Zeszyt ¢wiczen

Decyzje pod presjg w pracy

Kurs VITA: vita.edu.pl/courses/decyzje-pod-presja-w-pracy

21 ¢wiczen, po jednym do kazdej lekcji. Na kohcu znajdziesz przyktadowe odpowiedzi. Najpierw sprébuj odpowiedziec
sam, dopiero potem zajrzyj do wzoréw. Przyktady w ¢wiczeniach sa fikcyjne.



Cwiczenia

Modut 1. Decyzja pod presja od srodka

Lekcja 1.1. Co presja robi z mysleniem i skad bierze sie pospiech

Przypomnij sobie decyzje z ostatnich dwéch tygodni, ktérg podjates lub podjetas w pospiechu. Wypetnij karte: 1.
Sytuacja w dwéch zdaniach. 2. Ktére z czterech zrédet presji dziataty (zaznacz wszystkie). 3. Czy zauwazasz ktérys z
trzech sygnatéw? 4. Jaka bytaby druga opcja? 5. Co zrobitbys inaczej, majac minute?

Lekcja 1.2. Czy decyzja jest naprawde pilna: prawdziwy i pozorny termin

Wez trzy terminy, ktére teraz Cie popedzajg (z pracy, nie z zycia prywatnego). Dla kazdego odpowiedz: kto go ustalit,
co stanie sie po nim, czy da sie go przesuna¢, jaki jest najpdzniejszy sensowny moment decyzji. Oznacz kazdy jako
prawdziwy, pozorny albo ,,nie wiem, zapytam”. Dla terminéw ,nie wiem” napisz zdanie pytania.

Lekcja 1.3. lle informacji wystarczy: kiedy przestac zbiera¢ dane

Wybierz decyzje, ktérg odktadasz, bo ,brakuje danych”. Wypetnij karte: 1. Ktéry wybdr zrobitbys dzis? 2. Jakie jedno
sprawdzenie mogtoby go zmieni¢? 3. lle masz czasu na to sprawdzenie? 4. Prég: ,jesli zobacze..., to wybiore...”. 5. Co
zrobisz, jesli sprawdzenia nie uda sie wykona¢ w terminie?

Modut 2. Szybkie decyzje przy braku danych

Lekcja 2.1. Decyzja wystarczajaco dobra: jak ustali¢ kryteria przed wyborem

Wybierz decyzje z najblizszych trzech dni, w ktérej masz kilka opcji (dostawca, termin, kandydat, narzedzie). Wypetnij
karte: 1. Opis decyzji w jednym zdaniu. 2. Trzy kryteria z granicami, jedno wykluczajace. 3. Kolejnos¢, w jakiej
sprawdzasz opcje. 4. Co zrobisz, jesli zadna nie spetni progu.



Lekcja 2.2. Pytania na pie¢ minut: co sprawdzi¢, zanim zdecydujesz

WezZ decyzje, ktérg musisz podjgé w ciggu najblizszych godzin. Odpowiedz na pie¢ pytan na kartce w pie¢ minut.
Zmierz czas. Pod spodem dopisz, ktére pytanie najbardziej zmienito Twoje spojrzenie na sprawe.

Lekcja 2.3. Zatozenia przy braku danych: jak je zapisac i kiedy sprawdzi¢
WezZ decyzje, ktérag podjates lub podjetas niedawno przy niepetnych danych. Wypisz trzy zatozenia, ktére w niej
siedziaty. Dla kazdego wypetnij karte: zdanie, podstawa, sygnat ostrzegawczy, termin sprawdzenia.

Modut 3. Odwracalne i nieodwracalne

Lekcja 3.1. Odwracalne i nieodwracalne: jak ocenié, czy decyzje da sie cofnac i za jaka cene
Wypisz pie¢ decyzji, ktdre masz teraz przed sobg w pracy lub ktére podjates w tym miesigcu. Dla kazdej wypetnij trzy
pola: co trzeba zrobi¢, zeby wréci¢, ile to kosztuje (czas, pieniadze, relacje), co juz wyszto na zewnatrz. Ocen kazda
jako niska, srednig lub wysoka cene cofniecia. Wskaz jedng decyzje, ktérg do tej pory traktowates jak
jednokierunkowa, a ktéra jest w rzeczywistosci tatwa do cofniecia.

