Помощник руководителя
Чем упорнее вы работаете, тем удачливее вы становитесь
Гари Плейер


Это Ваш персональный помощник и инструмент развития навыков руководителя, полученных после тренинга «Введение в управленческую позицию.
В течение месяца выполняйте упражнения и следуйте советам, предложенным ниже.
Уверен, что работы с ним будет ценным вкладом в Ваше развитие, как руководителя.

Оцените свои силы.
Проставьте оценку Ваших знаний и умений согласно каждому этапу цикла управления. 
Будьте честными и объективными сами с собой.
Обратитесь к Вашему Тренеру и директору для получения оценок от них Ваших компетенций.
1 – признаться, это «хромает»
2 – не хватает опыта и практики
3 – все на удовлетворительном уровне
4 – успешен в этом вопросе
5 – могу быть наставником

	Этап
	Моя 
оценка
	Оценка 
тренера
	Оценка 
директора
	Средняя оценка

	Анализ
	
	
	
	

	Планирование и организация
	
	
	
	

	Мотивация
	
	
	
	

	Контроль
	
	
	
	

	Обратная связь
	
	
	
	



Начните с применения на практике упражнений и советов каждого этапа, получившего самую низкую оценку. 
Успешно завершив упражнения, переходите к следующему. 
Анализ
Анализируя ошибки вчерашнего дня, мы тем самым учимся избегать ошибок сегодня и завтра
В.В. Ленин

Проведите анализ Вашего сектора по SWOT:
                                       Сильные стороны:                                                                                                      Слабые стороны:










                                               Возможности:                                                                                                                 Риски:







Составьте перечень действий, которые Вы реализуете в этом месяце, чтобы минимизировать слабые стороны и риски, проставьте срок реализации задуманного:
1.                                                                                                                                                                                                                                       ДАТА
2.                                                                                                                                                                                                                                      ДАТА
3.                                                                                                                                                                                                                                      ДАТА
4.                                                                                                                                                                                                                                       ДАТА
5.                                                                               поле для записей                                                                                     ДАТА
6.                                                                                                                                                                                                                                        ДАТА
7.                                                                                                                                                                                                                                        ДАТА
8.                                                                                                                                                                                                                                        ДАТА
9.                                                                                                                                                                                                                                        ДАТА
10.                                                                                                                                                                                                                                      ДАТА
Обсудите полученный результат с директором и тренером. Запишите, то что покажется Вам важным:

поле для комментариев


Выберите фактор слабой стороны (после SWOT) и проанализируйте ее по модели SCORE:
S симптомы

C причины 

O (желаемый) результат                                  поле для записей

R ресурсы


E эффекты


Составьте перечень действий, которые помогут достичь желаемого результата O, проставьте срок реализации задуманного:
                              
поле для записей

Реализуйте запланированный план. 







[bookmark: _GoBack]Планирование и Организация
Помните, что каждая минута, пораженная на планирование, экономит десять минут вашего труда
Брайан Трейси
Анализ текущих задач

Расположите Ваши дела за день согласно матрице Эйзенхауэра

	
Важно и не срочно
	
Важно и срочно

	
Не важно и не срочно










	
Не важно и не срочно


Делегирование

Подумайте и запишите дела, которые Вы можете делегировать (воспользуйтесь АДРЕс):




                                                   

поле для записей

                              





Если Вы не можете определиться с тем, что делегировать – стоит подумать о причинах такой ситуации.

Определитесь с тем, кто из Ваших сотрудников подошел бы на роль Вашего помощника.
Если такого нет – вопрос к Вам – кого Вы принимаете на работу и какие перспективы у Вас с такой командой.

Делегируйте постепенно, развивая в сотруднике достаточную степень уверенности в себе.
Делегируйте всю задачу целиком, чтобы сотрудник ощущал 100%  ответственность за порученное дело — от начала до конца. Ответственность пробуждает уверенность, компетентность и самоуважение.
Делегируйте полномочия, подключая подчиненных к обсуждениям. Между обсуждением и заинтересованностью в выполнении работы существует прямая зависимость.
При масштабной задаче расскажите сотрудникам, к кому в случае необходимости они могут обратиться за помощью. Ответственные также должны понимать, какими бюджетами и ресурсами они располагают.
Делегировав задачу, оставьте исполнителя в покое. Не пытайтесь забрать у него ответственность.




Постановка задач по SMART 

Ставьте задачи по SMART, не забывая о релевантности – доносите сотруднику – почему это ВАЖНО для него, для Вас, для Бико и для Клиентов.
Пропишите пример постановки задачи по SMART:

S – конкретная – Что?



M – измеримая - Как измерить выполнение?


A – достижимая – Как?                                                                             поле для записей



R – релевантная – Зачем?




T – определенная во времени – Когда?



