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Miért ez a legerosebb people management eszk6z6d?

Gondolj bele: mikor Ultél le utoljdra Ugy egy kollégdddal négyszemkozt, hogy nem volt semmi baj?

Ezért hallom sokszor vezetéktdl, hogy ,.ha behivom, azt hiszi, ki akarom rigni." Es igazuk van, mert ha csak akkor van
one-to-one, amikor gond van, a forma maga vdlik fenyegetévé. A rendszeres négyszemkozti beszélgetés viszont az
egyik legerésebb vezetdi eszkdz: radar, motivdcids térkép és megtartdsi eszkdz egyszerre.

Ez a csomag megadja hozzd a vdzat: a beszélgetés ivét, a konkrét kérdéseket és a kimondhaté mondatokat, hdrom
beszélgetéstipusra bontva.

0 A j6 one-to-one 6t alapja

A j6 beszélgetés attdl j6, hogy egyszerre emberi és vezetéileg tartott.

Jelenlét Pszicholégiai ]6 kérdezés Nyugtazas Egyensily
Fejben is ott vagy. biztonsag Erteni akarsz, A nyugtdzds Direktivitds és
A fél figyelemmel A mdsik merjen mieldtt kozolnél. A komolyan vétel. partneriség egyutt:
vezetett valésdgos dolgokat gyors Attdl még se kioktatds, se
beszélgetés tébbet behozni. Ez a kévetkeztetés fogalmazhatsz szétfolyd
drt, mintha el sem mérce, a félrevisz. meg mds beszélgetés.
kezdted volna. kényelmesség dlldspontot.

6nmagdban kevés.

»A nyugtdzds komolyan vétel: kimondod, hogy értem, hogy ezt igy éled meg, és kézben képviselheted a sajdt
dlldspontodat is."

Tipikus hibdk: tul gyors tandcsadds - cimkézés - te beszélsz tobbet - a kellemetlen rész kertiilése - szétesd, fékusz nélkili
beszélgetés
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a Ha most vezeted be nullarél

A legnagyobb akaddly nem a beszélgetés maga, hanem az elsé alkalom. Ha eddig nem volt one-to-one, a csapat
nem semleges dolognak fogja olvasni, hanem eléjelnek. Ezt a félreértést nem magyardzattal lehet elkerilni, hanem
azzal, hogy elére bejelented, mindenkivel megtartod, és nem hagyod abba.

Els6 1épés: bejelentés a csapatnak

Egy csapatmegbeszélésen, mindenki elétt, egyszerre. Ha egyesével hivod be az embereket bejelentés nélkil, pontosan azt a
taldlgatdst inditod el, amit el akarsz kerdlni.

~Mostantdl rendszeresen lelilék mindenkivel négyszemkozt, kéthetente, fél érdra. Nem azért, mert baj van, hanem
azért, hogy legyen egy hely, ahol nyugodtan dt tudjuk beszélni, hogy megy a munka, mi akad, és mire van
szlikséged télem. Mindenkivel megtartom, sorban."

AMIT ERDEMES HOZZATENNI
® Mennyi ideig tart, és milyen gyakran lesz, mert a keret 5nmagdban megnyugtat.
o Hogy nem értékelés, és nem lesz beldle feljegyzés a személyi anyagba.

® Hogy 6 is hozhat témdt, sét, jobb, ha hoz.

Masodik l1épés: az els6 alkalom nyitasa

Az elsé beszélgetés célja nem a mélység, hanem az, hogy a forma veszitsen a sulydbdl. Ha az elsé alkalom utdn azt gondolja,
hogy ,ez rendben volt", a mdsodikon mdr valédi dolgokat fog behozni.

LAZért Ullink le, hogy legyen egy rendszeres helylink erre. Ma nem vdrok téled semmi kilénéset, inkdbb az
érdekel, hogy mostandban mi megy jél, és mi az, ami akadozik. Ha valami eszedbe jut kézben, mondd
nyugodtan.”

AZ ELSO ALKALMON KERULD

® A szdmonkérést, még évatos formdban is, mert az egész formdt rossz irdnyba keretezi.

e A tul személyes kérdéseket, mert bizalom nélkil tolakoddsnak hatnak.