Lekcja 3.2. Mate kroki i testy zamiast jednego skoku

Wybierz jedng wieksza decyzje, ktéra czeka w Twojej pracy. Wypetnij karte testu w pieciu polach: pytanie, zakres,
miara, czas, co dalej. Sprawdz, czy préba nie jest za mata: ile czasu i oséb potrzeba, zeby zobaczy¢ réznice. Zapisz

dwa zdania, ktére powiesz osobom biorgcym udziat w tescie.



Lekcja 3.3. Plan wycofania i progi, przy ktérych zmieniasz kurs

Wez decyzje, ktérg masz do podjecia lub wtasnie ogtosites. Wypetnij karte wycofania w czterech polach: sygnat, prég
ostrzegawczy i prég wycofania, osoba decydujgca z terminem, $ciezka powrotu z czasem trwania. Sprawdz, co trzeba
zachowac od poczatku, zeby powrét byt mozliwy.

Modut 4. Btedy poznawcze pod presja

Lekcja 4.1. Kotwica i potwierdzanie wtasnej tezy: dwa btedy, ktére nasilaja sie pod presja
Przypomnij sobie decyzje z ostatniego miesigca, w ktérej padta liczba (cena, termin, budzet, czas realizacji). Wypetnij:
1. Jaka liczba padta pierwsza i skad? 2. Jakie oszacowanie zrobitbys$ bez niej? 3. Jakie niezalezne zrédto mogto to
sprawdzi¢ i ile zajetoby 5 minut? 4. Jakie dane przeczytyby Twojej wstepnej tezie? Zapisz jedna rzecz, ktérg zrobisz
inaczej przy nastepnej decyzji z liczba.

Lekcja 4.2. Koszty utopione i eskalacja zaangazowania: kiedy przesta¢ doktadac do tego, co nie
dziata

Wybierz projekt lub zobowigzanie, do ktérego w ciggu ostatniego miesigca ktos (lub Ty) chciat dotozy¢ czas albo
pienigdze, bo ,juz tyle wtozyliSmy”. Wypetnij: 1. lle juz wtozono (pieniadze, czas). 2. lle kosztowatyby dalsze prace i co
przyniosa, z data. 3. Czy zaczatbys ten projekt dzi$ na tych warunkach? 4. Jakie przyszte koszty i korzysci sg w grze? 5.
Prég, przy ktérym przestajesz, zapisany z gory.



Lekcja 4.3. Paraliz wyboru i przeciazenie opcjami: jak je rozpoznac u siebie i w zespole

Wybierz decyzje, w ktérej masz wiecej niz pie¢ opcji (dostawca, kandydat, narzedzie, termin). Wypisz trzy kryteria z
granicami i odrzu¢ opcje, ktére ich nie spetniajg. Z pozostatych wybierz dwie finatowe, ustal godzine wyboru i okres
préby. Zapisz zdanie, ktére powiesz zespotowi lub szefowi.

Modut 5. Decyzje z innymi

Lekcja 5.1. Decyzja w zespole, gdy czas ucieka: kto decyduje, kogo pytaé, kogo informowac
Wybierz decyzje, ktéra w ostatnich dniach utkneta w zespole lub ktérg musisz podjg¢ w ciggu tygodnia. Wypetnij:
decydujacy (jedno imie), termin decyzji, pytani (maksymalnie trzy osoby, co majg wnies¢), informowani (kto i kiedy).
Napisz trzy zdania ogtaszajace role.

Lekcja 5.2. Szef lub klient, ktéry naciska na szybka odpowiedz

Wybierz trzy sytuacje z ostatniego miesigca, w ktérych ktos (szef, klient, kolega) naciskat na szybka odpowiedz. Dla
kazdej wypisz, czego rozmdéwca naprawde potrzebowat, jakie zdanie wybratbys z trzech opcji (odpowiedz czesciowa,
pytanie o skutki, opcje z terminem) i napisz je dostownie.

