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На что нацелен тренинг

Какие возможности дает тренинг в моей работе?

Бригадир по-новому!
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Основные умения, качества успешного бригадира в Компании

Лидерство
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Лидер – член группы, за которым все остальные члены группы признают право принимать ответственные решения в значимых для нее ситуациях, - решения, затрагивающие интересы и определяющие направление и характер деятельности всей группы. Самая авторитетная личность, реально играющая центральную роль в организации совместной деятельности и регулирования взаимоотношений в группе. 

Типы лидеров. 
По содержанию деятельности:

Лидер-вдохновитель, выдвигающий задачу, «генератор идей»;

Лидер-исполнитель, организующий претворение идей в жизнь, способный сплотить людей на достижение поставленной цели;

Лидер, сочетающий характеристики первого и второго.

По стилю руководства:

Авторитарный, предпочитающий действовать единолично  нажимом, требуя беспрекословного повиновения;

Демократический лидер, ориентирующийся на мнение окружающих, привлекает к решению вопросов большинство.
По характеру деятельности:

Универсальный, удерживающий за собой лидерские позиции в любой обстановке;

Ситуативный лидер, выдвигающийся на лидерскую позицию в конкретной деятельности.

По сфере взаимоотношений:

Формальный лидер, выбранный или назначенный на лидерские позиции;

Неформальный лидер, который обладает общепринятым авторитетом, хотя и не занимает официальных лидерских позиций;

Лидер, являющийся одновременно формальным и неформальным.
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Требования к постановке целей:
— точность формулировки. Задача, которую вы ставите перед подчиненным, должна быть конкретной, четко поставленной (что именно нужно сделать, какого результата достичь и когда), понятно сформулированной. Не допускайте двусмысленностей, общих слов, так как в таком случае подчиненный может понять задачу по-своему и сделать совершенно не то, что вы ему поручили;

— измеримость. При остановке задачи нужно четко определять критерии успешности ее выполнения. Если результаты выполнения задачи нельзя измерить — нельзя определить, выполнена ли она, и если выполнена то оценить — насколько хорошо;

— достижимость. Реалистичность, выполнимость задачи — очень важное требование, которое обеспечивает включенность работника, приложение им усилий для ее выполнения. Если человек уверен, что задача не может быть решена, он не будет стремиться к ее выполнению;

— актуальность. Задача должна быть действительно востребована в данный момент, необходима для достижения общих целей отдела и компании. Более того, она должна быть актуальна и для самого работника: он должен понимать, "зачем ему это нужно";

— ограниченность во времени. Очень важно установить срок, к которому задача должна быть выполнена. Это позволяет осуществлять планирование и текущий контроль, стимулирует работника к достижению результата.

Постановка целей
Конкретность

_________________________________________________________________________
Измеримость

_________________________________________________________________________
Реальность
_________________________________________________________________________

Согласованность
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Определенность во времени

_________________________________________________________________________
Как ставить задачу подчиненному.

Задача — это мечта с установленным сроком реализации.
Умение ставить четкие, практические цели и задачи своим сотрудникам – это одна из основных базовых компетенций эффективного руководителя.

Типовые ошибки в формулировании задач.

1. «Глобализм» – чрезмерно общая постановка задачи.
2. «Избыточная конкретизация» – слишком узкая постановка задачи, характерная для заводских темников.
3. «Тупик» – постановка задачи направляет поиск в бесперспективном направлении. 
4. «Путанка» – ситуация, когда под видом одной задачи прячется клубок взаимосвязанных задач.
5. Избыточные ограничения – постановка задачи с требованием «ничего не менять», либо решать строго определенным образом.

Правила постановки задач:
1. Формулируйте задачу простым языком, доступным для понимания подчиненного.

2. Увязывайте задачи с функциональными обязанностями работника.

3. Не давайте одновременно много заданий — это снижает концентрацию внимания. Оптимальное количество задач, поставленных одному подчиненному одновременно, не должно превышать 2–3.

4. Если Вы ставите несколько задач — проранжируйте их по степени важности и значимости, выделите приоритетные задачи.

5. Предоставьте подчиненному возможность задать интересующие его вопросы, поощряйте его самостоятельно искать возможные решения, предлагать альтернативные способы выполнения.

6. Определите необходимые для решения задачи ресурсы.

