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Rozbrajanie bomby w dziale personalnym
Na jako$¢ Twojej pracy w znacznej mierze wptywaja wspotpracownicy. Dziatajac

Do koszyka . ) . : .
w zdrowym $rodowisku, masz szanse doskonale wykonywac powierzone Gi obowigzki,
wzbogacac swoje umiejetnosci i skupiac sie na mozliwosciach rozwoju osobistego,

Do przechowalni a co za tym idzie, rowniez rozwoju firmy. Kiedy jednak atmosfera w pracy jest negatywna,
a koledzy z zespotu zamieniajg kazdy dzien w senny koszmar, musisz podjac radykalne
srodki zaradcze. Nie czekaj, az sytuacja sie zaostrzy. Dziataj!

m Do swojej dyspozycji masz zestaw gotowych rozwiazan, ktére pomoga Ci podjac
stanowcze kroki w sytuacjach podbramkowych, a takze opracowac odpowiednio wczesniej

strategie dtugofalowe. Dzieki nim nauczysz sie sprawnie zarzadza¢ pracownikami

Promocja 0 roznych typach osobowosci, radzi¢ sobie z zachowaniami odbiegajacymi od normy

oraz stosowaé profilaktyke. Cze$é opisanych tu zagadnien nie jest Ci pewnie obca, jednak

pamietaj — ludzie potrafig zaskakiwac, dlatego zawsze warto ubezpieczyé sie od pozaru

odpowiednio wczesniej.

(b n e Metody dziatania w sytuacji, gdy:
P r e s S

»  kitopotliwy pracownik jest Twoim szefem albo podwtadnym;

» masz do czynienia z osoba leniwa lub pracoholikiem;
Onepress.pl Helion SA > nie szanuje si¢ Twojego czasu czy przerzuca na Ciebie obowiazki;
ul. Kosciuszki 1c, » masz do czynienia z manipulatorem albo perfekcjonista;

b

44-100 Gliwice . . L ; oo . .
tel. (32) 230-98-63 konieczne jest zwolnienie kogo$ lub ztozenie wypowiedzenia.

e-mail: onepress@onepress.pl
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resl polityke .
1 Nak F;ero tolerancjl

Kiedy musisz radzi¢ sobie z pracownikami sprawiajacymi prob-
lemy, najskuteczniejszym narzedziem jest polityka zero tolerancji. Na-
kreslenie takiej polityki i $ciste trzymanie sie jej zalozen pozwoli Ci
konsekwentnie i zdecydowanie reagowac na niepozadane zachowania
pracownikow.

Konsekwencja w dzialaniu ma w tej kwestii znaczenie kluczowe.
Jedna z wigkszych nowojorskich korporacji nakreslita polityke zero to-
lerancji w zwigzku z pozwem o molestowanie seksualne, jaki zlozyta

. jedna z pracownic firmy. Poniewaz
o ,®

e . jednak nie realizowala jej w sposéb
konsekwentny, sedzia wydat wyrok
na korzy$¢ powodki.

Dla wszystkich cztonkéw or-
ganizacji powinno by¢ jasne, ze
polityka zero tolerancji to zbior
zasad, ktére dotycza wszystkich

Zle¢ przygotowanie
wiekszej liczby kopii za-
sad polityki zero tolerancji
w formacie umozliwiaja-
cym przechowywanie ich

w portfelu, a nastepnie roz- bez wyjatku — od przedstawicieli
prowadz je wsrdd swoich najwyzszego kierownictwa, az po
pracownikow. personel sprzatajacy. Aby sku-

tecznie realizowa¢ polityke zero

tolerancji, kazdy zarzut o nieod-
powiednie zachowanie — nawet jesli dotyczy on najskuteczniejszego
sprzedawcy w firmie — musi by¢ traktowany powaznie.

Powiniene$ zadbac¢ o to, by kazdy pracownik firmy znal zasady tej
polityki. Rozprowadz jej kopie wérdéd pracownikéw, a nastepnie zbierz
podpisane przez nich dokumenty stwierdzajace, Ze zapoznali si¢ z usta-
lonymi w niej zasadami.

