Zeszyt ¢wiczen

Pierwsze 90 dni w nowej pracy

Kurs VITA: vita.edu.pl/courses/pierwsze-90-dni-w-nowej-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 sg fikcyjne.



Cwiczenia

Modut 1. Zanim zaczniesz i pierwszy tydzien

Lekcja 1.1. Co ustali¢ przed startem: umowa, godziny, sprzet, kontakt

Tomasz dostat z firmy w Gdansku taki mail (przyktad fikcyjny): ,Czes¢, cieszymy sie, ze do nas dotgczasz. Widzimy sie
w poniedziatek o 9:00 w biurze przy Dtugiej. Do zobaczenia!”. Wypisz na kartce co najmniej szes¢ rzeczy, ktérych w
tym mailu brakuje. Potem napisz do osoby z rekrutacji mail w co najwyzej szesciu zdaniach, z pytaniami na jedna
odpowiedz.

Lekcja 1.2. Pierwszy dzien i jak sie przedstawic¢: krétko, po ludzku

Napisz trzy wersje swojego przedstawienia do nowej pracy (moze by¢ prawdziwej, przysztej lub wybranej na potrzeby
¢wiczenia): mowe na 20-30 sekund w czterech czesciach, wiadomos$¢ na kanat zespotu w pieciu zdaniach i odpowiedz
na pytanie ,to czym sie wczesniej zajmowates?” w dwdch zdaniach. Przeczytaj mowe na gtos ze stoperem.

Lekcja 1.3. Co zapamietac z pierwszych rozméw: imiona, role, pytania, notatki

Przeczytaj fikcyjny fragment pierwszego dnia Pawta: ,,Na odprawie przedstawiono mi Ewe z magazynu, ktéra wydaje
palety, Marka z dziatu IT, ktéry odpowiada za konta w WMS, i Beate z kadr, ktéra ma moje dokumenty. Marek
powiedziat, ze ma urlop w przysztym tygodniu. Beata dodata, Ze wniosek o dostep do systemu trzeba ztozy¢ mailem do
przetozonej. Ewa wspomniata, ze kohczy prace o 14:00 w piatki. Nie wiem, co znaczy skrét POD". Zréb trzy karty oséb i
zapisz trzy pozycje listy pytan. Dopisz jedng rzecz, ktérg zrobisz jeszcze tego samego dnia.

Modut 2. Uczenie sie firmy

Lekcja 2.1. Kto naprawde decyduje: organizacja poza schematem

We?Z fikcyjne obserwacje llony z drugiego tygodnia: (1) trzy osoby z réznych dziatéw pytaty Henryka o termin przegladu
maszyn, (2) dyrektor finansowy na spotkaniu powiedziat ,zobaczmy, co powie Henryk”, (3) Henryk jest w kopii



kazdego maila o zakupach powyzej 5000 zt, (4) jej przetozona, Aneta, nigdy nie jest w kopii tych maili. Napisz dwa
whioski, ktére mozesz uzna¢ za dos$¢ prawdopodobne, jedng rzecz, ktérej jeszcze nie wiesz, i jedno dziatanie, ktére
podejmiesz wobec Anety.

Lekcja 2.2. Niepisane zasady: spotkania, komunikatory, godziny, ton

Dawid zapisat w trzecim tygodniu pie¢ obserwacji (przyktad fikcyjny): (a) wiekszo$¢ zaczyna o 9:00, (b) na spotkaniach
zespotu nikt nie wtgcza kamery, (c) szefowa odpisuje na maile w ciggu dnia, ale w komunikatorze czasem dopiero po
godzinie, (d) wszyscy zwracaja sie do siebie po imieniu, takze do dyrektora, (e) pytania do innych dziatéw idg przez
przetozonga. Wybierz dwie, ktére sprawdzisz pytaniem, i napisz te pytania. Dla pozostatych napisz, po czym poznasz, ze
hipoteza sie potwierdza.

