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Czym tak naprawde zajmujg sie Twoi ludzie?

Prawdopodobnie réwniez i w Twojej firmie wszyscy sg bardzo zajeci. Pojawiajg sie nowe zadania, a dotychczasowe priorytety nie
tracg na waznosci. Niektére zadania wykonywane sg bez zarzutu, inne nieustannie sie op6zniajg, o jeszcze innych z tatwoscia za-
pominamy. Najbardziej zdradliwe sg takie, ktére niczemu waznemu nie stuzg. Badania naukowe pokazuja, ze w niektérych biurach
realizacja niepotrzebnych zadan zajmuje az do 85% czasu pracy.

Zarzadzanie ludzmi to delegowanie i rozliczanie wykonywanych przez nich zadai. W stale naptywajacym potoku spraw menedzerom
czasem trudno jest zapewni¢ wysoka efektywnos¢ pracy ludzkiej oraz taka dystrybucje energii i czasu pracownikéw, ktéra bedzie
optymalna z punktu widzenia najwazniejszych potrzeb firmy.

Task Navigator™ to wyjatkowo intuicyjne i tatwe do szybkiego zastosowania narzedzie, ktére za pomoca dwdch zautomatyzowanych
procesdw przywraca optymalng dystrybucje energii w zespotach zadaniowych. Task Navigator™ aktualizuje zakresy zadan pracowni-
kéw oraz moderuje okresowg ocene efektywnosci ich pracy.
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Dwa kluczowe procesy

Narzedzie Task Navigator™ przeprowadza dwa w petni zautomatyzowane procesy umozliwiajgce skuteczne zarzadzanie ludzmi w

dowolnego rozmiaru organizacjach i zespotach zadaniowych.

Aktualizacja indywidualnych zakresow zadan

Z pomocg rozsytanych elektronicznie formularzy interneto-
wych Task Navigator™ gromadzi od pracownikéw listy aktu-
alnie realizowanych przez nich zadan, a nastepnie przekazuje
je do akceptacji przetozonych. Ostatecznie uzgodnione wer-
sje zakresdw zadan zostajg utrwalone w postaci zwieztych
i estetycznych dokumentéw .PDF umozliwiajacych szybki
przeglad zadan pracownikow.

Ocena efektywnosci pracy metodg 360 stopni

Na podstawie aktualnych list zadah poszczegélnych pracowni-
kéw Task Navigator™ tworzy zindywidualizowane internetowe
kwestionariusze oceny 360°. O ocene efektywnosci realizacji
kazdego z tych zadan proszone s3 osoby, ktérych praca po-
wiagzana jest z praca osoby ocenianej. Moga to by¢ nie tylko
przetozeni, koledzy i podwtadni. Czasem najwiecej do powie-
dzenia o jakosci realizacji zadan majg wewnetrzni i zewnetrzni
klienci, partnerzy i dostawcy. Efektem tego procesu sg indywi-
dualne i grupowe raporty pozwalajace na optymalizacje efek-
tywnosci pracy w organizacji.

Task Navigator™ Zadania w firmie - metodologia i narzedzie 5.



Raporty Task Navigator™

Kazde wykorzystanie narzedzia Task Navigator™ dostarcza trzech rodzajow uzytecznych raportéw.
Aktualne zakresy zadan pracownikow. Raporty indywidualne Task Navigator™. Raporty grupowe Task Navigator™
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Najwazniejsza informacja w pigutce
Task Navigator™ podaje najwazniejsze informacje w zwieztych, czytelnych

raportach. To, co w raporcie najwazniejsze, przedstawia na jednej stronie
w postaci graficznej.

Obraz z réznych stron

Opinie réznych respondentdéw o pracy osoby ocenianej czesto znaczaco
roznia sie od siebie. Raport Task Navigator™ przedstawia obraz realizacji
zadan widziany z czterech réznych perspektyw: przetozonych, podwtad-
nych, wspétpracownikéw oraz partnerdw i klientow.