Zdaniem Petera Handala, prezesa i dyrektora generalnego firmy
Dale Carnegie Training, polityka zero tolerancji jest tak wazna dla
firmy, Ze pracownicy powinni by¢ o niej informowani wiecej niz na
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Postepowanie z ucigzliwymi pracownikami

jeden sposob, na przyklad w podreczniku dla pracownikéw, za posred-
nictwem wiadomosci e-mail, a takze na zebraniach. Peter Handal za-
leca, aby zasady polityki zero tolerancji przypomina¢ pracownikom co
najmniej raz na pét roku.
Dale Carnegie stwierdza: ,Jesli bedziemy o czym$§ moéwic¢ raz
w roku, nie bedzie to mialo dla ludzi wigkszego znaczenia. Oczywiscie,
ze czestsze informowanie o tym samym z koniecznosci jest powtarza-
niem si¢. To jednak najlepszy sposdb, by ludzi czego$ nauczy¢”.
L]
L]
Epilog *.""
Polityka zero tolerancji jest jak moralny kompas
— zabtadzisz, jezeli zignorujesz
wskazywany przez nig kierunek.

Nie pozwol, b}/ ttru?‘ni
. ) o
ludzie nadawall t¢ |
atmosferze panujace] W biurze

Kathy zajmuje si¢ nadzorowaniem pracownikéw administracyj-
nych w $redniej wielkosci firmie. Poprosila mnie o rade, poniewaz tra-
cita juz cierpliwo$¢ do niepostusznej sekretarki. Kobieta przychodzita
do pracy w godzinach, ktére jej odpowiadaly. Norma bylo to, ze roz-
poczynala prace o godzinie 9:30, czyli p6t godziny po tym, jak wszyscy
byli juz w biurze, a wychodzita o 17:30, réwniez p6t godziny pdzniej niz
inni.

Co gorsza, ostatnig godzine pracy kobieta spedzala czesto na towa-
rzyskich pogawedkach. Kathy wielokrotnie powtarzata jej, ze jesli skon-
czyla prace, powinna si¢ wyrejestrowac. Sekretarka ignorowata jednak jej
polecenia i gawedzila sobie do momentu, kiedy mijat jej ,,osobisty” czas
pracy. Pewnego dnia Kathy zagrozita, ze sama ja wyrejestruje, ale usly-
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Btyskotliwe rozwigzania 1 do 2

...o Zadanie szala w odpowiedzi, ze ,,to niezgodne
z prawem’. Sekretarka miata racje.
Sytuacja jeszcze si¢ pogorszyla,

Jesli masz problemy . L . .
poniewaz inni pracownicy zaczeli

z wyeliminowaniem nie-

produktywnych zachowan, bra¢ .przyklad 2z niezdyscy.plin(.)-
powinienes jak najszybciej wanej sekretarki. Kathy chciala ja
poszuka¢ pomocy u spe- zwolni¢, wladciciel firmy sie jednak
cjalisty. na to nie zgodzil, argumentujac, ze

nie mozna jej zarzuci¢ pracy ,,po-
nizej oczekiwan”. Kathy czula, ze
zaczyna przegrywaé w tym emocjonalnym przecigganiu liny.

Bardzo chciala odzyska¢ kontrol¢ nad sytuacja, zdecydowala sie
wiec poprosi¢ o pomoc. Doradzitam Kathy, ze skoro sekretarce placi si¢
za przepracowany czas, a ona regularnie gawedzi z kolezankami nawet
po zakonczeniu oficjalnego czasu pracy, firma nie musi jej za to placic.
Przeciez nikt nie oczekuje od niej, ze bedzie zostawaé po godzinach.
W ten sposéb jej gadulstwo przestato by¢ dla Kathy drogie, a stalo si¢
wrecz darmowe.

Kathy musi prowadzi¢ szczegdétowa dokumentacje, aby w razie wat-
pliwoéci mogta wyjasni¢ rozbiezno$¢ miedzy zarejestrowanym czasem
pracy sekretarki a jej wyplata — przeciez niepostuszna sekretarka moze
poskarzy¢ si¢ do sadu pracy. Jednak po wszystkich dotychczasowych
nieprzyjemnosciach z podwladng ta dodatkowa porcja papierkowej ro-
boty jakos wcale Kathy nie przeszkadza.