Lekcja 2.3. Jakie pytania i komu: notatki i wtasna mapa firmy

We?z fikcyjne notatki Julii po trzech tygodniach: , Faktury wystawia Marta z finanséw. Zwroty przyjmuje Karol, ale
decyduje o nich Marta. Arkusz z magazynem aktualizuje sie 0 15:00. Nie wiem, kto ustala ceny promocyjne. Nie wiem,
co znaczy skrét SKU w nagtéwku kolumny B”. Stwérz z tego mape w czterech czesciach i wybierz trzy pytania na
nastepny tydzien z wskazaniem, kogo zapytasz.

Modut 3. Relacje z szefem

Lekcja 3.1. Oczekiwania na 30, 60 i 90 dni: ustali¢ i spisac

Przygotuj dla Bartka (przyktad fikcyjny) jednostronicowy szablon oczekiwan. Zatéz, ze szef powiedziat na rozmowie:
.Za miesigc chce, zebys$ znat nasza oferte i system zaméwien. Do konca drugiego miesigca poprowadzZ samodzielnie
kilku klientéw. Po trzecim miesigcu pogadamy o twoich wynikach”. Zapisz po jednym mierzalnym kryterium dla
kazdego etapu i dopisz jedno pytanie doprecyzowujace.



Lekcja 3.2. Rytm rozméw z szefem: cotygodniowe spotkania 1:1

Przygotuj dla Sylwii (przyktad fikcyjny) wiadomos¢ do Renaty z propozycja cotygodniowych spotkan i agende
pierwszego z nich. Dane: Sylwia skonhczyta w tym tygodniu szkolenie z systemu magazynowego, ma pytanie o
priorytety (dwie pilne sprawy konkurujg) i nie wie, kto zatwierdza zmiany w grafiku dostaw.

Lekcja 3.3. Feedback i postepy: jak o nich méwi¢ bez chwalenia sie i narzekania

Michat (przyktad fikcyjny) ma w tym tygodniu: oddat modut logowania, dostat do niego jedng uwage od starszego
kolegi, utknat na integracji z ptatnosciami, bo brakuje danych testowych, i ma poczucie, ze szef nie widzi jego pracy.
Napisz jego prosbe o feedback do szefa (trzy zdania) i trzyzdaniowy opis postepéw do spotkania 1:1.

Modut 4. Relacje z zespotem

Lekcja 4.1. Zaufanie do nowej osoby: mate kroki, stownos¢, stuchanie

Wybierz trzy drobne zachowania, po jednym dla kazdej z trzech cech, ktére wykonasz w ciggu tygodnia w pracy, i
opisz kazde jednym zdaniem. Dla kazdego zapisz, po czym poznasz, ze je wykonates. Zatdz, ze pracujesz w matym
biurze rachunkowym w todzi (sytuacja fikcyjna) i poznajesz piec¢ osdb.

Lekcja 4.2. Wejscie do grupy, ktéra sie zna: lunch, rozmowy, wtasne miejsce

Napisz trzy zdania, ktérych mozesz uzy¢ w swoim zespole: zaproszenie sie na lunch, pytanie otwierajgce rozmowe przy
kawie i grzeczng odpowiedzZ na plotke o nieobecnym koledze. Dla Agaty (przyktad fikcyjny) dopisz, co ma zrobi¢, jesli
ustyszy ,,dzi$ nie”.



Lekcja 4.3. Prosba o pomoc tak, by nie wygladac¢ na kogos, kto sobie nie radzi

Kasia (przyktad fikcyjny) ma problem: przy zwrocie za zamowienie powyzej 500 zt system wymaga zatwierdzenia przez
kierowniczke, a ona nie wie, jak je zainicjowad. Sprawdzita instrukcje, ale w niej nie ma tego kroku. Napisz jej prosbe
do kolezanki Eweliny w czterech czesciach wedtug schematu i dodaj zdanie zamykajace.