Opinie otoczenia vs. samoocena

Ocena realizacji kazdego prezentowanego w raporcie zadania przedsta-
wiona jest z perspektywy otoczenia osoby ocenianej w zestawieniu z jej
witasna samooceng. Poréwnanie tych dwdch obrazéw ma istotne znaczenie
dla rozwoju samoswiadomosci i samoprzywdédztwa uczestnikéw procesu.

Uwypuklenie réznic perspektyw

Liczbowe usrednianie odpowiedzi zabija wazne informacje. Wizualna,
jakosciowa, prezentacja wynikow oceny lepiej przemawia do wyobrazni,
pozwalajac natychmiast zorientowac sie w réznicach zdan, wynikajacych
z réznych potrzeb i punktéw widzenia.



Prezentacja opinii zamiast etykietek

Task Navigator™ dostarcza informacji zwrotnych w sposéb, ktéry otwiera,
nie zamyka. Waznym celem raportéw indywidualnych jest minimalizacja
oporu os6b ocenianych przed zmiang w kierunku wiekszej efektywnosci.
Z tego powodu raporty unikaja formutowania kategorycznych sadéw, ety-
kietek i usredniajacych typologii.

Anonimowe komentarze

Dzieki zamieszczonym w kwestionariuszach pytaniom otwartym, osoby
oceniane uzyskujg od swoich wspétpracownikéw wiele konstruktywnych
informacji zwrotnych. Sg one prezentowane w raportach indywidualnych
w formie anonimowej, z zaznaczeniem jakiej odpowiedzi na skali dotyczy
przytaczany komentarz.

Luki krytyczne z punktu widzenia organizacji

Dla oséb odpowiedzialnych za rozwéj potencjatu ludzkiego w firmie jed-
nym z najwazniejszych wskazan raportéw Task Navigator™ sg zadania,
w ktérych realizacja jest oceniana jako niewystarczajaca. Wskazuja one
kierunki potrzebnych dziatah rozwojowych.

Ostrzezenia zapobiegajace marnotrawstwu

W realizacji niektérych zadah czasem mozna przesadzi¢. Konstrukcja ra-
portéw Task Navigator™ chroni przed marnotrawstwem czasu i energii pra-
cownikow poswiecajacych zbyt wiele uwagi na sprawy mato istotne.

Dowolna liczba raportéw grupowych

Task Navigator™ pozwala optymalizowaé realizacje zadan pracownikow
w dowolnych strukturach organizacyjnych, nie stawiajac ograniczer doty-
czacych liczby mozliwych raportéw grupowych. Dzieki temu mozliwe jest
raportowanie w wielu przekrojach strukturalnych, réwniez w organizacjach
projektowych, macierzowych i sieciowych.

Ekologia informacji

Z perspektywy biznesu dobra informacja to informacja, ktéra ma znacze-
nie. Produkowanie informacji bez znaczenia zaSmieca Srodowisko orga-
nizacyjne w stopniu nie mniejszym, niz tonery i papier wykorzystany do
drukowania niepotrzebnych raportéw. Raporty Task Navigator™ zostaty
zaprojektowane w trosce o ekologie informacji w organizacjach.
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Coraz lepsza praca

Zadania wykonywane w organizacji s3 ze sobg wzajemnie powigzane. Za ich realizacje pracownicy odpowiadaja nie tylko przed
bezposrednimi przetozonymi. Skutecznosé, rzetelnos¢ i terminowos¢ pracy kazdej osoby w organizacji warunkuje jakosé¢ pracy szero-
kiego grona jej kolegow, przetozonych, podwtadnych, wewnetrznych klientéw, partneréw i podwykonawcéw.

