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102. Sarcina 2.2
Lucrati lent, lucrati mai bine
Trusa de instrumente de formare
Frica de a spune nu
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DENUMIREA INSTRUMENTULUI: Puneti-va cateva intrebari - Un
instrument de autoreflectie pentru a spune nu

ORFANIZATIA SI TARA: CPIP, ROMANIA

v v

Online

Fata in fata

Prezentare generala (Ce voi invata?):
1. Ce criterii ar trebui sa luati in considerare atunci cand decideti daca sa spuneti da sau nu?

2. Ce fel de intrebari este important sa va adresati pentru a spune da sau nu?

3. Cum sa luati singuri o decizie asumata si calculata pentru a spune da sau nu?

Obiectiv (Pentru ce voi invata acest lucru?):
1. Luatiin considerare toti factorii relevanti in procesul decizional.

2. Reducem teama de a spune nu prin intermediul unui instrument de evaluare care ne ajute
sa luam decizii.

Materiale:
Fisa de autoevaluare

Timp: 15 minute

Grupul tinta: angajatii (in special angajatii care tind sa spuna da tot timpul)

Instructiuni pentru facilitatori

1. Pregatiti fisa de autoevaluare si explicati angajatilor cum functioneaza
instrumentul. (2 min)

2. Cereti angajatilor sa se gandeasca la ultima datda cand managerul lor le-a alocat o
sarcina la care ei ar fi vrut sa spuna nu si cereti-le sa completeze fisa de autoevaluare.
(10 min)

3. intrebati fiecare angajat la ce punct s-a oprit din completarea fisei de
autoevaluare. (3 min)

Sarcini si procedura

Acesta este un instrument de autoevaluare scalar pentru a vedea daca ar trebui sa
acceptati sau sa refuzati o sarcina suplimentara pe care managerul vostru va cere sa o
efectuati. Instrumentul cuprinde 4 etape, in fiecare dintre ele existand posibilitatea de
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a spune nu. Pentru a va ajuta sa parcurgeti fiecare etapa, veti utiliza o serie de
intrebari suplimentare.

FISA DE AUTOEVALUARE

Prima etapa: Merita sa efectuez aceasta sarcina comparativ cu celelalte sarcini ale

mele? |:|

pa []  Nu [](suntetigatal) VERSIUNEA REDUSA
Intrebdri suplimentare pentru a vd ajuta sd rdspundeti la Prima etapd:

Cat de esentiala este aceasta sarcina?
Cum se potriveste aceastd activitate cu celelalte prioritati?

3. Ce este esential? Ar putea fi stearsa aceastd activitate fard consecinte
negative?

4. Care este partea cea mai importanta a acestei sarcini? Poate aceasta fi redusa
pentru a deveni mai gestionabila?

Etapa a doua: Sunt persoana potrivita pentru a efectua aceasta sarcina?
pa [ ] ~u [](suntetigatal) NUMAICU SPRUIN ||
Intrebdri suplimentare pentru a vd ajuta sd rdspundeti la Etapa a doua:

1. Este ceva ce am fost angajat/a sa fac?
2. Este ceva la care sunt cu adevarat bun/a?

3. Este o prioritate principald pentru mine chiar acum?

Etapa a treia: Pentru cine este aceasta sarcina?

|:| (Sunteti gata!)

Intrebdri suplimentare pentru a vd ajuta sd rdspundeti la Etapa a treia:

1. Al cui rol este cel mai potrivit pentru lucrare?
Cine ar fi cel mai potrivit pentru aceasta sarcina si ar putea-o realiza in modul
cel mai eficient?

3. Cum ar trebui sa se schimbe prioritatile existente ale persoane pentru a prelua
aceasta sarcina noua?

Etapa a patra: Cum pot ajuta? Da o mana de ajutor?

DA |:| NU D(Suntetigata!)

Intrebdri suplimentare pentru a vd ajuta sd rdspundeti la Etapa a patra:
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1. Exista informatii pe care le puteti partaja si care ar face munca mai eficienta
sau mai eficace?

2. Exista un rol pe care I-ati putea juca in brainstorming, coaching, sau in revizuire
intr-o anumita etapa a procesului?

Adaptarea la implementarea online

Instrumentul functioneaza la fel in mediul online cat si offline.

Conectarea cu abilitatea

Uneori suntem trasi in toate directiile din cauza unui volum de munca care creste
constant. Din pacate, faptul de a spune ,,da” mai multor lucruri va poate face sa ratati
termene limitd sau sa faceti o munca de calitate necorespunzatoare. Acest lucru este
rau nu numai pentru voi, ci si pentru echipa/compania voastra. Acest instrument va da
ocazia de a evalua Tn mod obiectiv si cuprinzator daca ar trebui sa spuneti da unei noi
sarcini. Avand acest instrument la dispozitie, nu va va fi teama sa spuneti nu si veti lua decizii
in mod mai relaxat si mai asumat deoarece veti parcurge toate etapele necesare in procesul

decizional.

Concluzii si evaluare

n general, pentru a putea spune nu cuiva, intr-un mediu social, decizia trebuie luats la
nivel individual/personal. Acest instrument va ajutd sa va convingeti daca trebuie sa
spuneti da sau nu unei sarcini suplimentare ca sa puteti spune si managerilor.

O lista de verificare cu indicatori pentru evaluarea utilizarii instrumentului comparativ
cu rezultatele asteptate ale acestuia:

Cati angajati au participat la activitate? 1-10/11-20/21-30/31-40/50+
Instructiunile au fost intelese de toata lumea? DA/ NU

Angajatii au ezitat sa se implice in activitati? DA/ NU

Au reusit sa raspunda la intrebari si sa completeze fisa? DA/ NU

Au reusit sa spund nu in oricare etapa a instrumentului? DA/ NU

Reactia angajatilor fata de aceasta activitate a fost pozitiva? DA/ NU

Angajatii s-au simtit mai Tn largul lor sa spuna nu dupa utilizarea acestui
instrument? DA/ NU

8. S-a obtinut o atmosfera pozitiva? DA/ NU

NoukwnRE
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Instructions: Formation ﬁ ORANGE HILL
o INDEPCIE GrowthCoop
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