® Az azonnali megolddst arra, amit felhoz. Elég, ha felirod, és a kovetkezd alkalmon visszatérsz rd.

e Azt, hogy elmarad. Az elsé elhalasztott alkalom megoli az egész bevezetést.

Amit a masodik-harmadik alkalomtél nyersz

Az elsé két beszélgetés dltaldban udvarias. A harmadik koril szokott megjelenni az elsé valddi téma, mert addigra a munkatdrs
|&tja, hogy a forma dllandd, és hogy amit mondott, annak nem lett rossz kdvetkezménye. Aki az elsé két udvarias alkalom utdn
feladja, pont a hasznot hagyja ott.
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€ Abeszélgetésiv: a hat lépés

A spontaneitds kevés. A jé one-to-one mogott belsd struktdra van, akkor is, ha a mdsik ebbdl semmit nem érzékel.

Kapcsolédas és keretezés

Tisztdzod, miért Gltok le, mi a fékusz.

Helyzetfeltaras

A mdsik nézépontja jon elészor.

»Te hogyan Idtod az elmdult idészakot? Mi ment jél, mi volt nehéz?"

Lényegi téma

Megkeresed, mi a valddi téma, ami nem mindig az, ami elséként elhangzik.

~Emlitetted, hogy... mesélnél errél tébbet?"

Ko6z6s értelmezés

Osszefoglaljgtok, mi lett tisztdbb.

.Ha jél értem, akkor most az a helyzet, hogy... gy Idtod te is?"

Kovetkezo 1épés

Min vdltoztattok, ki mit visz tovdbb.

.Mi az az egy dolog, amin a kévetkezé két hétben vdltoztatunk? En ezt vdllalom: ...

Zaras

Kapaszkodd marad a beszélgetés utdn.

| »Mit viszel el ebbdl a beszélgetésbdl?"

LAZért Ultink le, hogy rdnézziink, hogy vagy mostandban a munkdddal, nincs semmi vészhelyzet."

A végén mindig maradjon irany. Beszélgetni &nmagaban kevés, valaminek vilagosabba is kellett

valnia.

© Kaszds Péter - TeamGuide Vezet6i Akadémia
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° Teljesitmény- és elvarasbeszélgetés

A cél: valésdgkimondds, tisztdzds, irdnyadds. Se szamonkérés, se igazsdgosztds. Az aranyszabdly: viselkedésrdl és
mUkodésrol beszélsz, sosem személyiséget mindsitesz. Ne azt mondd, milyen ember, hanem azt, hogy mit Idtsz a
mukodésében.

Miért mds itt a sorrend, mint a hat Iépésnél? A beszélgetésivben a mdsik nézépontja jon el6szor. Itt viszont te kezdesz:
kimondod a tényt, amit ldtsz, és csak utdna kérdezel. Ez szdndékos. A valdsdgkimondds itt a beszélgetés kerete, nem a

L

kovetkeztetése, mert ha elébb kérdezel, a tény késébb mdr vddnak hangzik. A hat [épés ettél nem séril: a 2. 1épés (,te

hogyan Idtod?") itt is megvan, csak a tény utdn jon.

A beszélgetés logikaja

MI TORTENT?

MIT LATOK EN?

Ml A HATASA?

TE HOGYAN LATOD?

Ml AZ ELVARAS?

MIN
VALTOZTATUNK?

MIBOL LATJUK
MA]D?

,Az elmult hénapban hdrom
hatdridé csuszott. Nézziik meg
egylitt, mi dll emégott.”

LAmit én Idtok kivilrél: a
feladatok elindulnak, aztdn
elakadnak valahol féldaton."

~Ennek az a kévetkezménye,
hogy a csapat vdrakozik, €s
ndlam landolnak a kérdések."

,Neked mi a képed errél? Mi az,
amit én nem Idtok?"

~Ami nekem fontos: ha egy
hatdridé veszélybe kerdil, két
nappal elétte tudjak réla.”

»Mi segitene abban, hogy ez
menjen? Mire van szlikséged
hozzdm?"