Praca kazdego cztonka organizacji ma zatem rozlegta sie€ interesariuszy. Optymalizacja realizacji zadah przez pracownikéw musi
odbywac sie w dialogu z tymi osobami. Task Navigator™ ukierunkowuje i moderuje przeptyw informacji w zespotach pracowniczych
w sposob, ktory pozwala na przekazywanie precyzyjnych, czytelnych i zrozumiatych informacji zwrotnych.

Intensywna dwustronna komunikacja oraz precyzyjna informacja zwrotna pomiedzy osobami, ktérych praca jest wzajemnie powigza-
na, stanowi nieomylny znak rozpoznawczy wszystkich naprawde dobrych zespotow. Jest najskuteczniejszym bodZcem kierunkujacym
aktywnos¢ kazdego pracownika w strone coraz wiekszej efektywnosci.
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Skala Kontekstowa™ Advisio
Srodkiem komunikacji umozliwiajagcym przekazywanie precyzyjnych, czytelnych i zrozumiatych informacji zwrotnych za pomoca

narzedzia Task Navigator™ jest Skala Kontekstowa™ opracowana przez Advisio.
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Konstrukcja coachingowa

Osoby wypowiadajace sie w kwestionariu-
szach na temat realizacji zadah przez oce-
nianego pracownika odpowiadajg, czy ich
zdaniem wykonuje on kazde ze swoich zadan
w stopniu wystarczajacym. Dzieki tak zadane-
mu pytaniu, odnosza sie nie tyle do abstrak-
cyjnego wyobrazonego ideatu, co do stanu
pozadanego, ktéry ich zdaniem jest potrzebny
w okreslonym kontekscie.

Perspektywa organizacji

Udzielanie odpowiedzi na Skali Konteksto-
wej™ pozwala kazdemu respondentowi usigsc¢
na chwile w fotelu Prezesa i spojrze¢ na prace
ocenianej osoby z perspektywy potrzeb orga-
nizacji. Perspektywe te przywotuja sformuto-
wania odpowiedzi na skali.

Najwazniejsza jest adekwatnosc

Skala Kontekstowa™ zwraca uwage na czesto
zapominany fakt, ze wiecej wcale nie znaczy
lepiej. W biznesie przesada oznacza marno-
trawstwo. Energii, potencjatu, talentu, utraco-
nych korzysci, czasu, pieniedzy. Skala Kontek-
stowa™ pomaga zapobiega¢ marnotrawstwu
zasobo6w firmy.



Naturalna komunikacja

Pracownicy i menedzerowie nie maja zadnych trudnosci z wypetnianiem
kwestionariuszy Task Navigator™. Dzieki konstrukcji Skali Kontekstowej™
udzielanie odpowiedzi jest dla nich réwnie naturalne jak nieformalna roz-
mowa przy kawie. Bezpretensjonalne sformutowania, zrozumiaty jezyk,
oczywistos¢ znaczen. To sprawdza sie w praktyce.

Auto-coaching

Nieodtgcznym elementem procesu oceny jest w narzedziu Task Navigator™
samoocena pracownikéw dotyczaca ich wtasnej efektywnosci. Moment za-
stanawiania sie nad odpowiedzig umacnia uczestnikéw procesu w roli sa-
moprzywédcow, samodzielnie zarzgdzajacych wtasnym czasem i energia.

Otwarte, lecz konkretne

Pytania otwarte stwarzaja nieograniczone mozliwosci wypowiedzi. Kwe-
stionariusze Task Navigator™ pozwalaja na zadanie respondentom kon-
kretnych, precyzyjnie dobranych do kontekstu otwartych pytan coachin-
gowych. Dzieki nim uczestnicy procesu udzielg sobie nawzajem wielu
cennych, konstruktywnych informacji zwrotnych.

Skala koncentruje sie na najwazniejszym celu oceny efektywnosci pracy w kontekscie biznesowym: okresleniu stopnia
dopasowania realizacji zadan przez pracownika do potrzeb organizacji.