7. Наметьте основные этапы решения задачи, согласуйте с подчиненным критерии оценки успешности.

8. Иногда полезно зафиксировать принятые договоренности в письменном виде.

9. Мотивируйте сотрудника, подчеркивайте важность и необходимость выполнения поставленных задач.

10. Обязательно предоставьте обратную связь после выполнения задания, достижения результатов.

Контроль выполнения задачи

Задачи контроля:

1. Проверка и оценка достигнутых результатов, установление соответствия стандартам выполняемых работ
2. Коррекция планов на будущее, выявление проблем
3. Поощрение хорошего исполнения, предоставление обратной связи подчиненным для закрепления нужных форм поведения
4. Коррекция неправильного поведения сотрудников, оказание помощи подчиненным (совет, обучение, подсказка)
Виды контроля
Предварительный контроль (контроль, ориентированный на выявление и предотвращение возможных сбоев до того, как они возникли в реальности)
Текущий контроль (текущий анализ деятельности подчиненных, направленный на оценку соответствия результатов принятым нормам)
Заключительный, итоговый контроль (контроль после выполнения задания, по результатам)
Эффективный контроль:

Ориентация на результаты

Своевременность

Регулярность

Простота

Открытость

Экономичность

Ошибки контроля:
Контроль «по случаю»

Тотальный контроль
Скрытый контроль
Контроль любимого участка
Контроль-проформа
Контроль из-за недоверия
Контроль без обратной связи
Поверхностный контроль 
Нестандартный контроль
Обратная связь

Обратная связь  - намеренное сообщение другому человеку о тех его действиях, которые ведут к достижению цели и о тех, которые приводят к результатам, не соответствующим целям

Цель ОС - чтобы сотрудник в следующий  раз в сходной ситуации действовал так же успешно или изменил свое поведение.
Оценка  - это всегда сравнение. Может быть позитивное/негативное. При оценке всегда идет сравнение с кем-то или с чем-то.  

Важный принцип ОС – это безоценочность.  
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1. Установить контакт с человеком.

2. Описать ситуацию (события и факты). У сотрудника спросит или самим рассказать.

3. Вместе обсудить результаты. Анализ ситуации

4. Спросить мнение сотрудника о ситуации (что получилось, а что требует изменения). Вместе обсудить дальнейший план действий: давай обсудим, над чем надо поработать, давай поговорим о будущем, чтобы твой результат был выше.

Не ошибается тот, кто ничего не делает!
Примеры обратной связи _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Виды вопросов:

Открытые 

Невозможно ответить да или нет. Часто начинаются со слов «что», «где», «когда», «сколько» и т.п.

Цель- разговорить собеседника, получить информацию.

Закрытые: можно ответить «да» или «нет». Часто начинается с местоимения или глагола (Вы любите читать?)

Цель – получить согласие или подтверждение.

 Хвостатые вопросы.

Вопрос с гарантированным «Да»

- Когда работаешь в коллективе, очень важно доверие, не так ли?

Цель – получить подтверждение или согласие собеседника и обеспечить вовлечение его в разговор: «не так ли?», «Правда?», «Правильно?», «Вы согласны?», «Верно?», «Вам кажется?»

Альтернативные вопросы.

(вопросы без выбора)

Цель: получить согласие собеседника. Это вопрос, имеющий два ответа, причем оба подталкивают партнера в нужном направлении: «Вам удобнее позвонить в первой или во второй половине дня?»

Алгоритм ясного послания включает следующие вопросы:

Кому хочу сказать?

Что хочу сказать?

Зачем хочу сказать? 
 Как лучше сказать?

Чтобы донести информацию другому, необходимо:

Понять, кто перед нами, каковы его знания (поставить себя на его уровень)

Давать конкретную информацию – от общего к деталям (последовательность действий)

Выбирать слова (понятные всем слова, культура речи)

Говорить главное

Убедиться, что партнер понял (задать вопросы)

Помнить, что быстрее, не значит лучшее

Учесть обстановку: что мешает воспринимать информацию – шум, атмосфера, климат помещения.

