SPIS TRESCI:

1. Szef to trudny zawdd (7)
2. Exposé szefa (13)

Jak wygtost exposé? (23)

Intencje szefa dotyaze jego exposé (23)
Minimalne granice szefa (25)

Maksymalne preferencje szefa (27)

Zakaiczenie exposé (28)

Przyktadowe exposé szefa (29)

Uwagi i komentarze do szefowskiego exposé (31)
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3. Karanie (33)

Sankcje i dolegliwéci, ktérych maesz uy¢ do karania podwitadnych (38)
Putapki podczas karania. Dziecko - Rodzic - Dor¢48)
Algorytm karania (45)
o Cel spotkania i ludzka twarz szefa (47)
Co podwitadny zrobit? (47)
Na jakie koszty i konsekwencje pracownik naraz#fa? (48)
Jalg granie z exposé naruszyt podwtadny? (48)
Wyznaczenie kary lub innej dolegliva (49)
Dopuws¢ karanego do gtosu tylko jeden raz (50)
Propozycja pomocy, aby podwtadny w przysetaie popetniat podobnych
btedow (51)
o Zapowied bardziej surowej sankcji w sytuacji recydywy (52)
o Zalecenie naprawy &du (52)
o Wyrazne zakdczenie spotkania (53)
Nasze uwagi do karania (54)
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4. Nagradzanie (57)

Nagrody, czyli réne sposoby doceniania i wyriania pracownikéw (60)
o Nagrody-symbole. Przynaleos¢ do elity (60)
o Docenianie bliskich os6b dobrego pracownika (61)
o Nagrody dopasowane do potrzeb i zainteresopvacownika (63)
o Nie boj st mowic: "Dzickuje. Doceniam. Jestem wdazzny" (64)
Klopoty szefa podczas nagradzania (66)
Algorytm rozmowy z docenianym podwtadnym (69)
Uwagi do nagradzania (72)

5. Trudne decyzje odpowiedzialnego szefa (75)

Jak przekazywatrudne decyzje? (79)

Nazwanie celu spotkania (82)

Ludzka twarz szefa (82)

Jak dopasowaludzka twarz do osobowdei szefa (Osobisty - Rzeczowy) (84)
Decyzja przekazana w odpowiedzialnej formie (84)

Krétkie, prawdziwe uzasadnienie decyzji (86)
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o Obrona wlasnej decyzji - zdarta ptyta (87)
o Zamknkcie spotkania dotyezego decyzji szefa lub zaproszenie podwtadnego
do negocjacji nad sposobem wykonania decyzji (90)

6. Model negocjacji nastawionych na wspotprae(93)
7. Zestaw psychologicznych naktizi szefa (103)

« "Zdarta ptyta" (105)
« Odstanianie intencji szefa (106)
« Informacja zwrotna (109)
« Pytania i parafrazy. Nagdzia skutecznego stuchania (111)
o Trudne pytania (111)
o Parafraza potrzeb (113)
« Sztuka odmawiania podwtadnym, czyli szefowskie:€'Nil17)
« Stawianie granic (119)
- Targowanie szefowskie. Sztuka ¢stw i dawania satysfakcji (121)

8. Zwalnianie pracownikéw (125)

« Standard komunikowania decyzji o zwolnieniu (129)

o Ludzka twarz szefa, intencje, trudeoi cel spotkania (129)
Decyzja o zwolnieniu, z krotkim uzasadnieniem (130)
Zdarta ptyta, czyli ochrona decyzji (131)

Negocjacje dotyce sposobu rozstania (133)
Targuj sk, aby d& podwitadnemu satysfakc{136)
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9. Refleksje o zwolnieniach w polskiej rzeczywissoi (145)
10. Od prasby do negocjacji (151)

11. Refleksje o prébie i odpowiedzialndci (167)

12. Jak radzi sobie z narzekaniem podwiadnych? (177)

« Od marudzenia do odpowiedziafeo Algorytm rozmowy z "narzekaczem" (184)
o Wystuchanie ostabionego pracownika i odtruwani€ig)
o Pomoc w nazwaniu problemu pracownikowi, ktory nkezemarudzi.
Zaproszenie do wspotpracy (188)
o Zgluszanie zawetego i niepoprawnego narzekacza, ktory zatruwadtesp
(191)

13. Refleksje o pomaganiu i odpowiedzialr§oi (193)
14. Szef jako mediator (199)

« Algorytm mediacji szefowskiej (207)
15. Refleksje na p@egnanie (209)
« Samotné¢ szefa (212)

« Motywowanie podwtadnych (214)
« Wiedza i umiegtnoéci szefa (217)



16. Budujace zakaiczenie (219)
Informacje o szkoleniach (225)