Lekcja 5.3. Gdy zespét sie nie zgadza: dyskusja z limitem czasu i decyzja bez petnej zgody

Wybierz spdr decyzyjny, ktéry w ostatnich tygodniach ciagnat sie w Twoim zespole. Rozpisz go w protokole: limit
czasu, kto decyduje, co jest sporne (fakt, wartos¢, ryzyko), jedno zdanie decyzji z uzasadnieniem, zapis sprzeciwu z
terminem przegladu.



Modut 6. Po decyzji

Lekcja 6.1. Jak ogtosi¢ decyzje krétko i jasno

Wez decyzje, ktérag musisz ogtosi¢ w tym lub nastepnym tygodniu (albo ogtoszong ostatnio, bez jasnosci). Napisz
ogtoszenie w czterech zdaniach: decyzja, powdd, co sie zmienia (kto, co, od kiedy), niepewnos¢ i data przegladu.
Sprawdz, czy ktos, kto nie byt na spotkaniu, wie po przeczytaniu, co ma zrobic.

Lekcja 6.2. Krytyka decyzji i zmiana zdania bez utraty twarzy

Zapisz trzy uwagi, ktére mozesz ustyszeé po ogtoszeniu wtasnej decyzji (jedna z faktem, jedng z emocja, jedng bez
uzasadnienia). Sklasyfikuj kazda i napisz odpowiedz dostownie. Napisz tez trzy zdania zmiany decyzji: co byto, co sie
zmienito, co robimy.

Lekcja 6.3. Wnioski bez szukania winnych: dziennik decyzji i krétki przeglad

Wybierz decyzje z ostatnich dwdéch tygodni. Zapisz jg w pieciu polach dziennika, tak jak wygladata w dniu podjecia
(jesli nie masz zapisu, odtwdrz go najuczciwiej, jak umiesz, i dopisz, ze to rekonstrukcja). Ustal, w ktérym polu uktadu
2x2 sie znalazta, i sformutuj jedng zmiane w procesie.

Modut 7. Wdrozenie i projekt koncowy

Lekcja 7.1. 30 dni ¢wiczen: jedna decyzja tygodniowo i pomiar postepu

Utéz wrasny plan czterech tygodni. Dla kazdego tygodnia zapisz: temat, realng decyzje, ktéra wykorzystasz, i zdanie
Jjesli ..., to ..."”. Dodaj cztery miary i wartos¢ startowa.



Lekcja 7.2. Projekt koncowy: trzy wtasne decyzje z notatkami

Wypetnij karte dla jednej z trzech decyzji projektu (pozostate dwie zrobisz analogicznie). Zapisz wszystkie siedem pél.

Lekcja 7.3. Egzamin koncowy: powtdrzenie kursu i zasady zaliczenia

Zanim zaczniesz egzamin, sprawdz wtasng gotowos¢. Wybierz jedng decyzje z ostatnich dwdch tygodni, ktéra poszta
nie tak, jak chciates: zbyt pochopna, odktadang zbyt dtugo albo ogtoszong niejasno. Opisz, ktére narzedzie z kursu
mogtoby poméc.



Przyktadowe odpowiedzi

Modut 1. Decyzja pod presja od srodka

Lekcja 1.1. Co presja robi z mysleniem i skad bierze sie pospiech

(przyktad fikcyjny, Marta) 1. Klient poprosit o zmiane adresu roztadunku o 13:40, zgodzitam sie po dwdéch minutach. 2.
Termin (kierowca przed weztem), osoba (klient méwit podniesionym gtosem), wtasna niecierpliwos¢. 3. Sygnat
pierwszy: nie rozwazytam innej opcji. 4. Druga opcja: przyja¢ zmiane, ale z doptata i potwierdzeniem na pismie albo
zaproponowac roztadunek w pierwotnym miejscu i przewéz wewnetrzny. 5. Powiedziatabym: ,, Sprawdzam dostepnosc
rampy i oddzwaniam za dziesie¢ minut”. Dobra karta wskazuje konkretne Zrédto presji i drugg opcje, ktéra naprawde
istniata.