Modut 5. Pierwsze wyniki

Lekcja 5.1. Maty widoczny sukces w 30 dni: wybdr i uzgodnienie

Piotr (przyktad fikcyjny) ma cztery pomysty: (a) petna automatyzacja raportu tygodniowego z trzech systemow, (b)
szablon raportu w arkuszu, ktéry skraca prace z czterech godzin do godziny, (c) przeglad catej struktury danych
sprzedazowych firmy, (d) lista kontaktéw do najwazniejszych klientéw, ktérg zespdt nieustannie prosi o aktualizacje.
Ocen kazdy wedtug czterech kryteriéw z tabeli i wybierz dwa najlepsze, a potem napisz dwuzdaniowga propozycje do
szefa.

Lekcja 5.2. Co robi¢ najpierw i putapka , wszystkiego naraz”

Napisz plan ,jesli-to” dla trzech sytuacji z pierwszych tygodni: (1) wspdtpracownik prosi o pomoc z czyms, co nie jest w
Twoim zakresie, (2) szef dopisuje nowe zadanie do petnej listy, (3) konczysz dzieh z poczuciem, ze nic nie skonczytes.
Do kazdej sytuacji dopisz konkretna akcje i sygnat, ze ja wykonates.

Lekcja 5.3. Nie obiecywac za duzo: ,zajmie mi to dtuzej” i dotrzymywanie stowa



Szefowa Marka (przyktad fikcyjny) prosi o raport miesieczny do pigtku. Marek rozktada zadanie: pobranie danych z
trzech narzedzi (pét dnia, ale dostep do trzeciego jeszcze nie dziata), analiza (jeden dzien), grafiki (pét dnia),
akceptacja szefowej (zwykle dzien). Napisz jego odpowiedZ w poniedziatek z terminem i warunkiem oraz wiadomos¢,
ktéra wysyta w Srode, gdy dostep wcigz nie dziata.

Modut 6. Btedy i trudne momenty

Lekcja 6.1. Pierwszy btad: pierwsza godzina i jak o nim powiedzie¢

Hanna (przyktad fikcyjny: ksiegowa w firmie z Katowic) zauwazyta we wtorek rano, ze w piatek wystata do klienta
fakture z kwotg 12 500 zt zamiast 1 250 zi. Klient jeszcze jej nie zaptacit, ale ma termin 14 dni. Napisz wiadomos¢
Hanny do przetozonej w pieciu zdaniach wedtug schematu i dwa pytania, ktére zada sobie po rozmowie.

Lekcja 6.2. Krytyka i ,,nie pasuje”: sygnat czy nadwrazliwos¢

Dla Oli (przyktad fikcyjny) zapisano trzy uwagi z pierwszych tygodni: (1) ,, Ta wersja jest za bardzo studencka”, (2)
,Spoéznitas sie z grafikg na wtorek, to juz trzeci raz”, (3) ,Nie wiem, czy to dla ciebie, troche nie czuje tego zespotu”.
Ocen kazdg wedtug trzech pytan i napisz po jednym zdaniu odpowiedzi, ktére dasz rozmdwcy.

Lekcja 6.3. Okres prébny i rozmowa o nim: kiedy rozwazy¢ odejscie

Natalia (przyktad fikcyjny) ma umowe na okres prébny i po szesciu tygodniach chce porozmawia¢ z przetozonym.
Napisz jej krétkag prosbe o rozmowe (dwa zdania), liste trzech pytan i jedno zdanie o tym, czego sie uczy. Dopisz, co
zrobi po rozmowie.



Modut 7. Wdrozenie i projekt koncowy

Lekcja 7.1. Plan 90 dni i przeglady w 30., 60. i 90. dniu

Jakub (przyktad fikcyjny) po 30 dniach wpisat do swojego planu: ,,zna¢ produkty”, ,poznac ludzi”, ,by¢ dobry w
systemie” i ,zrobi¢ Swietng sprzedaz”. Przepisz te cele tak, zeby miaty mierzalny sygnat, i wybierz trzy na etap 31-60
dni. Dopisz jedno pytanie z przegladu 30-dniowego, ktére sam sobie zada.

Lekcja 7.2. Projekt koncowy: Twéj plan pierwszych 90 dni

Napisz jedng strone swojego projektu koncowego: trzy cele, pie¢ oséb, dziesie¢ pytan (z adresatem), jeden zapis z
rozmowy i agende pierwszego spotkania z szefem. Na koncu ocen ja piecioma pytaniami z lekcji i zapisz, co poprawisz.

