Zeszyt ¢wiczen

Rozmowa o podwyzce i rozwoju z przetozonym

Kurs VITA: vita.edu.pl/courses/rozmowa-o-podwyzce-z-przelozonym

21 ¢wiczen, po jednym do kazdej lekcji. Na kohcu znajdziesz przyktadowe odpowiedzi. Najpierw sprébuj odpowiedziec
samodzielnie, dopiero potem zajrzyj do wzoréw. Przyktady i kwoty w ¢wiczeniach sa fikcyjne i nie sg stawkami
rynkowymi.



Cwiczenia

Modut 1. Zanim zapytasz

Lekcja 1.1. Czego chcesz z tej rozmowy: pieniadze, zakres, rozwéj

We?z liste Marty (przyktad fikcyjny): wyzsza pensja, ciekawsze zadania, tytut starszej specjalistki, dodatkowy dzieh
pracy zdalnej, szkolenie z obstugi najwiekszych klientéw. Dopisz, ze w zesztym roku firma ogtosita, ze budzet na
szkolenia jest ograniczony, a stanowisk starszych specjalistdw w jej dziale w ogdle nie ma. Wybierz jedng prosbe
gtéwna i jedna zapasowa, a nastepnie sformutuj kazdg jednym zdaniem z datg lub zakresem.

Lekcja 1.2. Dobry moment: kiedy prosi¢, a kiedy poczeka¢

Przyjmij, ze jeste$ Pawtem, analitykiem w firmie ubezpieczeniowej w Krakowie (przyktad fikcyjny). Budzet ptacowy
firmy zamyka sie zwykle w potowie grudnia. Szef Pawta ma w tym roku dwa tygodnie intensywnych spotkan z
zarzgdem na poczatku listopada. Pawet ma gotowg prosbe, ale jeszcze nie ma dowoddéw z ostatniego pétrocza.

”

Wybierz tydzieh rozmowy i napisz dla Pawta jedno zdanie ,jesli... to...”.

Lekcja 1.3. Co szef i firma realnie moga Ci dac¢

Przygotuj mape ograniczen dla Krzysztofa i jego analityczki Ani (przyktad fikcyjny). Wiadomo, ze: widetki zatwierdza
dyrektor finansowy, przeglad ptac odbywa sie raz w roku w marcu, kadry wymagaja pisemnego uzasadnienia, a szef
moze samodzielnie zmieni¢ zakres zadan i zatwierdzi¢ jedno szkolenie w roku. Odpowiedz na cztery pytania z
diagramu i zaproponuj, kiedy Ania powinna ztozy¢ prosbe oraz co da¢ szefowi do reki.

Modut 2. Dowody swojej pracy

Lekcja 2.1. Lista wynikéw z ostatnich 6-12 miesiecy

Ponizej jest fragment kalendarza i poczty Ewy z jednego kwartatu (przyktad fikcyjny): wtorek, spotkanie z kierownikiem
sprzedazy o brakach kadrowych; mail od niego z podziekowaniem za szybki nabér szesciu 0séb; zgtoszenie w systemie



o zmianie formularza kandydata; szkolenie dla nowej kolezanki Oli, trzy sesje po godzinie; mail od kandydata, ktéry
napisat, ze byt to najlepiej poprowadzony proces rekrutacji, w jakim brat udziat; trzy zmiany w ogtoszeniach. Wypisz z
tego liste pozycji w formie ,co, kiedy, kto o tym wie” i zaznacz, ktére z nich sg wynikami, a ktére czynnosciami.

Lekcja 2.2. Liczby, przyktady i opinie innych oséb

WezZ trzy pozycje z listy Ewy, rekruterki z Gdanska (przykfad fikcyjny): ,prowadzitam rekrutacje dla sprzedazy”,
»Szkolitam nowga kolezanke”, ,zmienitam formularz zgtoszeniowy”. Dla kazdej napisz zdanie z innym rodzajem dowodu:
liczbg, przyktadem i opinia. Wymysl do tego brakujgce fakty, ale oznacz je w nawiasie jako zatozenia.

