GOTOWY SKRYPT « 45-60 MIN - DO POBRANIA

Rozmowa 1:1 na koniec roku

Praktyczny scenariusz rozmowy z pracownikiem: od
podsumowania wynikéw i wspétpracy po rozwdj, zmiany w
organizacji i ustalenia na kolejny rok.
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ZASADA

Nie traktuj pytan jak ankiety. To mapa rozmowy. Jesli pojawia sie
wazny temat — zatrzymaj sie, dopytaj i poszukaj konkretnego
przyktadu.

1 Otwarcieispojrzenie na caty rok

ZANIM ZACZNIESZ

e Zarezerwuj 45-60 minut i zadbaj o warunki bez
przerywania.

e Przejrzyj cele, wczesniejsze ustalenia i najwazniejsze
wydarzenia z roku.

e Przygotuj miejsce na notatki. Zapisuj fakty, przyktady i
ustalenia — nie interpretacje.

e Na koniec uméw konkretne dziatania: KTO = CO = DO
KIEDY - KIEDY WRACAMY.

5-7 MIN

Zbuduj bezpieczny kontekst i zacznij szeroko. Najpierw perspektywa pracownika, dopiero potem Twoja ocena.

-> Gdyby$ miat/a podsumowac ten rok w kilku zdaniach —
jaki byt?
-> Z czego jestes$ najbardziej zadowolony/a?

-> Co byto dla Ciebie najwiekszym wyzwaniem?

- Co w tym roku pozytywnie Cie zaskoczyto?

WSKAZOWKA ,,Chce wykorzystac te rozmowe do podsumowania Twojego roku: tego, co dziatato, co byto trudne i co mozemy
zrobic lepiej w kolejnym. Zalezy mi tez na Twojej perspektywie na prace zespotu i organizacji.”

2 Wynikii wtasna efektywnos$é

8-10 MIN

Porozmawiaj nie tylko o wyniku, ale tez o zachowaniach, warunkach i dziataniach, ktére na niego wptynety.

-> Co Twoim zdaniem robite$/as w tym roku naprawde
dobrze?

-> Ktére dziatania przynosity Ci najlepsze efekty?
-> Co najbardziej ograniczato Twojg efektywnos¢?

-> Co zabierato Ci czas, a dawato niewielka warto$¢?

-> Gdyby$ miat/a poprawi¢ jedna rzecz w swoim sposobie

pracy w kolejnym roku — co by to byto?

WSKAZOWKA Jesli odpowied? jest ogdlna, dopytaj: ,Mozesz podaé konkretny przyktad?” albo ,,Po czym to poznajesz?”

3 Motywacjaizaangazowanie

6-8 MIN

Sprawdz, co pracownika napedza, a co odbiera energie. Nie zaktadaj, ze odpowiedzi bedg oczywiste.

-> Co w pracy daje Ci obecnie najwieksza satysfakcje?
-> Ktére zadania najbardziej Cie angazuja?
-> Co najbardziej zabiera Ci energie?

-> Czego chciat(a)bys robié wiecej? Czego mniej?
-> Czy jest co$, co w ostatnich miesigcach wptyneto na Twoja

motywacje?

WSKAZOWKA Nie prébuj od razu ,naprawia¢” motywacji. Najpierw zrozum Zrédto i wptyw.



Wspoétpraca 7-9 MIN

Zobacz zespoét i organizacje oczami pracownika: przeptyw informacji, role, zaleznosci i napiecia.

-> Jak oceniasz wspétprace w naszym zespole? -> Gdzie najczesciej pojawiajg sie trudnosci?
-> Co robimy jako zesp6t naprawde dobrze? -> Gdzie brakuje informacji, jasnych zasad albo
-> Co powinni$my poprawic? odpowiedzialnosci?

- Jak wyglada wspétpraca z innymi dziatami?

WSKAZOWKA Pogtebiaj: ,,Co sie wtedy konkretnie dzieje?”, ,Jaki ma to wptyw na Twoja prace?”, ,Co mozna bytoby zmieni¢?”

Feedback dla przetozonego 6-8 MIN

Zbierz informacje réwniez o sobie. Ten blok ma sens tylko wtedy, gdy jeste$ gotowy/a stuchac bez natychmiastowego
ttumaczenia sie.