Lekcja 1.2. Czy decyzja jest naprawde pilna: prawdziwy i pozorny termin

(przyktad fikcyjny, kierowniczka biura w £odzi) Termin 1: oferta programu do faktur, ustalit dostawca do pigtku 16:00,
po nim cena rosnie o 15 procent, nie da sie przesuna¢, najpdzniejszy moment pigtek 14:00, prawdziwy. Termin 2:
decyzja ,do konca dnia” od wtasciciela, ustalit wtasciciel, po nim nic poza tym, ze bedzie niezadowolony, da sie
przesunad, najpdzniejszy moment pigtek, pozorny, ale potwierdzam. Termin 3: odpowiedz dla klienta, nie wiem,
zapytam: ,Do kiedy potrzebuje Pan odpowiedzi, zeby zdazy¢ z wtasnymi ustaleniami?”. Dobra odpowiedz ma przy
kazdym terminie date i godzine, nie samo , wkrétce”.

Lekcja 1.3. lle informacji wystarczy: kiedy przestac zbiera¢ dane

(przyktad fikcyjny, Pawet z Bydgoszczy) 1. Dzi$ wybratbym dostawce B, bo jest tanszy o 2,8 procent. 2. Opinia o
terminowosci B od dwdch obecnych klientéw, bo A ma lepsze opinie w tym zakresie. 3. Do $rody, bo decyzja musi
zapasc¢ w piatek. 4. Jesli oba referencje powiedza o opdznieniach powyzej trzech dni, wybieram A, w przeciwnym razie
B. 5. Jesli referencji nie dostane, wybieram B z umowa, ktéra ma zapis o karze za opdznienie. Dobra karta zawiera
sprawdzenie mozliwe do wykonania i prég, ktéry naprawde zmienia wybor.

Modut 2. Szybkie decyzje przy braku danych

Lekcja 2.1. Decyzja wystarczajaco dobra: jak ustali¢ kryteria przed wyborem

(przyktad fikcyjny, Ola z Wroctawia) 1. Wybieram sale na szkolenie dla 40 oséb w piatek za tydzien. 2. Pojemnos¢ 40
0s6b w uktadzie warsztatowym (wyklucza), koszt do 4 500 zt, dojazd z dworca do 15 minut pieszo. 3. Sprawdzam sale
od najblizszych dworca i koncze na pierwszej, ktéra spetnia trzy warunki. 4. Jesli zadna nie spetni progu, podnosze limit
kosztu do 5 200 zt i zapisuje, ze to Swiadoma zmiana. Dobra karta ma granice liczbowe i wskazuje jedno kryterium
wykluczajace.

Lekcja 2.2. Pytania na pie¢ minut: co sprawdzi¢, zanim zdecydujesz

(przyktad fikcyjny, Kamil z Lublina) 1. Wiem na pewno: jedno wolne stanowisko, mechanik do 17:00, klient potrzebuje
naprawy przed zniwami. 2. Nie wiem, czy czes¢ jest w magazynie. 3. Wie to Zenon, dzwonie o 15:15. 4. Jesli sie myle,
klient czeka dzien dtuzej. 5. O decyzji informuje kierownika zmiany i klienta z czwartku. Najbardziej zmienito mnie
pytanie drugie, bo pokazato, ze decyzja zalezy od jednej czesci, grafik jest drugorzedny. Dobra odpowiedz nazywa
jedna rzecz, ktéra zmienia wybor.

Lekcja 2.3. Zatozenia przy braku danych: jak je zapisac i kiedy sprawdzi¢

(przyktad fikcyjny, Hania z Gdanska) Zatozenie 1: nowa linia kubkéw sprzeda sie jak poprzednia, minimum czterdziesci
sztuk w pierwszych dziesieciu dniach. Podstawa: sprzedaz poprzedniej linii, to dane. Sygnat: po siedmiu dniach ponizej
pietnastu sztuk. Sprawdza Hania w pigtek. Zatozenie 2: dostawca dowiezie towar do 8 listopada. Podstawa: umowa i
dwa wczesniejsze zamoéwienia. Sygnat: brak potwierdzenia wysytki do 3 listopada. Zatozenie 3: klienci nie poréwnujg
ceny z konkurencja. Podstawa: brak, to nadzieja, wiec sprawdzam dzi$ w dwéch sklepach. Dobra karta oddziela dane
od nadziei i ma date.