Lekcja 2.3. Jednostronicowe zestawienie dla przetozonego

Z ponizszej listy fikcyjnej Ewy z Gdanska wybierz cztery pozycje i utéz je w kolejnosci dla szefa, ktéry w tym roku ma
cel ,skréci¢ czas obsadzania stanowisk i zmniejszy¢ rotacje”:

a) zmiana formularza zgtoszeniowego (mniej brakéw w danych, brak pomiaru czasu);

b) nabdr szesciu 0séb dla sprzedazy, srednio 24 dni (poprzednio 38, dane z systemu);

c) szkolenie nowej kolezanki Oli, samodzielna od pazdziernika;

d) prowadzenie profilu firmy w mediach spotecznosciowych (brak danych);

e) rozmowy z odchodzacymi pracownikami, zebranie powodéw odej$¢ w jednym zestawieniu;

f) zamawianie materiatéw biurowych dla dziatu.

Modut 3. Kwota i oczekiwania

Lekcja 3.1. Widetki rynkowe: skad bra¢ dane i jak ich nie przeceniad

Tomasz ma szes$¢ danych (wszystkie kwoty fikcyjne, brutto miesiecznie): A) ogtoszenie z Warszawy, podobny zakres: 7
800-9 600 zt; B) ogtoszenie z Rzeszowa, podobny zakres: 6 500-7 500 zt; C) ogtoszenie na stanowisko starszego
ksiegowego z zarzadzaniem zespotem: 9 000-11 500 zt; D) ogtoszenie z todzi, podobny zakres: 7 000-8 200 zt; E)
raport ,Srednio 8 100 zt” dla catej branzy, wszystkie stanowiska; F) znajomy méwi ,koto 7 000", bez szczegotow.
Wybierz dane, ktére zostaja, i zapisz roboczy zakres.



Lekcja 3.2. Trzy liczby: minimum, cel i géra, a takze o jawnosci wynagrodzen

Przyjmij, ze jestes Michatem. Masz roboczy zakres z lekcji 3.1: 11 000-14 500 zt brutto miesiecznie (kwoty fikcyjne).
Twoje obecne wynagrodzenie to 11 800 zt. Od roku prowadzisz dodatkowo jeden wiekszy projekt, ktéry wczesniej nie
byt w Twoim zakresie. Wyznacz trzy liczby i napisz po jednym zdaniu uzasadnienia.

Lekcja 3.3. Jak powiedziec o pieniadzach na gtos

Przeréb trzy stabe zdania na zdania trzyczesciowe (kwoty fikcyjne, brutto miesiecznie):

a) ,Chyba powinnam zarabia¢ troche wiecej, bo wszystko drozeje.”

b) ,Kolega z sasiedniego dziatu zarabia wiecej, to chyba nie fair.”

c) ,Przepraszam, ze o tym mowie, ale datoby sie cos zrobi¢ z moja pensja, bo bardzo duzo pracuje?”

Zatéz, ze obecna pensja to 7 400 zt, cel to 8 300 zt, a z zestawienia wynika, ze od czerwca prowadzisz dwdch
dodatkowych klientéw.

Modut 4. Sama rozmowa

Lekcja 4.1. Mail z prosba o spotkanie, ktére da sie przyjac

Przeréb ponizszy mail Karoliny (przyktad fikcyjny) na wersje, ktéra spetnia cztery elementy z diagramu: ,,Czes¢,
przepraszam, ze znowu Cie zaczepiam, ale od dawna czuje, ze powinnam zarabia¢ 9 500 zt brutto, bo kolezanka z
dziatu kreatywnego dostaje wiecej. Jesli nic sie nie zmieni, bede musiata rozejrze¢ sie za czyms innym. Daj zna¢, kiedy
masz czas”.



Lekcja 4.2. Pierwsze dwie minuty i struktura rozmowy

Napisz dla Bartosza (przyktad fikcyjny) otwarcie na okoto dwie minuty. Dane: jest konsultantem od trzech lat. W
ostatnim roku prowadzit dwa dodatkowe projekty. Jeden z klientéw pochwalit go mailem. Chce rozmawia¢ o
podniesieniu wynagrodzenia z 9 200 zt do 10 200 zt brutto od 1 stycznia (kwoty fikcyjne).