Что мешает воспринимать материал: слишком много информации, непонятные слова, терминология и специфический язык.
	Слушать внимательно – это…
	Когда слушают: (ощущения, мысли)

	Слушать невнимательно – это…
	Когда не слушают:

	Причины невнимательного слушания:




Техники активного слушания

Смотрите на собеседника
Зрительный контакт глазами является важным элементом коммуникации.
Если вы смотрите в глаза собеседнику, тем самым вы показываете, что вам важно и интересно то, что говорит собеседник.
Если вы рассматриваете собеседника «с ног до головы», тем самым вы сообщаете ему, что для вас важен в первую очередь сам собеседник, а то, что он говорит, — вторично.
Если в то время как собеседник что-то говорит, вы рассматриваете предметы в комнате, тем самым вы сообщаете, что вам не важен ни собеседник, ни то, что он говорит.

Реагируйте
Главный элемент активного восприятия — умение дать человеку понять, что вы его внимательно слушаете. Это можно сделать, сопровождая речь собеседника киванием головы, произнесением сопровождающих слов типа «да», «понимаю вас...» и т. п. Важно реагировать на слова собеседника, но не следует переусердствовать. Гротескное реагирование и внимание могут вызвать напряжение и разрушить раппорт.

Не заканчивайте предложение вместо другого человека
Иногда у вас может появляться желание «помочь» говорящему и закончить за него начатую им фразу. Даже если вы уверены в том, что правильно понимаете, о чем хочет сказать человек, не следует стараться продемонстрировать это таким образом. Дайте человеку возможность самому понять и оформить мысль.

Задавайте вопросы на понимание
Если вы чего-то не поняли, спрашивайте. Обращение к говорящему за уточнением, стремление получить дополнительную информацию, прояснить позицию собеседника — один из показателей активного слушания.
Если вы поняли то, о чем хочет сказать человек, но он затрудняется выразить мысль, помогите ему вопросом.
При этом помните, что каждый вопрос содержит в себе ограниченное количество возможных ответов на него. Ваш вопрос определяет те ответы, которые вы получите. Поэтому важно уметь задать правильный вопрос в нужный момент.

Перефразируйте
Перефразирование означает попытку уточнить смысл высказывания собеседника посредством повторения говорящему его же сообщения, но своими словами. Кроме проверки правильности понимания, перефразирование дает возможность говорящему увидеть, что его слушают и понимают.

Замечайте чувства
Фразы «Я понимаю ваше состояние...»; «Я понимаю, что вам нелегко говорить об этом» и т. п. — показывают собеседнику, что его состояние понимают, ему сопереживают. При этом акцент делается не на содержании сообщения, как при перефразировании, а на отражении чувств, выраженных говорящим, его установок и эмоционального состояния.
Конфликты в коллективе

Конфликт – процесс резкого обострения противоречия и борьбы двух или более сторон участников проблемы, имеющей личную значимость для каждого из его участников.

Техника выравнивания напряжения

1. Предоставление партнеру возможности выговориться.

2. Вербализация эмоционального состояния: своего, партнера.

3. Подчеркивание общности с партнером (сходство интересов, мнений, единство цели и т.д.)

4. Проявление интереса к проблемам партнера

5. Подчеркивание значимости партнера, его мнения в ваших глазах

6. В случае неправоты – немедленно признайте ее

7. предложение конкретного выхода из сложившейся ситуации

8. Обращение к фактам

Характеристика основных стратегий поведения в конфликте
1. Принуждение (борьба, соперничество)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Уход
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Уступка
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Компромисс
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Сотрудничество
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Разрешение конфликтов

	1. Описание ситуации

	Без обобщений, основываясь только на фактах и реальных событиях;

	2. Выражение своих чувств, интересов

	Без угроз, обвинений

	3. Указание на возможные конфликты

	Для собеседника, для вас, для ваших отношений

	4. Вывод, предложение

	Описание конкретных действий, направленных на решение проблемы


Мотивация 
Может, но не хочет

	 
	Хочет
	Не хочет

	Может
	 
	 

	Не  

может
	 
	 


[image: image7.wmf]Мотивация – это возбуждение в людях желания сделать что. Мотивация других – одна из наиболее важных задач, любого лидерачто движет людьми. Они состоит из способности понять, , умения общаться, создавать дух соревнования, подбадривать, заряжать энергией, задавать пример, развивать людей, добывать обратную связь и предоставлять справедливое вознаграждение.