Epilog **.
Gdy trudny pracownik zaczyna dyktowaé¢ nowe zasady pracy,
Ty tracisz kontrole nad biurem — wiadza przechodzi w rece
ktopotliwego pracownika.
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Postepowanie z ucigzliwymi pracownikami

Naucz si€ radziC sople |
2 trudnymi pracownikam!

Aby nauczy¢ si¢ postepowac z problematycznymi pracownikami,
nie trzeba by¢ psychologiem, warto jednak zdoby¢ pewne podstawowe
informacje i umiejetnosci.

Dyrektoréw firm, ktérym w ostatnich latach postawiono zarzuty
korupcyjne, bronilo sie twierdzeniem, Ze nie byli informowani o nie-
zgodnych z prawem praktykach swoich podwtadnych. Przyklad tych
menedzeréw dowodzi, jak wiele ryzykuje niedoinformowany przeto-
zony, ktory musi wspolpracowac z problematycznymi pracownikami.

Tacy pracownicy potrafig zrujnowaé firme, odstraszy¢ klientow
i zakldci¢ funkcjonowanie biura. Jesli rozwigzywanie takich problemoéw
kojarzy Ci sie z kolejnymi porazkami, sprobuj dowiedzie¢ si¢ czegos

., na ten temat. Wez udzial w szko-

. . leniu po$wieconym rozwiazywaniu
. Zadanie poswigcony Y

konfliktow miedzy pracownikami,
_ P poszukaj odpowiednich informacji
. Przeczytaj' L S'QZ_ ‘i‘ w Internecie, kup materialy szkole-
i wykorzystajzawarte w niegj niowe na noéniku audio
informacje w swoim miej- Nawet iedli zd d. . .
scu pracy. Poczytaj row- awet jesli zdecydujesz si¢ na

niez ksigzki, ktore znajduja pomoc prawnika, bedziesz mogt
sie na listach biznesowych lepiej z niej skorzysta¢, majac cho-
bestsellerow (listy takie do- ciaz podstawowg wiedze¢ na temat
stepne sg w Internecie oraz postepowania z trudnymi pra-
w gazetach).

cownikami. Skuteczni menedze-
rowie doksztalcaja sie w obsza-
rach, w ktérych brakuje im wiedzy
cho¢by po to, by zdoby¢ umiejetnos¢ zadawania wlasciwych pytan.
Jesli nie podejmujesz aktywnych dzialan wobec swoich pracow-
nikéw, poniewaz brakuje Ci na to czasu, zacznij od ksigzki Stevea Le-
veena zatytulowanej The Little Guide to Your Well-Read Life. Jest to
niewielki poradnik, z ktérego dowiesz sie, jak szuka¢ interesujacych
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Btyskotliwe rozwigzania 3 do 4

ksigzek, jak przyswaja¢ zawarte w nich informacje i jak zapamigtac to,
o czym czytasz. Nauka poprzez czytanie jest Swietnym sposobem inwe-

stowania w swoich pracownikéw, swoja firme oraz w siebie samego.
L]

Epilog ..
Stare powiedzenie méwi, ze nieSwiadomos¢ jest

btogostawienstwem. Niestety, to przystowie nie sprawdza sie
w przypadku problemoéw z pracownikami.

Nie czeka), _
az konflikt SI€ zaognli

Kiedy pracownik prosi Ci¢ o pomoc w nawiazaniu kontaktu z trudnym
wspotpracownikiem, powinienes bezzwlocznie zbada¢ calg sprawe i opra-
cowaé rozwigzanie odpowiednie do okolicznoéci. Od problematycznego
pracownika gorszy jest tylko menedzer, ktory stara sie ucieka¢ od biuro-
wych konfliktéw. Menedzer unikajacy konfrontacji z osobami, ktére zacho-
wuja si¢ niegrzecznie i sabotujg wysitki innych. Menedzer, ktéry wychodzi
z zalozenia, Ze problemy jakos same si¢ rozwigza.