Lekcja 4.3. Pytania, ktére moze zadac szef, i jak na nie odpowiedzie¢

Przyjmij role Dominiki i napisz odpowiedzi na trzy pytania: ,Dlaczego teraz?”, , A co z projektem w maju, ktéry sie
opo6znit?” oraz ,Co chcesz robi¢ w przysztym roku?”. Dane: od marca prowadzi dwa dodatkowe raporty kwartalne,
projekt majowy opdznit sie o dwa tygodnie, bo dane Zrédtowe przyszty pézno, a ona nie zgtosita tego od razu. Chce
rozwija¢ sie w kierunku analiz ryzyka.

Modut 5. Trudne odpowiedzi

Lekcja 5.1. ,Nie ma budzetu”: co znaczy i co dalej

Janusz (przyktad fikcyjny) prosi o podniesienie wynagrodzenia z 8 000 zt do 9 000 zt brutto. Szef odpowiada: ,,Wiesz, w
tym roku nie ma budzetu”. Janusz ma zapasowgq prosbe: udziat w jednym szkoleniu z negocjacji z dostawcami. Napisz
jego odpowiedZ w czterech krokach: pytanie o termin, pytanie o to, co musi sie zmieni¢, propozycja zapasowa i
ustalenie daty kolejnej rozmowy.

Lekcja 5.2. ,,Za p6t roku” i ,najpierw wyniki”: jak zamieni¢ odroczenie w ustalenia

Przyjmij, ze jeste$ Agatg. Szef mowi: ,Wréémy do tego za pét roku, jak firma zamknie duzy projekt wydawniczy”.
Zapisz trzy pytania doprecyzowujgce i jedno zdanie z ustaleniem w formie ,jedli... to...”, ktére powiesz na koncu
rozmowy.



Lekcja 5.3. Odmowa i emocje: co zrobi¢ w gabinecie i po wyjsciu

Przyjmij, ze jestes Wiktorem. Szef méwi: ,Nie widze uzasadnienia dla takiej zmiany. Twoja pensja jest adekwatna do
zakresu”. Napisz trzy zdania, ktére powiesz w gabinecie, i trzypunktowy plan na pierwsze dwie doby.

Modut 6. Po rozmowie

Lekcja 6.1. Mail po rozmowie: co zapisac i kiedy go wystac

Napisz mail dla Natalii (przyktad fikcyjny) po rozmowie, w ktérej szef powiedziat: wniosek rozpatrzy w styczniu, do tego
czasu chce od niej jednostronicowe zestawienie, nie moze obieca¢ zadnej kwoty, a spotkanie kontrolne ustalg na
potowe stycznia. Natalia chce, zeby mail byt uprzejmy, bez nacisku i bez obietnic.

Lekcja 6.2. Po zgodzie i po odmowie: co zrobi¢ w kolejnych dniach

Napisz dla Pawta (przyktad fikcyjny) dwa krétkie maile. Pierwszy po zgodzie: szef zgodzit sie na 600 zt brutto wiecej od
1 lutego, w zamian Pawet ma przeja¢ planowanie dostaw z dwéch dodatkowych magazynéw. Drugi po odmowie: szef
odmoéwit, powiedziat, ze chce zobaczy¢ wynik inwentaryzacji w marcu, a rozmowe ustalili na kwiecien.

Lekcja 6.3. Kiedy wroéci¢ do tematu i jak szukac innej drogi bez ultimatum

Przygotuj kalendarz powrotu dla Renaty (przykfad fikcyjny). Szef odméwit w marcu, ustalili spotkanie kontrolne na
czerwiec i ponowng rozmowe po zakohnczeniu duzego projektu w pazdzierniku. Napisz trzy daty z dziataniami, jedno
zdanie na powrdét do tematu w pazdzierniku oraz jedng inng droge, ktérg Renata moze rozwazac réwnolegle, bez
grozby wobec szefa.



Modut 7. Wdrozenie i projekt konhcowy

Lekcja 7.1. Plan na 12 miesiecy: jak dokumentowac prace na biezaco

Zaplanuj rok dla Anny (przyktad fikcyjny). Rozmowe o wynagrodzeniu miata w listopadzie, szef odmowit i ustalili powrét
do tematu w listopadzie nastepnego roku, a budzet w jej firmie zamyka sie w potowie grudnia. Wpisz do kalendarza
daty na kolejne 12 miesiecy: rytm miesieczny, cztery rozmowy kwartalne, przeglad pétroczny i rozmowe roczna.
Napisz jedno zdanie ,jesli... to...” dla zapiséw miesiecznych.