Przyjemnosc estetyczna

Zdaniem wielu uzytkownikéw kwestionariusze narzedzi Advisio sg naj-
tadniejszymi i najprzyjemniejszymi w uzyciu kwestionariuszami jakie kie-
dykolwiek otrzymali do wypetnienia. Jesli jest pozytecznie, to czemu nie
miatoby tez by¢ przyjemnie?

Task Navigator™ Zadania w firmie - metodologia i narzedzie
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Ille masz czasu na zarzgdzanie?

Jesli zarzadzajac zespotem ludzkim dysponujesz znacznymi zasobami wolnego czasu prawdopodobnie nie potrzebujesz pomocy
Task Navigatora™. Na biezgco uzgadniaj z kazdym pracownikiem jego aktualny zakres zadan, udzielaj mu precyzyjnych informacji
zwrotnych i zadbaj o to, by w podobny sposéb rozmawiali miedzy sobg wszyscy cztonkowie zespotu. To wystarczy, aby efektywnosé
pracy zespotu stale wzrastata.

Jesli jednak brakuje Ci czasu, docenisz dyskretng pomoc Task Navigatora™, ktéry samodzielnie zadba o to, by wszystkie wazne pro-
cesy komunikacji miedzy pracownikami zachodzity w spos6b gwarantujacy dobre rezultaty.

Narzedzie Task Navigator™ to zestaw kwestionariuszy i raportéw internetowych, ktéry krok po kroku prowadzi wszystkich uczestni-
kéw przez caty proces: od aktualizacji list zadan, poprzez ich modyfikacje i akceptacje przez przetozonych, automatyczne rozestanie
kwestionariuszy oceny 360°, az po wygenerowanie kofcowych raportéw indywidualnych i grupowych w formacie .PDF.

Task Navigator™ Zadania w firmie - metodologia i narzedzie 13.



Przyjemnos¢ sterowania narzedziem

Task Navigator™ krok po kroku prowadzi konsultanta i zesp6t projektowy przez wszystkie etapy aktualizacji zakreséw zadan i oceny
efektywnosci realizacji zadan przez pracownikéw.

Start w kilka chwil

Konfiguracja  narzedzia  Task
Navigator™ i uruchomienie drze-
migcych w nim proceséw rozwo-
jowych jest zautomatyzowane
tak, by trwato zaledwie kilka
chwil.

Wszyscy sa na biezaco

W wirtualnym Swiecie caty zesp6t
projektowy moze pracowac ra-
zem nie spotykajac sie fizycznie.
Task Navigator™ zadba o komu-
nikacje, obieg dokumentéw i in-
formacji w zespole niczym dobry
Project Manager.

Wielu interesariuszy

To on pamieta, Ty nie musisz
Konfiguracja narzedzia Task Na-
vigator™ i uruchomienie drzemia-
cych w nim proceséw rozwojo-
wych jest zautomatyzowane tak,
by trwato zaledwie kilka chwil.

Jedno, a moze 101 zadan?

Task Navigator™ nie stawia zad-
nych  ograniczen  dotyczacych
liczby realizowanych przez pra-
cownika zadan, ktére moga byt
poddane ocenie.

Im wiecej os6b wypowie sie na temat efektywnosci pracy ocenianej osoby,
tym silniejsze bedzie oddziatywanie na nig informacji zwrotnej i tym pet-
niejsza informacje zgromadzimy w toku oceny. Task Navigator™ nie stawia
zadnych ograniczen dotyczacych liczby oséb oceniajacych. Prezesa moga

oceni¢ nawet wszyscy pracownicy firmy!



Wazne gtosy

O realizacji zadan przez pracownikéw wiele wiedzg nie tylko ich przetozeni,
koledzy i podwtadni. Wartosciowe informacje i opinie uzyskasz zapraszajac
do procesu diagnozy wewnetrznych i zewnetrznych klientéw, partneréw
i dostawcow.