Zajmujac takie stanowisko, przyczyniasz si¢ do zaognienia sytu-
acji. Postepujac w ten sposob, mozesz straci¢ wiarygodno$¢ w oczach
swoich pracownikéw. Jesli problem dotyczy atmosfery w zespole, jego
czlonkowie moga wzig¢ sprawy w swoje rece i pdj$¢ za przyktadem
bostonskich kolonistéw, ktoérzy ponad 200 lat temu zrzucili caly ta-
dunek herbaty do morza, poniewaz krol Jerzy odmoéwil wycofania si¢
ze swojej niekorzystnej polityki fiskalnej. Jesli wyrobisz sobie reputacje
szefa, ktory si¢ nie angazuje, rewolucjonisci pracujacy w Twojej firmie
w pewnym momencie odmoéwia jakiejkolwiek wspdtpracy. Nie beda
chcieli wykonywac tej dodatkowej pracy — tej pracy, ktéra prawdopo-
dobnie zadecydowala o Twoim awansie na stanowisko menedzerskie.
W najgorszym wypadku niezadowoleni z Twojej biernosci pracownicy
pdjda z tym do Twojego szefa. Jesli do tego dojdzie, juz nigdy nie od-
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Postepowanie z ucigzliwymi pracownikami

...0 zyskasz wladzy (podobnie jak krol
Jerzy, ktéry musial w koncu zrezyg-

aF . . nowac ze swojej zwierzchnosci nad
Jesli pracownik poprosi

Cie o interwencje w jaki$ kOIOH.laml)' . .
spér, nie kaz mu czekac. Zadna firma nie potrzebuje
Ustal date spotkania i po- menedzera, ktory nie chce zarza-
dejmij prébe rozwiazania dza¢ — takie podejscie szkodzi
problemu. Takie spotkanie morale i wydajnos$ci pracownikow.
powinno sie odby¢ naj- Gdy zatem zaczynajg sypac sig
szybciej jak to tylko mozli- skargi, zréb sobie dobra kawe i za-

We. cznij pracowa¢ nad planem ataku.

Epilog *."

Zaden menedzer nie oprze sie temu, co nieuniknione.

7 dobrym
Badz stuchaczem

Pewnego razu z okazji dnia ojca pani pastor z mojej parafii wy-
glosila kazanie, w ktorym podziekowala swojemu ojcu za to, ze pomogt
jej wyjs¢ z bardzo trudnej sytuacji. Pewne seminarium zaoferowalo jej
pelne stypendium na pokrycie kosztéw nauki, jednak po wizycie w mia-
steczku studenckim stwierdzila, ze absolutnie nic si¢ tam nie dzieje.
A przeciez wymarzyta sobie, ze pdjdzie na prestizowa uczelnig, gdzie
studenci prowadza ozywione i wznioste debaty. Aby tam studiowa¢, mu-
sialaby skorzysta¢ z kredytu studenckiego. Poniewaz nie chciata wcho-
dzi¢ w doroste zycie z dlugami, zdecydowala sie przyja¢ stypendium od
tej mniej atrakcyjnej uczelni.

Powiedziata ojcu o swojej decyzji, a on zaproponowal jej alterna-
tywng mozliwos¢. Jesli pojdzie na prestizowe studia, tatwiej bedzie jej
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) Zadanie potem znalez¢ dobrg prace — w tej
sytuacji latwiej jej bedzie splaci¢

Kiedy pracownik opo- kredyt. Te stowa podniosty ja na

wiada Ci o konflikcie duchu. Wzieta kredyt, poszla na
z innym podwiladnym, wymarzong uczelni¢ i rzeczywiscie
notuj jego stowa — dzieki znalazta wspanialg prace.

temu bedziesz koncentro- Jej ojciec jest przykladem do-
wac sie na tym, co mowi, brego stuchacza. Zamiast ja osa-

a nie na swoim nastepnym

dza¢, po prostu ja wystuchal, a na-
spotkaniu.

stepnie przedstawil mozliwo$¢, na
ktdra sama nie wpadta.

Dobry menedzer spetnia do-
kfadnie t¢ samg funkcje. Nie osadza pracownika, ktéry przychodzi po
rade w kwestii rozwigzania konfliktu, lecz pomaga mu dostrzec dany
problem w innym swietle.

Takie otwarte podejscie jest szczegdlnie przydatne podczas trud-
nych spotkan w cztery oczy. Jesli bedziesz stuchal, pracownik bedzie
wiedzial, ze traktujesz go powaznie — w takiej sytuacji trudno mu be-
dzie zywi¢ do Ciebie uraze.

Epilog *." "
»otuch jest jednym z pieciu zmystéw cztowieka. Stuchanie

jest jednak prawdziwg sztukg”.
— Frank Tyger
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