Lekcja 7.2. Projekt koncowy: Twoja karta rozmowy

Wypetnij karte dla fikcyjnej Moniki, projektantki UX w firmie technologicznej w Gdansku. Dane: od roku prowadzi
dodatkowo system projektowy dla trzech zespotéw (poprzednio jeden). Czas dostarczania makiet skrdcit sie z pieciu
dni do trzech (z jej zestawienia). Szef napisat jej mailem: ,Dzieki, bez Ciebie to by sie nie udato”. Obecne
wynagrodzenie 10 500 zt brutto, zakres roboczy 10 000-13 500 zt (wszystkie kwoty fikcyjne). Budzet firmy zamyka sie
w grudniu. Wypetnij kazdg z szesciu sekcji jednym lub dwoma zdaniami.

Lekcja 7.3. Egzamin koncowy: jak sie przygotowac i co zabra¢ z kursu

Odpowiedz z pamieci, bez zagladania do lekcji, na pie¢ pytan: 1) Jakie trzy rodzaje dowodu pokazujg wynik? 2) Jakie
trzy liczby ustalasz przed rozmowg o kwocie? 3) Jakie trzy zdania budujg prosbe o pienigdze? 4) Jakie cztery pytania
zadajesz po ,nie ma budzetu”? 5) Jakie pie¢ czesci ma mail po rozmowie? Potem sprawdz sie w lekcjach 2.2, 3.2, 3.3,
5.1i6.1.






Przyktadowe odpowiedzi

Modut 1. Zanim zapytasz

Lekcja 1.1. Czego chcesz z tej rozmowy: pieniadze, zakres, rozwéj

Rozwigzanie: to jedna z mozliwych odpowiedzi, Twoja moze by¢ inna, jesli uzasadnisz wybér. Prosba gtéwna: ,Chce
rozmawia¢ o zmianie wynagrodzenia od 1 stycznia, bo od roku prowadze dodatkowo trzech klientéw, ktérych wczesniej
nie byto w moim zakresie”. Prosba zapasowa: ,Jesli zmiana pens;ji nie jest mozliwa, chce przejg¢ opieke nad dwoma
najwiekszymi klientami z jasno opisanym zakresem decyzji”. Tytut starszej specjalistki odpada, bo takiego stanowiska
w dziale nie ma, wiec prosba bytaby od razu odrzucona. Szkolenie i dzieh pracy zdalnej zostajg na inne rozmowy.
SprawdZ swojg wersje: czy kazde zdanie ma date lub zakres i czy szef bedzie wiedziat, jak odpowiedzie¢ ,tak” lub
.nie”?

Lekcja 1.2. Dobry moment: kiedy prosi¢, a kiedy poczeka¢

Rozwigzanie: to propozycja, przy innych zatozeniach moze by¢ inna. Rozmowa w trzecim tygodniu listopada, czyli po
zarzadzie szefa i przed zamknieciem budzetu. Pawet ma na dowody okoto dwéch tygodni. Zdanie: ,Jesli do 7 listopada
nie bede miat gotowej listy wynikéw z ostatnich szesciu miesiecy, to poprosze szefa o termin spotkania na 24 listopada
i jJuz go nie przesune”. Sprawdz swojg wersje: czy ma date, warunek i dziatanie oraz czy miesci sie przed zamknieciem
budzetu?

Lekcja 1.3. Co szef i firma realnie moga Ci dac¢

Rozwigzanie: to jedna z mozliwych wers;ji. Kto: dyrektor finansowy, szef jest posrednikiem. Kiedy: raz w roku w marcu,
wiec prosba powinna dotrzec do szefa na przetomie stycznia i lutego, zeby zdgzyt przygotowac uzasadnienie.
Podstawa: widetki stanowiska i pisemny wniosek do kadr. Poza pensjg: zakres zadan i jedno szkolenie, ktére szef moze
zatwierdzi¢ sam. Co da¢ szefowi: jednostronicowe uzasadnienie z dwoma lub trzema zmianami w pracy Ani i jednym
zdaniem do zacytowania. Sprawdz swoja wersje: czy rozréznia, co decyduje szef, a co jego przetozony?

