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Confidential Memo 
Date:    August 6, 2010 
To:    Gregory Allen, Executive Director 
    Dan Shapiro, Senior Vice President 
 
CC:    Valerie Thomas, Director 
    Raymond Lopez, President 
    Paul Barber, VP 
    Dennis Groh, VP 
 
From:    William F. Slater, III, PMP, VA NSOC NSSS Project Manager 

Subject:  Responses to Performance Review from August 3, 2010 

Greg,  

These are my responses to my ESN Performance Review dated August 3, 2010. 
 
Statements that I am responding to: 
 
Section – Ability to Learn / Job Performance 
“However needs to pull and process trouble tickets to fully appreciate his subordinates’ jobs and to 
demonstrate ability to pitch in and lead by example.” 
 
Response: 
 

Pulling and processing tickets would not be the best use of my time, which is presently more 
than %120 occupied with management issues and management reports.  Recently, a great deal 
of time has been expended on management issues, modifying and overhauling required PWS 
Task Reports, staff planning, staff recruiting, and writing SLAs and planning documents for the 
big transition from Year 1 to Year 2 on the NSSS Contract.  In addition, as the contract transitions 
from Year 1 will require the following documents and deliverables.     

 

Category  Transition Item  Timeline 

Checklist 

Preparation 

The NSSS Team Project Manager will work to prepare a checklist of the processes / 

functions and standard operating procedure documentation that is currently 

administered. This list will form the basis of the service expectations and serve as the 

roadmap for new contract year. 

Days 1 ‐ 15 

PWS Task 1A  The NSSS Team Project Manager develop the following PWS Task 1A Reports based on  Day 16 ‐ 30 
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Reports  the process items contained in the checklist.  

 1A ‐ Communication Management Plan 

 1A ‐ Lessons Learned 

 1A ‐ Process Improvement Plan 

 1A ‐ Project Management (PMP) & Subsidiary Plans 

 1A ‐ Quality Assurance Surveillance Plan 

 1A ‐ Schedule Management Plan 

 1A ‐ Staffing Management Plan 

Baseline 

Report 

Preparation 

During this period, the NSSS Team Project Manager and Site Manager(s) will work with 

VA Network Security Operations Center and other VA IT infrastructure personnel  to 

understand, document, and assess the current security architecture system to establish 

a baseline for Option Year 1.  This baseline document will describe how the security is 

currently configured, what processes are running, their functionality, the state of the 

standard operation procedure documentation, and provide recommendations for 

improvement etc.). 

Day 11 – 45 

Baseline 

Report 

Preparation 

The NSSS Team Project Manager and Site Manager(s) will engage with VA Managers 

and business process owners supporting the network platform to better understand 

their specific business requirements. These requirements will be documented and 

added to the baseline documentation.  

Day 11 ‐ 45 

Staffing 

Model Ramp‐

up 

ESN will work with the NSSS Project Manager and Site Managers to recruit, process in, 

and indoctrinate the necessary network security analysts to meet the agreed upon 

Staffing Model for the 2010‐2011 contract year. 

Day 1 – 60 

Transition 

Sign‐off  

The new Tier III NSSS Project Manager and the VA Management will sign off on the 

transition document. 

Day 60 

 
NOTE:  If I am busy resolving trouble tickets as suggested in this Performance Review, then my 
regular Job Duties as well as these Project Transition deliverable items listed above would not 
get done, not be done to sufficient quality, or could be significantly delayed.  Any of these 
situations could result in getting the NSSS Contract back into another CURE Status situation with 
the VA and GSA.  (Remember, the VA put ESN and the NSSS Contract into a CURE STATUS 
situation in the January – February 2010 over the situation of missing or excessively late 
deliverables.)   So it really gets down to this:  Does ESN really want to take the finite number of 
hours I have in a week and allocate those to resolving trouble tickets?   Do we want to take the 
chance of us slipping required PWS Task deliverables because I was busy try to set some kind of 
example for the Team in terms of doing some number of tickets to keep up with the best 
trouble ticket takers on the Team?  Or would it not be best to do the things that need to be 
done to keep the NSSS Contract out of CURE STATUS.  Of course, this is my management’s call. 
 
Final note about this, see the diagrams below to understand the required deliverables.  The 45 
to 60‐day Project Transition period will be VERY INTENSE because it will require that we produce 
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the new project deliverables and the baseline report listed in the table above, IN ADDITION to 
keeping up with the regular required deliverables.  I think that at least 50 to 60 hours a week will 
be the norm during the Project Transition from Year 1 to Year 2, just to keep up.  So the decision 
about taking trouble tickets and setting the example for the Team needs consider the additional 
deliverable demands created by the Project Transition demands. 
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Section ‐ Attitude 
“However, his subordinates find him not enthusiastic but stressed out to a level that negativity affects 
their ability to get their work done and come to work each day and looking forward to doing their 
job.” 
 
Response: 
 

I feel unappreciated by my Team, despite the fact that my efforts helped get contract out of 
Cure Status, and also helped win the second year on the contract.  I know that each of these 
achievements were a Team effort, but it took a change in the Team leadership and Project 
Management  to accomplish these significant achievements.  Also, the basis of the 
communication below, I am going to dispute the negativity statement.  Only one person on the 
Team thanked me when I made the following announcement to the Team: 
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Other comments about working at the VA.  Our VA Management and the VA COTR constantly 
conveys a sense that they usually never happy no matter how much work produce.  This type of 
treatment creates a stressful environment for all of us.   I believe it is unfair to attempt blame 
me for a general work atmosphere that the VA has created for all us.   