Modut 3. Odwracalne i nieodwracalne

Lekcja 3.1. Odwracalne i nieodwracalne: jak ocenié, czy decyzje da sie cofnac i za jaka cene

(przyktad fikcyjny, Kamil z £odzi) Decyzja 1: nowe godziny infolinii. Powrét: komunikat i zmiana grafiku, jeden dzien,



czas niski, relacje niskie, na zewnatrz wyszedt tylko komunikat na stronie. Cena niska. Decyzja 2: zmiana dostawcy
systemu zgtoszen. Powrét: migracja danych w druga strone, okoto trzech tygodni pracy dwdéch osdb, szkolenia od
nowa. Cena $rednia do wysokiej, na zewnatrz wyszto wypowiedzenie, wiec starego dostawce trzeba by prosi¢ o
ponowne warunki. Decyzja 3: wprowadzenie nowego szablonu odpowiedzi. Powrét: kopiuj i wklej, godzina, cena niska.
Decyzja, ktéra Kamil traktowat jak jednokierunkowa: szablon odpowiedzi. Trzymat go trzy tygodnie ,,do akceptacji”, a
mogt wprowadzi¢ od razu na tydzien préby. Wniosek: dla decyzji 1 i 3 dziatam jutro i ustawiam przeglad za 7 dni, dla
decyzji 2 zbieram jeszcze jedng informacje: warunki powrotu zapisane w umowie.

Lekcja 3.2. Mate kroki i testy zamiast jednego skoku

(przyktad fikcyjny, Ola z Wroctawia) Pytanie: czy premia za spotkania zwieksza sprzedaz. Zakres: szesciu z czterdziestu
handlowcéw, wybranych z réznych regionéw, pozostali bez zmian. Miara: liczba uméwionych spotkan i wartos¢
podpisanych umoéw w poréwnaniu z poprzednimi szescioma tygodniami i z grupa kontrolng. Czas: szes$¢ tygodni, bo
cykl sprzedazy trwa okoto czterech. Ocenia Ola z dyrektorem w piatek po zakonczeniu. Co dalej: spotkania rosng o co
najmniej jedna piata, a sprzedaz nie spada, to rozszerzamy na jeden region. Sprzedaz spada, to wracamy do
dotychczasowych zasad. Spotkania rosng, a sprzedaz stoi, to testujemy kombinacje obu kryteriéw. Komunikat do
zespotu: ,Przez szesc tygodni sprawdzamy inny sposéb liczenia premii. Po tym czasie decydujemy wspélnie, co
zostaje. Premia za ten okres jest naliczana wedtug nowych zasad”.

Lekcja 3.3. Plan wycofania i progi, przy ktérych zmieniasz kurs

(przyktad fikcyjny, Tomasz z Gdanska) Decyzja: nowy system rezerwacji sal zamiast arkusza. Sygnat: zgtoszenia o
zgubionych lub zdublowanych rezerwacjach. Prég ostrzegawczy: piec¢ zgtoszen dziennie przez dwa dni, wtedy rozmowa
z dostawca w ciggu dnia. Prég wycofania: dziesie¢ zgtoszeh dziennie lub jedna zgubiona rezerwacja zarzadu, wtedy
wracamy do arkusza. Decyduje Tomasz, odpowiedZ do 15:00 tego samego dnia, a przy jego nieobecnosci szefowa
administracji. Sciezka powrotu: arkusz zostaje w archiwum, codziennie o 17:00 system eksportuje rezerwacje do pliku,
powrét trwa do dwdch godzin. Utrzymujemy ja przez pierwszy miesigc. Wycofanie czeSciowe: sale zarzadu wracaja do
arkusza, reszta zostaje w systemie.

