebach   i   nastawieniu   do   kupowania.   To   także   bogate   źródło  
informacji   dla   Ciebie   jako   sprzedawcy,   ponieważ   poznasz   swoje   słabe  
strony   oraz   przygotujesz   się   do   lepszej   argumentacji   w   przyszłości.  
Znając   częste   obiekcje,   można   się   lepiej   przygotować   do   zamknięcia  
procesu   zakupu   przez   klienta.  

 
Zaproponuj  
coś   jeszcze  

Pomóż   klientowi   podjąć   decyzję,   która   jeszcze   bardziej   go   zadowoli,   a  
Tobie   da   większy   dochód.   Informowanie   klienta   o   uzupełniających   się  
produktach,   dobrach   komplementarnych   (cross-selling)   lub   bardziej  
zaawansowanych,   wyższych   wersjach   produktów   lub   usług   (up-selling)  
zwiększa   prawdopodobieństwo,   że   klient   zakupi   więcej.  

 
Zapamiętaj  
klienta  

Po   każdej   rozmowie   twórz   notatki.   Z   doświadczenia   wiadomo,   że   po  
kilku   godzinach   przestaje   się   kojarzyć,   o   czym   się   dokładnie  
rozmawiało.   Bardzo   to   utrudnia   kolejny   kontakt,   zwłaszcza,   jeśli   nie  
wiadomo   do   czego   się   odnieść.  
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Arkusz   przygotowania   się   do   spotkania   handlowego   
Przygotowując  się  do  spotkania,  przygotuj  kluczowe  działania  i  kroki,  które                    
podejmiesz   w   trakcie   spotkania  
 

Etap   Twoje   działania  

 
Zacznij   od  
przygotowania  

Co   musisz   wiedzieć   o   kliencie?  

 
Zbuduj   dobry  
kontakt  

Jak   zaczniesz   rozmowę,   nawiążesz   kontakt?  

 
Zbadaj  
potrzeby  

O   co   musisz   zapytać?  
 
 
 

 
Zaprezentuj  
produkt  

Jakich   narzędzi   użyjesz?   
 

 
Zaangażuj  
klienta   
w   proces  
zakupowy  

Jak   zaangażujesz   klienta?  

 
Zbij   obiekcje   
i   zamknij  
sprzedaż  

Jakie   obiekcje   mogą   się   pojawić  

 
Zaproponuj  
coś   jeszcze  

Co   możesz   mu   jeszcze   zaoferować?  

 
Zapamiętaj  
klienta  

Notatki   po   rozmowie   do   CRM  
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SMART   -   checklista   wyznaczania   celu  
 

Określenie  celów  w  sposób  niezgodny  z  zasadami  SMART  może  nas  odciągnąć  od                        
ich  faktycznej  realizacji,  a  nawet  być  źródłem  dalszej  frustracji.  Wiele  celów,  które                        
sobie  stawiamy,  nie  jest  zgodnych  z  możliwościami  lub  są  one  po  prostu  pobożnymi                          
życzeniami,  oderwanymi  od  realiów.  Kiedy  planujesz  skorzystaj  z  checklisty                  
wyznaczania   celów   SMART.  
 
 

 
Specific  

Sformułowany   konkretnie.    Określ   dokładnie   co   chcesz   osiągnąć,  
koncentrując   się   na   tym,   co   ma   się   zmienić,   a   nie   na   tym,   czego  
ma   być   mniej    

 
Measurable  

Mierzalny.    Wyznaczając   cel   należy   określić   miary,   wskaźniki,  
konwersje   i   etapy   realizacji   celu,   tak   aby   w   każdym   momencie  
można   było   monitorować   postępy.  

 
Attractive  

Atrakcyjny.    Cel   powinien   być   atrakcyjny   i   motywujący   w  
perspektywie   realizującej   go   osoby,   co   zwiększa   szanse   na   jego  
realizację   w   praktyce.  

 
Realistic  

Realistyczny.    Stawiając   cel   zadbaj   o   to,   aby   cel   był   postrzegany  
jako   możliwy   do   osiągnięcia.   Zbyt   duże   cele   nie   zawsze   motywują,  
ale   osłabiają   zaangażowanie   już   na   starcie.  

 
Time  
oriented  

Terminowy.    Określ   terminy   w   których   zobowiążesz   się,   że   go  
osiągniesz,   także   pośrednie   stadia   realizacji   celów,   tak,   aby  
odpowiednio   rozłożyć   zadania   pośrednie   w   realizacji   celu   w   czasie.  

 

Konsekwencje   niedookreślenia   celów  
Niespełnienie  kryterium  konkretności  celów  powoduje,  że  nasza  uwaga  nie  jest                    
skoncentrowana  i  rozpraszają  ją  różne  ewentualności.  W  konsekwencji  możemy                  
pomijać  szanse,  które  pojawiają  się  naszej  drodze  lub  osłabiać  naszą  motywację  do                        
działania.  Przyczynia  się  to  także  do  rozproszenia  naszej  energii,  którą  możemy                      
inwestować   w   nieodpowiednie   obszary   naszej   aktywności.  
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Jak   radzić   sobie   z   kryzysem   w   firmie?  