Wolnosé wyboru

Zaleznie od kontekstu i kultury organizacyjnej mozesz chcie¢ umozliwic re-
spondentom dodawanie anonimowych komentarzy oraz uchylanie sie od
odpowiedzi. Te decyzje nalezg do Ciebie.

Wspdlny jezyk systemow

Task Navigator™ dobrze porozumiewa sie z innymi systemami IT zawieraja-
cymi dane potrzebne do diagnozy. Wszystkie niezbedne informacje mozesz
w bezpieczny sposéb importowaé do narzedzia za posrednictwem plikow
Excela.

Bezpieczeristwo potaczen

Task Navigator™ zabezpiecza dane przetwarzane w toku procesu w taki sam
sposo6b, w jaki systemy bankowosci elektronicznej strzega dostepu do infor-
macji o Twoich pienigdzach. Gwarancjg bezpieczenstwa jest zaszyfrowane
potaczenie internetowe.

Uprzejme przypomnienia

Czasem trudno jest zdazyc
z wszystkimi terminami. Gdy
ktérys z respondentéw zapomni
o wypetnieniu kwestionariusza
Task Navigator™ wysle mu uprzej-
me, dyskretne przypomnienie.

Dobre relacje

Biezaca informacja

Task Navigator™ informuje zesp6t
projektowy o przebiegu procesu.
Konsultant zarzadzajacy proce-
sem widzi postepy wypetniania
kwestionariuszy przez wszystkich
uczestnikow. Cztonkowie zespotu
projektowego dostaja za$ powia-
domienia, gdy odpowiedzi udzieli
25, 50, 75 i 100% respondentdow.

E-mailowe zaproszenia do wypetnienia kwestionariuszy sg czesto elemen-
tem szerszej polityki informacyjnej w organizacji. Task Navigator™ pozwala
w dowolny sposéb dostosowaé tres¢ zaproszen oraz wybra¢ moment ich
automatycznego rozestania. Tak, aby akcja informacyjna umacniata pozy-
tywne relacje zespotu projektowego z uczestnikami diagnozy.



e ] #

N

16.

ADVISIO Consulting Methodologies narzedzia rozwoju organizacyjnego nowej generacji

TN R

® aprrnsiny

o Dbt

= mreaie

rapraie




Stabilnos¢c w zmianie

Fuzje, przejecia, restrukturyzacje, nowe projekty, nowe procesy, nowe ustugi. W biznesie XXI wieku zmiana jest codziennoscia. Pra-
cownikom zmiana kojarzy sie jednak z niepokojem, destabilizacja, niepewnoscia. Wiaze sie ze zmianami w zakresach zadan, zmiana-
mi w sposobie organizacji pracy, a czesto nawet ze zmianami personalnymi w gronie najblizszych wspétpracownikéow.

Lek pracownikéw przed zmiang wynika z braku informacji, z nieznajomosci nowych regut gry. Task Navigator™ sprawia, ze nowe
reguty staja sie jasne. Uzgadnianie z przetozonym aktualnych zakreséw zadan oraz uzyskiwanie regularnej informacji zwrotnej do-
tyczacej efektywnosci i przydatnosci ich pracy pozwala pracownikom zachowac poczucie bezpieczenstwa w niestabilnym otoczeniu
organizacyjnym.

Task Navigator Zadania w firmie - metodologia i narzedzie 17.






Korzystanie z metodologii i narzedzia Task Navigator™

Uprawnienia do korzystania z metodologii i narzedzia Task Navigator™ posiadaja konsultanci certyfikowani przez Advisio Consulting
Methodologies www.advisio.biz.

Partnerzy Advisio korzystajacy z tego narzedzia w pracy konsultingowej postuguja sie godtem ' KONSULTANCI
,Konsultanci Przysztosci”. Godto to wyréznia firmy doradczo-szkoleniowe, ktére pomagajg swoim | .
, ’ . P PRZYSZLOSCI

Klientom w osigganiu przewagi konkurencyjnej w gospodarce XXI wieku. T