Modut 2. Dowody swojej pracy

Lekcja 2.1. Lista wynikéw z ostatnich 6-12 miesiecy

Rozwigzanie: to jedna z mozliwych wersji. Nabér szesciu oséb dla sprzedazy, kwartat, kierownik sprzedazy (wynik, bo
jest mail z podziekowaniem). Zmiana formularza kandydata, termin zgtoszenia w systemie, zespét korzystajacy z
formularza (czynnosé, wynik trzeba jeszcze zmierzyc). Trzy sesje szkoleniowe dla Oli, dwa tygodnie, Ola i jej
przetozony (czynnos$¢, a wynikiem bytoby to, od kiedy Ola pracuje samodzielnie). Opinia kandydata, mail z data,
kandydat (wynik jakosciowy, ale to cudze zdanie, wiec trzeba zapytac¢ o zgode na przytoczenie). Zmiany w
ogtoszeniach (czynno$¢, bez wskazania, co sie zmienito). Sprawdz swojg wersje: czy przy kazdym wyniku jest ktos, kto
moze go potwierdzi¢?

Lekcja 2.2. Liczby, przykiady i opinie innych oséb

Rozwigzanie: to jedna z wielu wersji. Liczba: ,,W kwartale zamknetam rekrutacje szesciu oséb dla sprzedazy, sredni
czas obsadzenia stanowiska to 24 dni (zatozenie: dane z systemu rekrutacyjnego)”. Przyktad: ,Ola przyszta we
wrzesniu, po trzech godzinnych sesjach samodzielnie prowadzita wstepne rozmowy z kandydatami, a w pazdzierniku
poprositam jg o pierwszy telefon do klienta (zatozenie: jej przetozony potwierdzi)”. Opinia: ,,Po zmianie formularza
kierownik dziatu napisat: «Mamy mniej brakéw w danych kandydatéw» (zatozenie: mam ten mail)”. Sprawdz swojg
wersje: czy kazde zdanie ma co$, co mozna zweryfikowad, i czy ktéres nie brzmi jak humblebrag?

Lekcja 2.3. Jednostronicowe zestawienie dla przetozonego

Rozwigzanie: jedna z sensownych wersji: 1) b, bo odpowiada wprost na cel szefa i ma dane; 2) e, bo dotyczy rotacji; 3)
¢, bo ma konkretny punkt czasowy; 4) a, bo ma wynik, ale bez pomiaru czasu, wiec stoi po pozycjach z liczbami.
Pozycje d i f zostajg poza strona: nie majg danych albo nie dotyczg celu szefa. Sprawdz swoja wersje: czy kolejnosé
wynika z celu szefa, czy z chronologii?

Modut 3. Kwota i oczekiwania

Lekcja 3.1. Widetki rynkowe: skad bra¢ dane i jak ich nie przeceniaé



Rozwigzanie: zostajg A, B i D, bo majg podobny zakres, sg aktualne i maja jawne widetki. C odpada, bo opisuje inne
stanowisko z innym zakresem odpowiedzialnosci. E odpada, bo jest zbyt ogdlny i mieszana kategoria zaciera réznice. F
odpada jako anegdotyczne i niemozliwe do sprawdzenia, cho¢ moze stuzy¢ za dodatkowy sygnat. Zakres roboczy z A,
B i D: 6 500-9 600 zt. Jest szeroki, bo rynki lokalne sie réznig, wiec dopisz do niego uwage o regionach i o tym, ze
opiera sie tylko na trzech danych. Sprawdz swojg wersje: czy jest przy niej opisane, skad pochodzi kazda liczba?

Lekcja 3.2. Trzy liczby: minimum, cel i géra, a takze o jawnosci wynagrodzen

Rozwigzanie: to jedna z wielu wersji, a Twoje liczby moga by¢ inne, o ile je uzasadnisz. Minimum: 12 500 zt, bo kwota
blizsza obecnym 11 800 zt nie rekompensowataby dodatkowego projektu. Cel: 13 500 zt, bo to gérna czes¢ zakresu
roboczego, a projekt doktada odpowiedzialnosci. Géra: 14 500 zt, gérna granica zakresu, mozliwa do uzasadnienia
wynikami z modutu 2. Sprawdz swojg wersje: czy kazda liczba miesci sie w zakresie roboczym albo masz jasno
napisane, czemu wychodzi poza niego?