Lekcja 7.3. Egzamin konincowy: jak sie przygotowac i co powtdérzy¢

Wykonaj plan godzinnej powtérki dla siebie. Zapisz z pamieci po jednym narzedziu z kazdego modutu, a potem opisz
jedna sytuacje z pracy dla trzech z nich. Zatéz, ze zaczynasz prace w biurze w Gdansku (sytuacja przyktadowa) i w
piatek masz pierwsza rozmowe z szefem.



Przyktadowe odpowiedzi

Modut 1. Zanim zaczniesz i pierwszy tydzien

Lekcja 1.1. Co ustali¢ przed startem: umowa, godziny, sprzet, kontakt

brakuje: numeru budynku i wejscia, informacji, kto go odbierze, tego, czy dostanie sprzet, listy dokumentéw, planu
pierwszego dnia lub tygodnia, kontaktu na wypadek spdznienia, informacji o parkingu lub dojezdzie. Przyktadowy mail:
»Dzien dobry, dziekuje za wiadomos¢. Przed poniedziatkiem mam kilka pytan. Pod ktéry numer na Dtugiej mam przyjsé
i kto mnie odbierze o0 9:00? Czy dostane laptopa na miejscu? Jakie dokumenty mam zabrac? Czy jest juz plan
pierwszego dnia? Pod jaki numer mam zadzwoni¢, gdybym sie spéznit? Dziekuje, Tomasz Kowalski”. Dobra odpowiedz
ma pytania, ktére da sie zamkna¢ jednym zdaniem, i nie zawiera przeprosin.

Lekcja 1.2. Pierwszy dzien i jak sie przedstawic¢: krétko, po ludzku

Mowa (Pawet, ksiegowy z Katowic, przyktad fikcyjny): ,,Czes$¢, jestem Pawet, bede prowadzic rozliczenia klientéw
matych firm. Przychodze z biura rachunkowego w Zabrzu, gdzie pracowatem szes$¢ lat. W weekendy chodze po gérach,
wiec polecam trasy. Na poczatku bede dopytywac o wasze oprogramowanie”. Wiadomos¢: ,,Czes¢, jestem Pawet, od
dzi$ w zespole rozliczen. Wczesniej biuro rachunkowe w Zabrzu. Na czacie jestem od 8 do 16. Poprosze o kogos, kto w
pierwszym tygodniu pokaze mi wasz obieg dokumentéw”. OdpowiedzZ na pytanie: ,Gtéwnie klientami jednoosobowymi
i matymi spétkami. Tu chce sie nauczy¢ waszego procesu zamykania miesigca”. Dobra odpowiedZ miesci sie w 30
sekundach, ma jedno zdanie osobiste i jedng konkretnag prosbe.

Lekcja 1.3. Co zapamietac z pierwszych rozméw: imiona, role, pytania, notatki

Karta 1: Ewa, magazyn, wydaje palety, w piatki konczy o 14:00, pyta¢ o terminy wydan. Karta 2: Marek, IT, konta w
WMS, urlop w przysztym tygodniu, wiec o dostep prosi¢ w tym tygodniu. Karta 3: Beata, kadry, dokumenty Pawta,
dostep do systemu przez maila do przetozonej. Lista pytan: co znaczy POD; do kogo napisac o dostep do WMS i czy
Marek zdazy przed urlopem; kto zastepuje Marka. Dzisiaj: wysta¢ maila do przetozonej z prosbg o dostep do systemu,
bo Marek wkrétce bedzie nieobecny. Dobra odpowiedZ zamienia informacje w nastepny krok i zauwaza, ze urlop Marka
ma wptyw na termin.