»Egy hdnap mulva mibél fogjuk
mindketten Idtni, hogy jo irdnyba
megylnk?"

Elvarastisztazo kérdések

e ,Szdmodra mi szdmit jo teljesitménynek ebben a
feladatban?"

® ,Mit gondolsz, mi most a legfontosabb prioritds?
Mondom, én mit gondolok, és nézziik meg, egyezik-
e' n

e \olt olyan pont, ahol bizonytalan voltdl, hogy mit
vdrok pontosan?”

Sok teljesitményprobléma mogott ellendllds helyett
homdly van. Mielétt hozzddlldsként értelmeznéd,
ellendrizd.

Keriild: a tul puha fogalmazdst (,hdt, lehetne kicsit jobb
is...") - a halogatdst - az dltaldnositdst (,mindig", ,soha") -
a cimkézést (,nem vagy elég preciz") - azt, hogy csak a
multrél beszéltek.

LA vezetdi egyenesséqg vdllalhaté €s emberséges: azt
mondod ki, amit a mikédésében Idtsz, és pontosan
ettdl lesz haszndlhaté a visszajelzésed."
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@ Motiviciss / fejlodési / megtartas beszélgetés

A cél: megérteni, mi ad energidt, mi veszi el, és mi blokkolja a bevondddst. A motivdcidt vezetoként ,bekapcsolni"
senkinél sem tudod, megérteni és felszabaditani viszont igen.

Kérdésbank: energia és motivacié Kérdésbank: fejlodés és perspektiva
e A munkddnak melyik része az, ami feltslt? Es melyik e ,Merre fejlédnél szivesen, ha rajtad mulna?"

i kisziv?" L .
az, ami kiszfv: e _ Mibdl tanulsz most a legtobbet?"

® .Mikor érezted utoljdra azt, hogy tényleg haladsz, e ,Hol tartasz szerinted ahhoz képest, ahol egy éve
jutsz egyrdl a kettére?" voltdl?"

e ,Miaz, amiben mostandban elakadtdl, €s egyed.il

s ,Hogy Idtod magad itt egy év milva? Es mi hidnyzik
cipeled?"

ahhoz a képhez?"
e Van olyan déntés, amibe szeretnél beleszdldst, de

most nincs?" Sok ember a perspektiva hidnydba fdrad bele, o munka

mennyisége csak rderdsit. Ha valakinek nincs kévetkezé
® ,Mennyire mered elmondani a véleményed a

csapatban? Volt olyan, amikor inkdbb hallgattdl?"

[épése, el6bb-utdbb jon a kérdés: ,Kell ez nekem?"

Az utolsé hdrom kérdés a hdrom alapszikségletet
tapogatja le: 6ndllésdg, kompetencia, hovatartozds.
Amelyiknél megakad a beszélgetés, ott sérult valami.

Megtartasi radar: a korai jelek

Ne akkor kezdddjon a beszélgetés, amikor a munkatdrs mdr fél Idbbal kifelé van. Figyeld:

[] csokkend lelkesedés [] rutinlizemmadd C] cinikus megjegyzések

[J kevesebb kezdeményezés [ visszahtizédds a kozos terekbél {J) némasdg a megbeszéléseken

Ha ketténél tobbet bejeldltél valakinél: itt az ideje egy motivdcios beszélgetésnek, jéval a felmondds elétt. Ha azt is meg
akarod nézni, melyik alapszikséglet sériilhetett mogotte, ahhoz a Vezetdi térkép a motivdcidvesztés megértéséhez vald.
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@ Nehéz, fesziilt, érzékeny beszélgetés

A nehéz beszélgetést meguszni nem lehet, legfeljebb elhalasztani. Es minél tovdbb halasztod, anndl drdgdbb lesz.