Lekcja 3.3. Jak powiedziec o pieniadzach na gtos

Rozwigzanie: to jedna z wielu wersji. Prosba: ,,Chce porozmawia¢ o podniesieniu wynagrodzenia do 8 300 zt brutto od 1
stycznia”. Uzasadnienie: ,,0d czerwca prowadze dwéch dodatkowych klientéw i terminy realizacji dotrzymujemy bez
opdznien”. Pytanie: ,Jak to wyglada z Twojej strony?”. Zdanie a) méwi o cenach, ktére nie sg argumentem do decyzji
szefa. W zdaniu b) pada poréwnanie z konkretng osobg, ktérego lepiej unikaé. W zdaniu c) sg przeprosiny i brak kwoty.
Sprawdz swoja wersje: czy ma kwote, uzasadnienie z faktem i pytanie oraz czy obyto sie bez przeprosin i poréwnan?

Modut 4. Sama rozmowa

Lekcja 4.1. Mail z prosba o spotkanie, ktére da sie przyjac

Rozwigzanie: to jedna z wielu wersji. Temat: ,,Spotkanie o moim wynagrodzeniu i rozwoju”. Tres¢: , Czes¢, chciatabym
umowi¢ 30-40 minut na rozmowe o moim wynagrodzeniu i dalszym rozwoju w zespole. W ostatnim roku zakres mojej
pracy sie zmienit i chce o tym porozmawia¢. Czy pasuje Ci wtorek o 14:00 albo czwartek o 10:00? W zatgczniku
zestawienie mojej pracy z ostatnich dwunastu miesiecy. Dziekuje”. Zniknety: kwota, poréwnanie z kolezanka,
przeprosiny i zdanie o odejsciu. Doszty: dwa terminy i zestawienie. SprawdzZ swojg wersje: czy szef moze odpowiedzied
jednym zdaniem?

Lekcja 4.2. Pierwsze dwie minuty i struktura rozmowy

Rozwigzanie: to jedna z wielu wersji. ,,Dziekuje za czas. Chce porozmawia¢ o moim wynagrodzeniu i rozwoju. Najpierw
pokaze w skrécie, co zmienito sie w mojej pracy, potem powiem, o co prosze, a na koncu chetnie wystucham Twojej
perspektywy. W ostatnich dwunastu miesigcach poza statymi zadaniami poprowadzitem dwa dodatkowe projekty, w
marcu dla klienta z branzy logistycznej, a we wrzesniu dla firmy produkcyjnej. Po zakonczeniu pierwszego klient
napisat mi mailem, ze wspdélna praca byta dla niego czytelna i terminowa. Poprosze o podniesienie wynagrodzenia do
10 200 zt brutto od 1 stycznia, bo zakres mojej pracy jest dzi$ wyraznie szerszy niz rok temu. Jak to widzisz?”. Sprawdz
swojg wersje: czy pada cel, dowdd i prosba oraz czy po prosbie jest miejsce na pauze?

Lekcja 4.3. Pytania, ktére moze zadad szef, i jak na nie odpowiedzie¢

Rozwigzanie: to jedna z wielu wersji. ,Dlaczego teraz?”: ,,0d marca prowadze dodatkowo dwa raporty kwartalne, a z
tego, co wiem, decyzje ptacowe zapadaja w grudniu, wiec wolatam zapytac¢ wczesniej”. Projekt z maja: ,0OpdzZnit sie o
dwa tygodnie, bo dane przyszty pézno, a ja nie zgtositam tego od razu. Od tamtej pory zgtaszam ryzyko opdznienia,
gdy dane nie przyjda w ciagu trzech dni, i kolejne projekty szty w terminie”. Rozwdéj: ,,Chce rozwija¢ sie w kierunku
analiz ryzyka i poprosi¢ o udziat w jednym takim projekcie w nastepnym kwartale”. SprawdzZ swojg wersje: czy
odpowiedzi sg krétkie, prawdziwe i majg konkretng zmiane lub prosbe?