Modut 2. Uczenie sie firmy

Lekcja 2.1. Kto naprawde decyduje: organizacja poza schematem

whnioski: Henryk ma realny wptyw na zakupy techniczne (trzy sygnaty z trzech zrédet), a zamodwienia o wiekszej
wartosci warto z nim uzgadniad, zanim trafig do dyrektora. Czego nie wiadomo: czy Henryk po prostu zna sie na
maszynach, czy ma formalne uprawnienia do blokowania zamodwien, oraz dlaczego Aneta nie jest w kopii. Dziatanie:
powiedzie¢ Anecie na najblizszej rozmowie, ze zauwazytas role Henryka, i zapytaé, jak ona chce, zeby ten kontakt
wygladat. Dobra odpowiedzZ odréznia obserwacje od pewnosci i nie omija przetozone;.

Lekcja 2.2. Niepisane zasady: spotkania, komunikatory, godziny, ton

Pytania: do (e) ,Kiedy mam pytanie do dziatu ksiegowosci, to ide przez Ciebie, czy moge napisac bezposrednio, a
Ciebie dopisa¢ w kopii?”; do (a) ,Widze, ze zaczynacie koto 9:00. Czy to jest ustalona godzina, czy kazdy uktada sobie
dzien?”. Dla (b) hipoteza potwierdzi sie, jesli przez nastepne trzy spotkania nikt nie wtaczy kamery, dla (c) jesli
odpowiedzi na komunikatorze beda przychodzi¢ w podobnym czasie, dla (d) jesli ustyszysz, ze kto$ méwi ,,pan
dyrektor” w oficjalnej korespondencji, zmienisz hipoteze. Dobra odpowiedzZ wybiera pytania o rzeczy, ktére maja skutki
dla Twojej pracy.

Lekcja 2.3. Jakie pytania i komu: notatki i wtasna mapa firmy

Ludzie: Marta (faktury, decyzje o zwrotach), Karol (przyjmuje zwroty). Procesy: zwrot przyjmuje Karol, decyzje
podejmuje Marta. Narzedzia: arkusz magazynowy aktualizowany o 15:00. Biate plamy: kto ustala ceny promocyjne, co
znaczy SKU. Pytania: (1) ,Kto ustala ceny promocyjne?” do przetozonej, bo to sprawa organizacyjna; (2) ,Co oznacza
SKU?” do wiki lub kolegi z zespotu, po sprawdzeniu stownika; (3) , Kogo jeszcze powinnam zapytac o zwroty?” do
Karola. Dobra odpowiedZ przypisuje pytania do wtasciwych oséb i zostawia sprawe, ktéra mozna sprawdzi¢
samodzielnie, do samodzielnego sprawdzenia.

Modut 3. Relacje z szefem




Lekcja 3.1. Oczekiwania na 30, 60 i 90 dni: ustali¢ i spisac

30 dni: potrafie bez pomocy przeprowadzi¢ zamoéwienie w systemie i opowiedzie¢ o trzech gtéwnych liniach
produktéw; 60 dni: prowadze samodzielnie pieciu klientéw z przydzielonej listy; 90 dni: przegladamy wyniki, wiec
pytanie doprecyzowujgce brzmi: ,,Co ma by¢ na stole w trzecim miesiacu, ile zaméwien lub jakie przychody traktujesz
jako dobry punkt wyjscia?”. Dobra odpowiedZ zamienia ,kilku” i ,,wyniki” na konkretne liczby lub kryteria, i nie
wymysla ich samotnie, tylko prosi szefa o potwierdzenie.

Lekcja 3.2. Rytm rozmoéw z szefem: cotygodniowe spotkania 1:1

Wiadomos¢: ,,Czes$¢ Renato, czy moglibysmy ustawi¢ cotygodniowe spotkanie na 20 minut w czwartki, przynajmniej na
pierwsze trzy miesigce? Przygotuje krétka liste tematéw dzieh wczesniej”. Agenda: 1. Skonczytam szkolenie z systemu
magazynowego i zaczynam obstugiwac zlecenia przyjec. 2. Do wyjasnienia: mam dwie pilne sprawy, dostawe z
Gdanska i inwentaryzacje, nie wiem, ktéra wazniejsza. 3. Pytanie: kto zatwierdza zmiany w grafiku dostaw? 4. W
przysztym tygodniu planuje obstuge trzech zlecen samodzielnie. Dobra odpowiedz ma krétka agende, a problemy
podaje razem z wtasnym planem.