Постановка задачи

При постановке задач выбирайте оптимальный способ, постепенно уходя от постановки задач по алгоритму к постановке задачи по результату, с ростом опыта подчиненных по проблеме.
Стимулируйте Ваших подчиненных к самостоятельному поиску решения поставленных задач.
(!) Не оставляйте сотрудников наедине без внимания – обязательно спрашивайте – что они планируют сделать для достижения результата.
Сопоставляйте сложность работы с навыками, способностями и типажом трудовой мотивации человека, которому Вы намерены ее поручить.
Мотивация
Все управление в конечном счете сводится к стимулированию активности других людей
Ли Якокка 
Проанализируйте каждого из Ваших сотрудников и определите тип мотивации по Герчикову характерный ему в работе, пропишите и примените мотивирующее соответствующее типажу мотивирующее воздействие.
	№
	ФИО
	Тип мотивации
	Мотивирующее воздействие

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	



На 80% Вашего успеха в работе персонала зависит от правильного подбора команды. 
Похвала по объективным причинам
Главное правило мотивирования: То,  что поощряется,  то и закрепляется. 
Уделяя внимание ошибкам и недоработкам, забывая хвалить наших сотрудников за успешно выполненное задание (т.к. часто считаем это само собой разумеющимся), мы закрепляем избегание наказания и отсутствие желания проявить себя с их стороны.
Отмечайте достижения сотрудников, особенно в проявлении инициативы.
Однако, необоснованная и не конкретизированная похвала – обесценивает данный вид мотивирования.



Контроль
Человек лучше всего следит за собой тогда, когда другие следят за ним тоже.
Джордж Сэвил Галифакс
Оценка уровня контроля

Оцените себя по 5 шкале свой уровень контроля подчиненных, попросите Управляющего и МВНП также дать Вам оценку:

	
	Моя 
оценка
	Оценка 
тренера
	Оценка 
директора
	Средняя оценка

	1 – низкий
	
	
	
	

	2 – более свободный
	
	
	
	

	3 – умеренный
	
	
	
	

	4 – часто строгий
	
	
	
	

	5 – тотальный
	
	
	
	



Попробуйте все виды контроля с каждым из сотрудников, учитывая типаж мотивации и опыт, – выберете наиболее оптимальный: минимум контроля при эффективном результате.

Пропишите примеры применения каждого типа контроля в рабочей ситуации:

итоговый



промежуточный


периодический                                                                                           поле для записей



входящий


поэтапный                                                поле для записей



выборочный




Правило контроля
То, что контролируется, то и выполняется. 
Внимание руководителя и его отношение для сотрудников выступают мерилом приоритетности выполнения задач.
То, чему Вы сами не уделяете внимание – не вызывает желание и энтузиазм  у Ваших подчиненных.







Обратная связь и Развитие
Первейшим мотиватором людей является обратная связь, постоянное осознание результатов их деятельности
Кеннет Бланшар, Спенсер Джонсон
BOFF и SOR
Дайте обратную связь Вашим сотрудникам по BOFF и SOR не менее 3-х раз.
Выберите наиболее подходящий вариант ОС для Вас.

Алгоритм общения с сотрудником (7 шагов к пониманию)

Составьте мини-план беседы с сотрудником по алгоритму – запишите примеры вопросов:

1. Запрос на видение ситуации, установление факта:


2. Запрос на понимание последствий:


3. Предложение своего видения ситуации с последствиями:


4. Запрос на мотив к поведению:


5. Запрос на понимание и наличие необходимых ресурсов, знаний, навыков:


6. Запрос на взятие обязательств:


7. Уточнение:

Проведите беседу с сотрудником по алгоритму общения, обсудите полученные результаты с тренером.
Результат
Нет ничего более легкого, чем быть занятым, и нет ничего более трудного, чем быть результативным
Ален Макензи

Оцените свой результат после применения  изученных инструментов и знаний в столбце – «сейчас».
Проставьте оценку Ваших знаний и умений согласно каждому этапу цикла управления. 
Будьте честными и объективными сами с собой.
Обратитесь к Вашему тренеру и директору для получения их оценок.
Отследите динамику Вашего роста, перенеся оценки из таблицы в самом начале помощника – занеся в столбец «ранее»
1 – признаться, это «хромает»
2 –не хватает опыта и практики
3 – все на удовлетворительном уровне
4 – успешен в этом вопросе
5 – могу быть наставником

	Этап
	Моя 
оценка
	Оценка 
Тренера
	Оценка 
директора

	
	сейчас
	ранее
	сейчас
	Ранее
	сейчас
	ранее

	Анализ
	
	
	
	
	
	

	Планирование и организация
	
	
	
	
	
	

	Мотивация
	
	
	
	
	
	

	Контроль
	
	
	
	
	
	

	Обратная связь
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