Modut 5. Trudne odpowiedzi

Lekcja 5.1. ,Nie ma budzetu”: co znaczy i co dalej

Rozwigzanie: to jedna z wielu wersji. ,Rozumiem. Kiedy zwykle planowany jest budzet ptacowy na kolejny rok? Co
musiatoby sie zmieni¢ albo co powinienem pokaza¢ do tego czasu, zeby w nastepnym planowaniu zmiana
wynagrodzenia byta rozwazona? Jesli teraz nie ma takiej mozliwosci, czy mozemy ustali¢ jedno szkolenie z negocjacji z
dostawcami w pierwszym kwartale? Czy mozemy wrdcic¢ do tej rozmowy w lutym, przed planowaniem?”. Sprawdz
swojg wersje: czy odpowiedz zawiera termin, kryterium i propozycje zapasowg oraz czy pytania brzmig spokojnie?

Lekcja 5.2. ,,Za p6t roku” i ,najpierw wyniki”: jak zamieni¢ odroczenie w ustalenia



Rozwigzanie: to jedna z wielu wersji. Pytania: ,,Co oznacza dla Ciebie, ze projekt jest zamkniety: oddanie do druku,
wyniki sprzedazy czy rozliczenie budzetu?”, ,,Czy méj udziat w tym projekcie bedzie dla Ciebie miarg, i jesli tak, to jakie
elementy?”, ,,Czy mozemy spotkac sie po trzech miesigcach, zeby sprawdzi¢, czy kryteria sie nie zmienity?”. Ustalenie:
»~Rozumiem, ze jesli projekt zostanie oddany do druku do kohca marca, a ja poprowadze harmonogram bez opéznien,
wrécimy do rozmowy o moim wynagrodzeniu w kwietniu. Czy tak?”. Sprawdz swojg wersje: czy ustalenie ma
kryterium, termin i osobe oraz czy bedziesz mogta je wysta¢ mailem?

Lekcja 5.3. Odmowa i emocje: co zrobi¢ w gabinecie i po wyjsciu

Rozwigzanie: to jedna z wielu wersji. Zdania: ,Dziekuje, ze powiedziates to wprost. Co jest gtéwnym powodem, ze
widzisz zakres inaczej niz ja? Co musiatoby sie zmienié, zebysSmy mogli wréci¢ do tematu?”. Plan: 1) w ciggu godziny
po spotkaniu zapisa¢ stowa szefa i powody, 2) odtozy¢ decyzje na dwa dni i nikomu w firmie o rozmowie nie
opowiada¢d, 3) nastepnego dnia odpowiedziec sobie na trzy pytania z lekcji i zapisa¢ jedno dziatanie na najblizszy
miesigc. SprawdZ swojg wersje: czy w gabinecie zbierasz informacje, a po wyjsciu odktadasz decyzje?

Modut 6. Po rozmowie

Lekcja 6.1. Mail po rozmowie: co zapisac i kiedy go wystac

Rozwigzanie: to jedna z wielu wersji. ,,Dziekuje za rozmowe. Zapisuje, jak ja zrozumiatam: rozpatrzysz méj wniosek o
zmiane wynagrodzenia w styczniu, nie mozesz obieca¢ zadnej kwoty, a do konca grudnia mam przekaza¢
jednostronicowe zestawienie mojej pracy. Wrécimy do rozmowy w potowie stycznia, a konkretny termin ustalimy do 20
grudnia. Daj zna¢, jesli co$ zrozumiatam inaczej”. Brakuje w nim obietnic, nacisku i oceniania. Sprawdz swojg wersje:
czy kazde zdanie opisuje to, co powiedziat szef, i czy sa w niej termin oraz prosba o poprawke?

Lekcja 6.2. Po zgodzie i po odmowie: co zrobi¢ w kolejnych dniach

Rozwigzanie: to jedna z wielu wersji. Po zgodzie: , Dziekuje za rozmowe. Zapisuje: od 1 lutego wynagrodzenie wzrasta
0 600 zt brutto, a ja przejmuje planowanie dostaw z dwdéch dodatkowych magazynéw. Czy moge zapytac kadry, kto
przygotuje dokument i w jakiej formie? Daj znad, jesli cos zrozumiatem inaczej”. Po odmowie: ,,Dziekuje za rozmowe.
Zapisuje: w tej chwili zmiana wynagrodzenia nie jest mozliwa, chcesz zobaczy¢ wynik inwentaryzacji w marcu, a
rozmowe ustalamy na kwiecien. Czy mozemy w marcu na krétko oméwié, jakie elementy wyniku sg dla Ciebie
najwazniejsze? Daj znad, jesli cos zrozumiatem inaczej”. Sprawdz swojg wersje: czy w obu mailach jest data, kryterium
lub nastepny krok oraz prosba o poprawke?