Lekcja 3.3. Feedback i postepy: jak o nich méwi¢ bez chwalenia sie i narzekania

Prosba: , Oddatem modut logowania. Czy mozesz w pigtek rzuci¢ okiem na kod i powiedzie¢, co zmienitbys w nastepnej
wers;ji? Chce uniknaé powtarzania tych samych uwag przy kolejnych modutach”. Postepy: ,W tym tygodniu oddatem
modut logowania i dostatem uwage od Tomka, ktérg wprowadzitem. Utknatem na integracji z ptatnosciami, bo brakuje
danych testowych. Poprositem o nie we wtorek, wiec potrzebuje Twojej pomocy w przyspieszeniu”. Dobra odpowiedz
zawiera konkretne zadanie, termin i prosbe, bez oceny siebie ani cudzych dziatan.

Modut 4. Relacje z zespotem

Lekcja 4.1. Zaufanie do nowej osoby: mate kroki, stownos¢, stuchanie

Zdolnosci: oddam pierwsze dwa zestawienia przed terminem i sprawdze je dwa razy; poznam to po tym, ze nie
dostane zwrotu do poprawy. Zyczliwo$¢: w pigtek zapytam Zofie, jak poszta jej rozmowa z klientem, i wystucham
odpowiedzi bez przerywania; poznam to po tym, ze zapamietam jeden szczeg6t, ktéry mi opowie. Integralnosé:
obiecam Hani konkretna rzecz z terminem i wykonam ja, a jesli nie zdaze, napisze jej o tym dzien wczesniej; poznam
to po tym, ze w kalendarzu bedzie wpis i wiadomos$¢. Dobra odpowiedZ ma konkretne zachowania i sposéb
sprawdzenia, bez ogdlnych haset.

Lekcja 4.2. Wejscie do grupy, ktéra sie zna: lunch, rozmowy, wiasne miejsce

Lunch: ,ldziecie na lunch? Chetnie dotgcze, jesli jest miejsce”. Pytanie: ,Widze, ze macie tu stata trase. Skad sie
wzieta?”. Plotka: ,Nie znam jeszcze Marka, wiec wole nie oceniaé. Jak wam sie z nim pracuje w projekcie?”. Agata po
,dzi$ nie”: ,Jasne, to moze jutro” i prébuje nastepnego dnia. Dwa nieudane razy nie oznaczajg odrzucenia, ale po
trzecim moze zapytac kolezanke, czy jest cos, co powinna wiedzie¢ o lunchach. Dobra odpowiedz nie zaktada ztej woli
grupy i nie wymaga od Agaty pokazywania, ze jest zabawna.

Lekcja 4.3. Prosba o pomoc tak, by nie wyglada¢ na kogos, kto sobie nie radzi

+Ewelina, masz teraz pie¢ minut? Zrobitam zwrot krok po kroku zgodnie z instrukcja, ale przy zaméwieniu za 740 zt
system pokazuje, ze potrzebne jest zatwierdzenie kierowniczki. W instrukcji tego nie widze. Mozesz mi pokazad, jak sie
to inicjuje? Wystarczy jeden przyktad, bo potem dopisze brakujgcy krok do instrukcji dla nowych oséb. Dziekuje,
nastepnym razem zrobie to sama”. Dobra odpowiedZ miesci wszystkie cztery czesci, zawiera konkretny bfad i nie
zaktada, ze Ewelina ma czas.

Modut 5. Pierwsze wyniki

Lekcja 5.1. Maty widoczny sukces w 30 dni: wybdr i uzgodnienie

(a) za duzy, wymaga dostepdéw z trzech systemoéw; (b) maty, widoczny, wartosciowy, w jego rekach; (c) za duzy i
niejasny; (d) maty i uzyteczny, ale pytanie, czy widoczny dla szefa. Najlepsze: (b) i (d). Propozycja: ,Zauwazytem, ze
raport tygodniowy zajmuje cztery godziny recznej pracy. Chciatbym w ciagu miesigca zrobi¢ szablon w arkuszu, ktéry
skréci to do godziny, a przy okazji uporzadkowac liste kontaktéw do najwazniejszych klientéw. Czy to ma dla Ciebie
sens jako pierwszy projekt?”. Dobra odpowiedZ odrzuca pomysty wymagajace zgdd od wielu oséb i prosi o
uzgodnienie.