Modut 4. Btedy poznawcze pod presja

Lekcja 4.1. Kotwica i potwierdzanie wtasnej tezy: dwa btedy, ktére nasilaja sie pod presja

(przyktad fikcyjny, Ewa z Katowic) Pierwsza liczba: cena pakietu papieru od dostawcy A, podana telefonicznie. Bez niej
oszacowatabym cene na podstawie poprzedniej faktury, czyli o okoto 10 procent nizej. Niezalezne Zrédto: oferta
dostawcy B, ktéra byta pod reka w skrzynce, pie¢ minut. Dane przeczace tezie ,oferta A jest dobra”: faktura z zesztego
roku pokazuje nizsza cene jednostkowa. Co zrobie inaczej: zanim zgodze sie na cene z ,wazng do konca dnia”,
sprawdze jg z poprzednig faktura i jedng ofertg alternatywna. Zdanie do dostawcy: , Odpowiem do 17:00, potrzebuje
poréwnac z innymi ofertami”.

Lekcja 4.2. Koszty utopione i eskalacja zaangazowania: kiedy przestac¢ doktadac do tego, co nie
dziata

(przyktad fikcyjny, Bartek z Bydgoszczy) Wiozono: 140 000 zt i sze$¢ miesiecy. Dalsze prace: 30 000 zt i dwa miesiace,
bez gwarancji, ze sklep ruszy, bo agencja nie wskazata, co zmieni sie w nowym podejsciu. Czy zaczatbym dzis: nie na
tych warunkach, bo agencja nie przeszta testu stabilnosci. Przyszte koszty: 30 000 zt plus koszt ewentualnej zmiany
agencji. Przyszte korzysci: mozliwy przychéd ze sklepu, ale bez daty. Prég: tygodniowy test z dziesiecioma
zamowieniami, minimum siedem poprawnych, w piatek o 14:00. Ponizej progu: kohczymy wspétprace i wybieramy
gotowga platforme abonamentowa. Zdanie do agencji: ,Zanim zatwierdzimy kolejny etap, potrzebuje tygodniowego
testu z kryterium, ktére sprawdzimy razem”.

Lekcja 4.3. Paraliz wyboru i przeciazenie opcjami: jak je rozpoznac u siebie i w zespole

(przyktad fikcyjny, Karolina z Krakowa) Opcje: jedenascie ofert kawy. Kryteria: cena do 55 zt za kilogram, dostawa w
ciggu tygodnia, mozliwos¢ rezygnacji z miesiecznym wyprzedzeniem. Po odrzuceniu zostaty cztery oferty. Finalisci:
oferta C i oferta F, bo najlepiej spetniaja trzy kryteria. Godzina wyboru: pigtek 10:00, po degustacji prébek. Okres
préby: trzy miesigce z opcja rezygnacji po pierwszym. Zdanie do szefowej: ,Z jedenastu ofert zostaty dwie, wybieram
w pigtek do 10:00. Podpisujemy na trzy miesigce z mozliwoscig rezygnacji po pierwszym”.

Modut 5. Decyzje z innymi

Lekcja 5.1. Decyzja w zespole, gdy czas ucieka: kto decyduje, kogo pytaé, kogo informowac



(przyktad fikcyjny, Agnieszka z serwisu) Decyzja: sobotni wyjazd do klienta z awarig. Decydujaca: Agnieszka, do 12:00
w piatek. Pytani: Marek (koszt soboty i doptaty), Kasia (dostepnos¢ serwisanta, czy jest wolny na sobote), Tomek
(umowa z klientem, czy doptata jest wliczona w gwarancje). Informowani: dyrektor serwisu po decyzji, handlowiec
klienta przed ogtoszeniem klientowi. Zdania: , Decyduje ja do 12:00. Marek, potrzebuje kosztu soboty do 11:30. Kasia,
sprawdz, czy serwisant jest wolny. Dyrektora poinformuje po decyzji”.