-> Co z mojej strony najbardziej pomaga Ci w pracy? -> A gdzie wiekszej samodzielnosci?
- Czego potrzebujesz ode mnie wiecej? - Czy jest co$, co moge zmienié w sposobie komunikacji
-> Czego moge robi¢ mniej? albo wspétpracy z Tobg?

-> W jakich sytuacjach potrzebujesz wiekszego wsparcia?

WSKAZOWKA Jesli styszysz trudny feedback, zacznij od: ,Dziekuje. Chce dobrze zrozumie¢ — mozesz podac przyktad?”

Rozwdj 6-8 MIN

Nie sprowadzaj rozwoju do szkolenia. Szukaj kompetencji, doswiadczen, nowych odpowiedzialnosci i warunkéw do uczenia
sie.

-> Jakich kompetencji najbardziej rozwinagtes/as w tym -> Czego chciat(a)bys nauczyc sie w przysztym roku?
roku? —> Jakiego rodzaju wsparcie bytoby dla Ciebie najbardziej
-> W czym nadal chcesz by¢ lepszy/a? uzyteczne?

-> Jakie zadania lub odpowiedzialnosci chciat(a)by$
przejmowac?

WSKAZOWKA Przy kazdej potrzebie rozwojowe]j dopytaj: ,,Po czym za pdt roku poznamy, ze zrobites/as postep?”

Organizacja— co warto zmienic¢? 7-9 MIN

Wykorzystaj wiedze osoby, ktéra codziennie pracuje wewnatrz proceséw i widzi przeszkody niewidoczne z poziomu
zarzadzajacego.

-> Gdyby$ mégt/mogta zmienic jedna rzecz w naszej firmie -> Co mozemy uprosci¢?
lub zespole — co by to byto? -> Co powinni$my zaczac robi¢? Co przestac robic¢? Co
-> Ktoéry proces najbardziej utrudnia Ci dzisiaj prace? koniecznie zachowac?

-> Co robimy tylko dlatego, ze ,,zawsze tak robilismy”?

WskKAzZOWKA Nie sktadaj obietnic w trakcie rozmowy. Zapisz temat, poréwnaj go z innymi rozmowami i wré¢ z decyzja po
podsumowaniu catego procesu.



Kolejny rok 5-7 MIN

Przejdz od refleksji do przysztosci. Ustal, na czym pracownik chce sie skoncentrowaé i czego potrzebuje.

-> Co chciat(a)bys osiggnaé w kolejnym roku? -> Jakiego wsparcia potrzebujesz od organizacji?
-> Na czym najbardziej chciat(a)bys sie skoncentrowac? -> Co powinno wydarzy¢ sie w przysztym roku, zebys za rok
- Jakiego wsparcia potrzebujesz ode mnie? powiedziat/a: ,To byt naprawde dobry rok”?

WSKAZOWKA Wybierzcie 1-3 realne priorytety. Dtuga lista zwykle oznacza brak priorytetu.

Zamkniecie i ustalenia 4-6 MIN

Podsumuj to, co ustyszate$/as. Sprawdz, czy dobrze zrozumiate$/as rozmédwce i zamier rozmowe na konkret.

-> Jakie sa trzy najwazniejsze rzeczy, ktére zabierasz z tej -> Czy jest co$ waznego, o co nie zapytatem/am, a o czym
rozmowy? powinni$my dzisiaj porozmawiac?

-> Czy dobrze podsumowuje to, co jest dla Ciebie
najwazniejsze?

WSsKAZOWKA Na koricu zapiszcie: KTO - CO -> DO KIEDY - KIEDY WRACAMY DO TEMATU.



Notatki po rozmowie niez pisuj wszystkiego. Wytap fakty, przyktady, powtarzajace sie tematy i ustalenia.

OBSZAR NOTATKI

Najwazniejsze sukcesy / mocne strony
Najwazniejsze trudnosci / bariery
Wspédtpraca / procesy / organizacja
Motywacja i zaangazowanie

Rozwdj i oczekiwania

Feedback dla przetozonego

Tematy do sprawdzenia po innych

rozmowach

Ustalenia na kolejny okres

CO ROBIMY? KTO? DO KIEDY? KIEDY WRACAMY?
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