Lekcja 5.2. Co robic¢ najpierw i putapka ,, wszystkiego naraz”



(1) Jesli ktos$ poprosi mnie o pomoc spoza zakresu, odpowiem ,,Chetnie, ale zapytam najpierw szefowa, czy mam na to
czas” i wysle jej dwa zdania; sygnat: wiadomos¢ w komunikatorze. (2) Jesli szef dopisze zadanie do petnej listy,
zapytam ,,Co z obecnych spraw mam przesungc¢?” i zapisze odpowiedz; sygnat: zaktualizowana lista. (3) Jesli skoncze
dzien bez poczucia postepu, zapisze trzy rzeczy, ktére sie udaty, nawet mate, i jedna na jutro; sygnat: notatka w pliku
dziennym. Dobra odpowied? jest konkretna i ma sygnat, po ktérym wiadomo, ze reguta zostata wykonana.

Lekcja 5.3. Nie obiecywac za duzo: ,,zajmie mi to dtuzej” i dotrzymywanie stowa

Poniedziatek: ,,Rozpisatem zadania. Realnie potrzebuje okoto trzech dni, plus dzieh na Twoja akceptacje. Pigtek jest
mozliwy, jesli dostep do trzeciego narzedzia zadziata do wtorku. Czy moge prosi¢ Cie o pomoc w jego zdobyciu?”.
Sroda: ,Dostep do trzeciego narzedzia nadal nie dziata. Mam gotowe dwie trzecie danych. Je$li dostep przyjdzie do
czwartku, oddam raport w poniedziatek rano. Czy moge wysta¢ Ci wersje roboczg z dwdch narzedzi w piatek?”. Dobra
odpowiedz podaje fakt, nowy termin i pyta o decyzje, nie zastania sie wing innych.

Modut 6. Btedy i trudne momenty

Lekcja 6.1. Pierwszy btad: pierwsza godzina i jak o nim powiedzie¢

W piagtek wystatam fakture dla klienta z Katowic na 12 500 zt zamiast 1 250 zt. Zauwazytam to dzi$ o 9:10. Klient
jeszcze nie zaptacit i ma termin do 14 dni. Przygotowatam korekte faktury i chce jg wysta¢ dzi$ z krétkim wyjasnieniem,
jesli sie zgodzisz. Od teraz po wystawieniu faktury sprawdzam kwote z zamdwieniem. Czy chcesz, zebym zadzwonita
do klienta?”. Pytania po rozmowie: Co w moim procesie pozwolito tej cyfrze przej$¢ niezauwazonga? Jaki jeden krok
dodam, zeby to wychwyci¢? Dobra odpowiedZ zawiera fakt, skutek, dziatanie, wniosek i pytanie o decyzje.

Lekcja 6.2. Krytyka i , nie pasuje”: sygnat czy nadwrazliwos¢

(1) Niekonkretna, jednorazowa, ale da sie dopytac: ,,Co w tej wersji sprawia takie wrazenie, uktad czy kolorystyka?”.
(2) Konkretna i powtarzajgca sie, wiec to sygnat: ,Masz racje, trzy razy. Od teraz ustawiam przypomnienie na dzieh
przed terminem i pisze do Ciebie, jesli widze ryzyko”. (3) Mglista, bez wskazdéwki: ,,Chce zrozumied, co sie za tym kryje.
Czy mozesz podac sytuacje, w ktérej to zauwazytes?”. Dobra odpowiedZ nie dramatyzuje, nie ignoruje powtarzajgcej
sie uwagi i dopytuje przy mglistej.