Возможные причины демотивации: 
· Нарушение негласного контракта

· Неиспользование навыков сотрудника

· Игнорирование идей и инициативы 
· Отсутствие чувства причастности к компании

· Отсутствие личного и профессионального роста

· Отсутствие признания достижений и результатов со стороны руководства

· Отсутствие изменений в статусе сотрудника
Общие стимулы, побуждающие людей лучше работать

· Возможность учиться

· Возможность сделать карьеру

· Товарищеские отношения в коллективе

· Признание заслуг

· [image: image8.wmf]Вознаграждение

· Скидки в магазинах компании

· Пенсионные льготы 
· Независимость

· Наличие премий

· Творческая атмосфера

· Благодарность за сверхурочную работу

· Чувство уверенности в себе

· Возможность сотрудничества с другими людьми

· Устоявшийся рабочий процесс

· Доверие со стороны руководства

Техника подчеркивания общности

· Мы оба хотим добиться ….

· Мы с тобой оба давно работаем…

· Мы вместе можем…
· Я такой же как и ты и у меня так было…
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Техника подчеркивания значимости

· Твоя идея/мысль … очень важна!

· То, как ты относишься к работе – очень ценно!

· Твоя скорость просто радует!

· Я несколько раз сегодня вспоминал, как здорово  ты …
· Я ценю…
· Важно…..
· Мне важно…..
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Мотивирующие фразы

	Мотиватор
	Фразы

	Признание
	Ты лучший

Только тебе можно доверить

Я тебе доверяю

Я доверил тебе это, потому что в прошлый раз ты отлично справился

Лучше я еще не видел

Ты уже сможешь это сделать сам

Я вижу твои результаты

Я вижу твое стремление

Ты можешь получить поощрение от управляющей компании

Первым всегда быть почетно

Ты молодец

Ты работаешь гораздо лучше, чем наши конкуренты

	Карьера
	Ты сможешь выделиться в бригаде, тебя заметит мастер и повысит

Ты можешь получить поощрение от управляющего, а значит тебя заметят и могут продвинуть

Вырастешь в глазах руководства

Ты перспективен 

Эта задача сейчас на виду у руководства

	Ценность на рынке труда, профессионализм
	Ты хорошо развиваешься

Это ценный опыт

У тебя колоссальный опыт

Ты очень квалифицированный работник

Это поможет тебе повысить свою ценность как профессионала на рынке труда

	Отношения
	Я тебе помогу

Это поможет тебе завоевать уважение/ хорошее отношение со стороны своих коллег

Я буду тобой очень доволен

Сформировав хорошие отношения в своей бригаде, ты сможешь так же легко выстраивать отношения и с другими сотрудниками


Мотивирующие фразы

	На слабо
	Кто же, если не ты

Только ты…

А сам так сможешь в следующий раз?

Ты же не сможешь позволить себе…

У тебя всегда такие хорошие показатели, а ты сомневаешься в выполнении такого простого задания

	Снижение негатива
	Это позволит тебе избежать неприятных возражений со стороны руководства
Это даст тебе возможность избежать лишних споров

Это даст тебе возможность всегда получить позитивную оценку твоей работе

	Экономия времени, усилий
	За счет этого ты сможешь сэкономить массу времени и усилий

	Стабильность, уверенность
	За счет этого руководитель будет к тебе относиться лучше, и в дальнейшем ты сможешь лучше и более стабильно работать с ним

За счет хороших результатов ты можешь быть уверен, что компания будет всегда заинтересована в тебе, как в работнике

	Польза в частной жизни
	Ты больше узнаешь, а знание в жизни многим помогает добиться успеха

Лидерство в работе означает лидерство везде

Научившись эффективно общаться с коллегами, ты сможешь и в частной жизни добиваться от людей того, что тебе от них нужно

	Пример
	Ты настолько же хорош, как и …

Ты сможешь достичь того же, что и я 

Посмотри на своего руководителя, а ведь он, как и ты, начинал с оператором

	Вознаграждение
	Ты повысишь свои результаты, и сможешь больше заработать

Сможешь избежать штрафа
























































6. Поощрение и вознаграждение подчиненных





5. Контроль





4. Обеспечение обратной связи





3. Создание необходимых условий





2. Планирование, решение проблем





1. Разъяснение целей и указание их значимости








PAGE  
1