Lekcja 6.3. Kiedy wréci¢ do tematu i jak szukac innej drogi bez ultimatum

Rozwigzanie: to jedna z wielu wersji. Do 31 marca: mail z podsumowaniem i zapis rozmowy. Czerwiec (spotkanie
kontrolne): sprawdzenie postepéw projektu i kryteriéw. Pod koniec pazdziernika, tydzien po zakonczeniu projektu:
rozmowa ponowna z zaktualizowanym zestawieniem. Zdanie: ,Projekt zostat zamkniety w terminie, a ustalilismy w
marcu, ze wrécimy do rozmowy po jego zakonczeniu. Czy mozemy sie spotkaé w przysztym tygodniu?”. Inna droga:
poproszenie o przejecie kolejnego projektu albo poszerzenie kontaktéw zawodowych w branzy. Sprawdz swoja wersje:
czy kazda data ma dziatanie i czy zadne zdanie nie brzmi jak grozba?

Modut 7. Wdrozenie i projekt koncowy

Lekcja 7.1. Plan na 12 miesiecy: jak dokumentowac prace na biezaco

Rozwigzanie: to jedna z wielu wersji. Miesieczne zapisy: ostatni dzien roboczy kazdego miesigca, od grudnia do
pazdziernika. Rozmowy kwartalne: poczatek lutego, maja, sierpnia i listopada (po 20 minut). Przeglad pétroczny:
koniec maja. Rozmowa roczna: pierwszy tydzien listopada, czyli kilka tygodni przed zamknieciem budzetu. Zdanie:
.Jesli jest ostatni dzien roboczy miesigca, to o 15:00 otwieram plik z zapisem i dopisuje trzy pozycje”. Sprawdz swojg
wersje: czy rozmowa roczna wypada przed zamknieciem budzetu i czy zapisy miesieczne maja statg pore?

Lekcja 7.2. Projekt koncowy: Twoja karta rozmowy

Rozwigzanie: to jedna z wielu wers;ji. 1. Cel: prosba gtéwna: ,,Chce rozmawiaé o zmianie wynagrodzenia od 1 stycznia
w zwigzku z prowadzeniem systemu projektowego dla trzech zespotéw”; zapasowa: przejecie roli opiekunki systemu z
jasno opisanym zakresem decyzji. 2. Moment: druga potowa listopada, przed zamknieciem budzetu w grudniu. 3.
Dowody: system dla trzech zespotéw zamiast jednego; makiety w trzy dni zamiast pieciu; mail szefa z
podziekowaniem. 4. Liczby: minimum 11 500 zt, cel 12 500 zt, géra 13 500 zt (kazda uzasadniona zakresem roboczym i
zmiang zakresu pracy). 5. Otwarcie: ,Dziekuje za czas. Chce porozmawia¢ o moim wynagrodzeniu i rozwoju. Pokaze,
Co zmienito sie w mojej pracy, powiem, o co prosze, i wystucham Twojej perspektywy”; odpowiedzi na pytania



,dlaczego teraz” i ,ile chcesz”. 6. Po rozmowie: przy ,nie ma budzetu” pytanie o termin i o szkolenie; przy ,za p6t
roku” kryterium i data; mail z podsumowaniem tego samego dnia. Sprawdz swojg wersje: czy kazda sekcja zajmuje
najwyzej dwa zdania i czy minimum jest tylko w sekcji 4?

Lekcja 7.3. Egzamin konhcowy: jak sie przygotowac i co zabra¢ z kursu

Rozwigzanie: to wzorcowa odpowiedz. 1) Liczba, przyktad i opinia innej osoby. 2) Minimum, cel i géra. 3) Prosba z
kwotg brutto i terminem, jedno uzasadnienie z faktem, pytanie do szefa. 4) Kiedy planowany jest budzet, co musi sie
zmieni¢, co poza pensja mozna ustali¢, kiedy wracamy do rozmowy. 5) Podziekowanie, co zrozumiatem lub
zrozumiatam, kolejne kroki, termin kolejnej rozmowy, prosba o poprawke. Zaznacz, na ktére pytania odpowiedziates
lub odpowiedziatas petnie, i wré¢ do pozostatych po dwdch dniach.