Kiedy  firmę  dotknie  kryzys,  warto  zastanowić  się  nad  tym,  jak  postępować,  aby                        
poradzić  sobie  z  trudną  sytuacją.  W  każdej  branży  i  sytuacji  podejmowane  działania                        
mogą  być  odmienne  w  zależności  od  sytuacji,  ale  poniższe  wskazówki  warto                      
potraktować  jako  inspirację  do  bardziej  przemyślanego  i  planowego  działania.                  
Najważniejsze  jest  to,  aby  nie  tracić  głowy  i  nie  panikować,  ponieważ  możemy                        
podjąć   pod   wpływem   stresu   złe   decyzje.  
 
Reakcja  na  sytuację  kryzysową  w  firmie  powinna  być  opanowana,  racjonalna  –  taka,                        
która  pozwoli  zachować  spokój  w  głowach  przedsiębiorców,  managerów  jak  i  samych                      
pracowników.  Poniżej  kluczowe  wskazówki  postępowania,  z  których  możesz  wybrać                  
te,   które   najlepiej   pasują   do   Twojej   sytuacji:  

☐ Nie   podejmuj   decyzji   pod   wpływem   stresu:   zazwyczaj   mamy   więcej   możliwości,  
niż   nam   się   wydaje   na   początku,   zatem   opanuj   nerwy  

☐ Powołaj   w   firmie   sztab   kryzysowy   złożony   z   kluczowych   pracowników   na   czele   z  
prezesem   lub   założycielem   firmy  

☐ Dokonajcie   diagnozy   stanu   obecnego   i   zagrożeń:   może   pomóc   tutaj   analiza   SWOT  
i   analiza   scenariuszowa:   bazuj   na   faktach,   nie   opiniach  

☐ Ustalcie   plan   działań   na   najbliższy   czas   i   codziennie   monitorujcie   jego   postępy   –  
wprowadzajcie   zmiany   na   bieżąco  

☐ Podejmijcie   rozmowy   z   kluczowymi   partnerami   biznesowymi,   którzy   mogą  
wesprzeć   w   trudnej   sytuacji.   Im   szybciej   zaczniecie   współpracować,   tym   lepiej   -  
myślcie   w   kategoriach   długofalowej   współpracy  

☐ Zastanów   się   jak   możesz   pozytywnie   wykorzystać   sytuację   kryzysową   dla   rozwoju  
swojej   firmy   –   nowe   produkty,   dopasowanie   istniejących   produktów  

☐ Przeprowadź   akcję   informacyjną    wśród   pracowników,   aby   szczerze   z   nimi  
porozmawiać   o   bieżącej   sytuacji   –   ogranicz   stres   wynikający   ze   zmiany  

☐ Wybierzcie   jedną   formę   komunikowania   się:   mail,   Slack,   komunikatory   typu  
Messenger,   sms,   itp.   w   ramach   której   będą   komunikowane   aktualne,  
niezniekształcone   informacje   o   sytuacji   w   firmie  

☐ Skorzystaj   z   doradztwa   biznesowego,   uzyskasz   wsparcie   profesjonalisty   i   szerszą  
perspektywę   na   sytuację   kogoś,   kto   jest   mniej   zaangażowany   emocjonalnie   w  
sytuację   w   firmie  
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Droga   Czytelniczko,   drogi   Czytelniku,  

dziękuję   za   zaufanie,   jakim   mnie   obdarzyłeś/aś,   pobierając   fragment   tego   e-booka.   To   dla   mnie  
dużo   znaczy,   ponieważ   pisałem   go   z   myślą   o   ułatwieniu   Tobie   pracy   i   odciążeniu   z   konieczności  
pamiętania   o   wielu   szczegółach.  

Jeżeli   czujesz   niedosyt,   zapraszam   do   zakupu   całego   narzędziownika   w   sklepie   online  
Akademii   Rozwoju   Kompetencji,   gdzie   znajdziesz   inne   moje   książki,   również   te   w   formie  
drukowanej,   a   w   niedalekiej   przyszłości   inne   e-booki,   materiały   szkoleniowe   czy   kursy  
szkoleniowe.  
 
Zamów   e-booka   Checklisty   dla   biznesu.  
 

  Zamów   e-booka   Checklisty   dla   biznesu  

 

  SKLEP    

 
 
Zapraszam   też   na   stronę    www.ark-doradztwo.pl    gdzie   znajdziesz   m.in.:  
 

● 177   artykułow   biznesowych:    https://www.ark-doradztwo.pl/czytelnia-ark/ ,  
● na   bloga:    www.maciejsasin.pl ,   gdzie   w   luźniejszej   formie   piszę   o   biznesie,  
● oraz   do   słuchania   podcastu    Na   zdrowie   organizacji .  

 
Jeżeli   chciałbyś/chciałabyś   się   ze   mną   skontaktować   w   celu   zorganizowania   szkolenia,  
zaproszenia   mnie   na   prelekcję,   konsultacji,   coachingu,   mentoringu   czy   omówienia   kwestii  
związanych   z   doradztwem   w   Twojej   firmie   lub   po   prostu   pogadać,   pisz   śmiało  
maciej.sasin@ark-doradztwo.pl .  
 
 
Znajdziesz   mnie   też   na:  
 

  LinkedIn  
 

Facebook     BLOG  
 

Podcast  

 
 
Zwróć   proszę   uwagę   na   fakt,   że   przygotowanie   tej   publikacji   kosztowało   mnie   bardzo   dużo  
czasu   i   nie   rozpowszechniaj   tego   pdf   w   sieci,   nie   udostępniaj   go   innym   osobom.   Jeśli   będziesz  
z   niego   korzystał   na   szkoleniach   i   konsultacjach,   informuj   proszę   o   źródle   pochodzenia   i  
autorze   na   zasadzie   cytatu.  
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