Lekcja 5.2. Szef lub klient, ktéry naciska na szybka odpowiedz

(przyktad fikcyjny, Piotr z Poznania) Sytuacja 1: klient chce potwierdzenia zmiany zakresu dzi$. Potrzeba: odpowiedZ na
spotkanie z zarzadem jutro rano. Zdanie: ,Potwierdzam jeden raport dzis. O dwdch pozostatych dam odpowiedz jutro o
8:30, przed Twoim spotkaniem”. Sytuacja 2: szef prosi o dodatkowy raport ,na juz”. Potrzeba: informacja do spotkania
z dziatem finanséw. Zdanie: ,Zrobie to dzi$, ale wtedy zestawienie dla handlu przesunie sie na jutro. Czy tak?”.
Sytuacja 3: kolega z innego dziatu naciska na akceptacje faktury. Potrzeba: zamkniecie miesigca. Zdanie: ,,Co sie
stanie, jesli zaakceptuje jutro o 9:007 Jesli to ostatni dzieh zamkniecia, zrobie to dzi$ po sprawdzeniu zaméwienia”.

Lekcja 5.3. Gdy zespot sie nie zgadza: dyskusja z limitem czasu i decyzja bez petnej zgody

(przyktad fikcyjny, Michat z Gdyni) Limit: 20 minut, decyzja o 14:20 wpisana w kanat zespotu. Decyduje Michat. Sporne:
ryzyko (urlopy administratoréw) i wartos¢ (klient kontra urlopy). Decyzja: ,,Migrujemy w ten weekend. Powdd: klient
zgtasza problemy, a powrét do starego serwera zajmuje dwie godziny”. Sprzeciw: Ala zwraca uwage na urlopy.
Sprawdzamy w pigtek o 16:00, czy na weekend jest czterech administratoréw. Jesli nie, przesuwamy na nastepny
weekend. Zdanie do Ali: ,Wiem, ze wolata$ nastepny weekend. Czy mozesz poprowadzi¢ migracje w ten pod
warunkiem, ze w pigtek sprawdzimy obsade?”.

Modut 6. Po decyzji

Lekcja 6.1. Jak ogtosi¢ decyzje krétko i jasno

(przyktad fikcyjny, Kasia z todzi) Wersja wyjsciowa: ,,Po rozwazeniu réznych opcji zdecydowaliSmy o zmianach w
organizacji pracy, szczegébty wkrétce”. Wersja nowa: ,, Od poniedziatku 2 listopada ekipa Marka (osiem oséb) zaczyna
prace o 6:00 zamiast o 7:00. Powdd: przewoznik dowozi towar przed 6:30, a o tej porze nikt nie roztadowuje. Grafik
dostajecie dzi$ do 15:00. Nie wiemy jeszcze, czy przewoznik utrzyma te godziny. Sprawdzam to w pigtek 13 listopada i
napisze, co dalej. Jesli ta zmiana Wam wyraznie przeszkadza, odezwijcie sie do mnie dzi$”. Test: osoba z drugiej
zmiany wie, od kiedy, do ktérej godziny, do kogo pisac i kiedy dowie sie wiecej.

Lekcja 6.2. Krytyka decyzji i zmiana zdania bez utraty twarzy

(przyktad fikcyjny, Rafat z Wroctawia) Uwaga 1: ,Dwa stanowiska nie majg dostepu do skrzynki mailowej”. Fakt.
Odpowiedz: ,Dziekuje, sprawdzam to dzi$ do 14:00 i jesli to prawda, zmieniam sktad obstugi”. Uwaga 2: ,,Wczesniej
byto lepiej”. Emocja. Odpowiedz: ,,Rozumiem, ze to zmiana. W pigtek za tydzien sprawdzimy, jak wyglada czas
odpowiedzi, i wtedy zdecydujemy”. Uwaga 3: ,To sie nie sprawdzi”. Opinia bez powodu. Odpowiedz: ,,Co konkretnie
pdjdzie Zle? Podaj mi jeden przyktad z ostatnich dni”. Zmiana: ,,We wtorek ogtositem trzy osoby na maile. Okazato sie,
ze dwa stanowiska nie majg dostepu do skrzynki. Zmieniam na cztery osoby do pigtku, wtedy sprawdzamy czasy
odpowiedzi”.