A te dolgod

v tartani a helyzetet

v figyelni és érteni, amit lehet

N

v tartani a kereteket

N

képviselni a valésdgot

kijelolni a kovetkezd [épést

Ami nem a te dolgod

X diagnosztizdlni, pszichologizdlni
X terapeutdvd vdini

X elkenni a Iényeget

X érzelmi vitdba csutszni

X azonnal gyézni akarni

Kimondhaté mondatok fesziilt helyzetre

NYITAS

NYUGTAZAS
VEDEKEZESNEL

FOKUSZTARTAS

KERETEZES
KIROHANASNAL

HA ELSIRJA MAGAT

HA BEZARKOZIK

ELHALASZTAS
ULEPEDESRE

ZARAS

,Ez egy nehéz beszélgetés lesz, és fontos, hogy lefolytassuk. A helyzetrél kell beszélnlink, és
melletted dllok benne."

.Ertem, hogy ez most igazsdgtalannak ttinik neked. Attdl még el kell mondanom, mit Idtok."

,T0bb témdt is behoztdl, most maradjunk ennél az egynél, a tébbire visszatérink."

,Ldtom, hogy ez felkavar. Az érzésed rendben van, a hangnem viszont maradjon olyan, amiben
tudunk dolgozni."

»Nyugodtan dllj meg egy percre, rdériink. Nem kell most azonnal vdlaszolnod."

,Ldtom, hogy most nehéz megszdlalni. EImondom, mit Idtok, és nem vdrok rd most vdlaszt. Holnap
visszatérink ra."

~Most mindketten fel vagyunk pérégve. Holnap 10-kor folytassuk, addig gondold dt te is, énis."

.Nehéz beszélgetés volt, és jol birtad. Abban maradunk, hogy... Két hét mulva ranéziink egyditt, hol
tartunk.”

Két dolog, amit kénnyii elrontani

A konnyekre ne vonj vissza semmit. A sirds nem azt jelenti, hogy tévedtél, hanem azt, hogy megérintette. Ha ilyenkor
visszakozol, azt tanitod meg, hogy az érzelem ledllitja a beszélgetést. Lassits, adj egy percet, aztdn fejezd be, amit elkezdtél.

A bezdrkdzdsra ne kérdezz rd tébbszor. Aki lefagyott, attdl a harmadik ,mondj mdr valamit" nem fog megszdlalni, csak még
jobban bezdr. Mondd el a magadét, jeldld ki a folytatdst, és engedd el a mai vdlaszt.
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Ami a beszélgetés utan jon

® Huszonnégy 6rdn belll egy révid, hétkéznapi mondat téled, mert ez mutatja meg, hogy a kapcsolat dll. Nem
bocsdnatkérés, nem magyardzat.

® Amiben megdllapodtatok, azt ird le, és kildd dt neki, hogy ne emlékezetbdl vitatkozzatok réla késébb.

e A kovetkezd one-to-one-on térj vissza rd, akkor is, ha rendez8détt, mert igy lesz bel6le lezdrt igy, nem elhallgatott tgy.

Az elhalasztds vdllalhatd vezetdi déntés, ha van kitldzétt folytatds. Empdtia és hatdrhizds megférnek egymds mellett,
s6t, egylitt mikédnek igazdn.

0 A rendszer, ami az egészet mukodteti

Gyakorisag Arany
2-4 hetente, 30-45 perc, védett id6pontban. Ha folyton A mdsik beszél tobbet. Ha te vitted a szdét, az
elmarad, az maga is Gzenet: ,nem vagy elég fontos." stdtuszmeeting volt, hiszen a one-to-one-ban az 6

valdésdga a téma.

Jegyzet Kapcsolédas

A kovetkezd lépéseket ird fel, és a kdvetkezé alkalmon térj Ne csak problémdra haszndld. A legjobb one-to-one utdn
vissza rdjuk. Ettél lesz folyamat, egyszeri j6 beszélgetés a kolléga azt gondolja: ,,jé volt beszélgetni”, és a

helyett. nehezebbeknél is le mer Ulni veled.

A one-to-one az a hely, ahol a vezetés emberi Iéptékiivé valik. Aki ezt kihagyja, az tavolrdl
probal vezetni, és tavolrél legfeljebb iranyitani lehet.

A TGVA tagok szdmdra készult exkluziv anyag.
% TGVA T2mSiide  Bdvebben: , A motivdlt munkatdrs létezik" és a TGVA one-to-one kurzusmodul
www.teamguide.hu/tgva
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