Lekcja 6.3. Okres prébny i rozmowa o nim: kiedy rozwazy¢ odejscie

Prosba: ,,Czy mozemy znalez¢ 20 minut w tym tygodniu, zeby porozmawia¢ o moim wdrozeniu? Chciatabym pozna¢
Twojg ocene i ustali¢ dalsze kroki”. Pytania: Po czym poznasz, ze okres prébny idzie dobrze? Co jest dla Ciebie
najwazniejsze do konca tego okresu? Kiedy bedzie nastepna rozmowa o wynikach? Zdanie o uczeniu sie: ,Najwiecej
ucze sie teraz o systemie zaméwien i tym, jak pracujecie z klientami z Biategostoku”. Po rozmowie: wysyta maila z
ustaleniami wtasnymi stowami i prosi o potwierdzenie. Dobra odpowiedZ nie zaktada najgorszego i konczy sie zapisem.

Modut 7. Wdrozenie i projekt koncowy

Lekcja 7.1. Plan 90 dni i przeglady w 30., 60. i 90. dniu

»Znac produkty” zamienia sie w ,potrafie w pie¢ minut opisac trzy gtéwne taryfy bez notatek”. ,,Poznac ludzi” w
»odbytem rozmowy po 15 minut z piecioma osobami z innych dziatéw i mam ich karty”. ,By¢ dobry w systemie” w
~zaktadam zaméwienia bez pytania o pomoc”. ,Swietna sprzedaz” w ,zamykam trzy umowy w kwartale zgodnie z
ustaleniem z szefem”. Wybor na 31-60: opis taryf, zamdwienia w systemie i pierwsza sprzedaz. Pytanie z przegladu:
,Co mnie zaskoczyto w kontakcie z klientami, czego nie przewidziatem w planie?”. Dobra odpowiedZ ma sygnaty, ktére
da sie sprawdzi¢, i nie zawiera haset typu ,$wietna”.

Lekcja 7.2. Projekt koncowy: Twdéj plan pierwszych 90 dni

(fragment fikcyjny, Joanna z Gdanska) Cele: 30 dni: opis pieciu stanowisk; 60 dni: dwa procesy rekrutacyjne; 90 dni:
zamkniecie rekrutacji w terminie. Ludzie: Anna Zielinska, szefowa, ustala priorytety; Marek, menedzer sprzedazy,
zgtasza potrzeby; Basia z kadr, formalnosci; Pawet z ptac, budzety; Ola z IT, konta nowych oséb. Pytania (z adresatem):
,Kto zatwierdza oferte?” (Anna, do piatku); ,Jaki jest budzet na ogtoszenia?” (Pawet, do wtorku) i osiem kolejnych.
Zapis: ,Z rozmowy 12.11: Anna prosi o opis trzech stanowisk do 19.11; ja przygotuje szkic do 17.11"”. Agenda:
postepy, blokady, plan na tydzien, pytanie na koniec. Ocena: cele majg sygnaty, ale brakuje osoby spoza dziatu, wiec
dodam kogos z obstugi klienta. Dobra odpowiedZz ma wszystkie piec¢ czesci i krétka samoocene.

Lekcja 7.3. Egzamin koncowy: jak sie przygotowac i co powtodrzyd¢

Narzedzia: 1) mail przed startem z pytaniami na jedng odpowiedz; 2) hipoteza o niepisanej zasadzie sprawdzona



pytaniem; 3) rozmowa o oczekiwaniach na 30, 60 i 90 dni; 4) stownos¢ jako element zaufania; 5) maty sukces
uzgodniony z szefem; 6) wiadomos¢ o btedzie w pieciu zdaniach; 7) plan na jednej stronie. Sytuacje: (3) w pigtek
pytam szefa: ,Po czym poznasz, ze po 30 dniach dobrze sie wdrazam?” i wysytam podsumowanie; (5) proponuje
szablon, ktéry skréci raport z czterech godzin do godziny; (6) jesli zauwaze btad w mailu do klienta, pisze do szefa w
ciggu godziny i podaje fakt, skutek, dziatanie i pytanie. Dobra odpowiedzZ przywotuje narzedzia bez notatek i wigze je z
konkretng sytuacja.