Lekcja 6.3. Wnioski bez szukania winnych: dziennik decyzji i krétki przeglad

(przyktad fikcyjny, Marta z Poznania) Dziennik: 1) Poniedziatek, zamawiam od nowego dostawcy. 2) Wiem: staty
dostawca nie potwierdzit terminu. Nie wiem: czy nowy dotrzyma terminu. 3) Zaktadam opdznienie maksymalnie dzien.
4) Kryterium: termin dostawy. 5) Sprawdzenie w piatek. Pole 2x2: decyzja przemyslana, wynik zty, czyli pech lub zbyt
waski margines. Zmiana w procesie: przy nowym dostawcy zamawiam czes¢ u statego i zadam terminu na pismie.

Modut 7. Wdrozenie i projekt koncowy

Lekcja 7.1. 30 dni ¢wiczen: jedna decyzja tygodniowo i pomiar postepu

(przyktad fikcyjny, Anna z Gdanska, koordynatorka w biurze podrézy) Tydzien 1: termin. Decyzja: odpowiedz dla
klienta o zmianie rezerwacji. Zdanie: ,Jesli klient pisze, ze potrzebuje odpowiedzi na dzi$, pytam, co sie stanie, gdy
dostanie ja jutro 0 9:00”. Tydzien 2: zatozenia. Decyzja: wybér hotelu zastepczego dla grupy. Zdanie: ,Jesli wybieram z
braku danych, zapisuje trzy zatozenia przed wyborem”. Tydzieh 3: odwracalnos$¢. Decyzja: zmiana dostawcy
transferéw. Zdanie: ,Jesli koszt cofniecia przekracza 1 000 zi, ustalam prdg i date sprawdzenia”. Tydzieh 4: po decyzji.
Zdanie: ,Jesli ogtaszam decyzje zespotowi, mdwie ja czterema zdaniami”. Miary: liczba wpiséw w dzienniku (start 0),
wpisy z zatozeniami (0), pytania o termin (1), uzycia progu (0).



Lekcja 7.2. Projekt koncowy: trzy wtasne decyzje z notatkami

(przyktad fikcyjny, Pawet ze Szczecina, kierownik magazynu) 1. Sytuacja: dostawca pakowania zapowiedziat podwyzke
0 8% od 1 grudnia, mam odpowiedzie¢ do pigtku. 2. Termin: pigtek ustalit dostawca, ale oferta obowigzuje formalnie
do 15 listopada, wiec prawdziwy jest 15 listopada. 3. Znane: obecna cena, jedna oferta konkurenta. Nieznane: jakos¢
pakowania konkurenta. W 5 minut: zapytam o prébki. 4. Zatozenia: zuzycie pakowan nie spadnie, konkurent dowiezie
w 5 dni, prébki beda reprezentatywne. 5. Odwracalnos$¢: czesciowa, umowa na 3 miesigce, koszt wyjscia okoto 2 500
zt. 6. Kryterium: koszt na paczke nie wyzszy niz obecny plus 3%, bez wzrostu reklamacji. 7. Plan wycofania: pilot na
20% paczek przez 3 tygodnie, prég: reklamacje powyzej 2%, sprawdzenie 7 grudnia, krok: powrét do dotychczasowego
dostawcy.

Lekcja 7.3. Egzamin koncowy: powtdrzenie kursu i zasady zaliczenia

(przyktad fikcyjny, Jola z Poznania, koordynatorka zakupdéw) Sytuacja: dostawca w czwartek zazadat potwierdzenia
zamowienia do piatku, wiec zgodzitam sie na 12 000 zt bez poréwnania ofert. Narzedzie: pytanie o prawdziwosc
terminu z lekcji 1.2. Mozliwa wypowiedz: ,,Co sie stanie, jesli potwierdze w poniedziatek rano?”. OdpowiedZ dostawcy
pokazataby, czy pigtek jest faktem, czy presjg. Gdyby termin byt prawdziwy, uzytabym kryterium z lekcji 2.1 i
potwierdzita czes¢ zamowienia.