Team Rosters 
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Section – Quality / Quantity of Work 
“Volume, accuracy and quality of work are appropriate to the current length of experience in this 
position, though subordinates claim he takes credit for other people’s work.” 
 
Response: 
 

This is an untrue statement.  I have never taken credit for anyone else’s work and can provide 
numerous examples where I have openly and generously acknowledged the contributions of 
others in work products I have turned in.   

 
Section ‐ Responsibility / Dependability 
Needs to improve team building, communication skills, and bring the stress level down for 
subordinates. 
 
Response: 
 

There are schedule and geographic limitations that make “Team Building” very challenging.  I 
have had to work for the most part with the Team I inherited.  As far as joint sub‐team projects, 
I have worked very well with Andrew Pena to get the PWS Task 2I ‐ Bi‐Weekly Security Alerts 
and Implementation Report produced every two weeks since April.  I have also worked very well 
with Marci Givan, Ken Conquest, Doug Dziuba, and Chad Copenhaver to get other reports 
produced under tight the deadlines that the VA has so frequently set for us. 
 
Much of the stress was produced by these circumstances because the Team knew the following: 
 

1) The VA Management runs an intense, demanding, and challenging environment. 
2) The Team was not properly equipped to do the work defined in the Performance 

Work Statement and we are still struggling to get tools and procedures in place, 
from September 1, 2009 through today, August 6, 2010. 

3) The entire Team witnessed the fact that Ralph DiCicco and Ken Conquest were 
removed as Team Management as far as the VA was concerned. 

4) The entire Team was aware that ESN came dangerously close to losing the NSSS 
contract in the first Year of the contract. 

5) The entire Team was in fear of not having jobs in a tough Economy in the first Year 
of the Contract if the VA had declared the contract in default, and also if ESN was 
not awarded the second Year on the NSSS contract. 

6) In the eyes of the VA, William Slater was responsible for the Team from January 25, 
2010 until present, yet the Team reported to Ken Conquest until his departure on 
June 10, 2010. 

7) The Team felt strongly that Ken Conquest got a raw deal and mistreatment by VA 
Management. 

8) William Slater has a different personality and management style from Ken Conquest 
and the other previous ESN Management. 
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9) The Team has quite possibly had difficulties and expectations of William Slater 
because he has a direct management and communication style, and because he is 
willing to hold his Team members accountable for their performance as well as their 
workplace behavior. 

 
Not one of the nine items listed above was the fault of William Slater. 

 
 

A Timeline is provided for reference: 
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Section – Other Comments Regarding Present Performance 
 
“Needs to remember that he can’t do it without his team and learn to trust them and communicate, 
coordinate, and cooperate better with his team.” 
 
Response: 
 

I am very well aware that I need the cooperation of a well‐motivated, high performance Team in 
order to accomplish our objectives and to be successful.  I am working on this on a daily basis. 
 

 
“Needs to do a better job of deflecting customer criticisms and resultant pressure from his team to 
create a more enjoyable work environment.” 
 
Response: 
 

I am always working on this but I have no direct control over the behavior of VA Management 
(particularly Ash Aziz has a bad habit sending scolding e‐mails with Reply All responses directly 
to the Team).  Nevertheless, as the Project Manager, I am responsible for my Team and their 
performance, so yes, I will do everything I can to deflect criticisms and try to make things better 
for the Team. 

 
“Needs to develop a rapport with his customer where he is not hesitant to say something that isn’t 
going to be popular, like proposing a better alternative; standing up to an overburdening workload 
that the current team cannot handle; or questioning whether tasking is within scope.” 
 
Response: 
 

This probably either an unfair or untrue criticism, or it requires more elucidation.  There are two 
primary issues here: 
 

1) The Team and ESN management are not privy to most of the conversations and 
communications I have with VA management, though a great deal of this is 
documented in status reports. 

2) VA Management will often communicate directly with a Team member or the Site 
Manager and omit me from conversations until something has been completed.  At 
the rapid pace and high‐pressure that characterize the nature of work and working 
conditions in this environment, it is difficult to do anything about such transactions 
after the fact.  Plus, it would be career limiting to “dress down” VA Management for 
these communications, though I have directly requested several times that VA 
Management copy me on communications with my Team. 
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“Creating a team environment and lessoning the stress level for his team must happen quickly to 
prevent ESN from losing key ESN and subcontractor personnel resources, which could impede 
progress made on this project, and is unacceptable to ESN management.  Corrective action is required 
immediately to prevent further HR actions.” 
 
Response: 
 

I would like to have clearly defined goals and objectives that are attainable and measurable. 
 
There are several statements in this document that are either false or one‐sided.  I am writing a 
response document (this document) and will submit it by Friday, August 6, 2010. 

 
Situation Assessment: 
 
Difficulties were created by the length of time required for the transition of the Team leadership from 
Ken Conquest to William Slater.  These difficulties have been complicated because members of the 
Team were naturally confused:  Should they be loyal to the supervisor to whom they were officially 
assigned ?  Or should they be loyal to the Team Project Manager, who was not officially their boss.  The 
confusion and awkwardness created by this situation created additional stresses on the entire Team.  
 
Other difficulties have arisen because of behaviors that I witnessed while the Team was under Mr. 
Conquest’s leadership, yet I was not empowered to correct.  For example, I addressed issues of Emery 
De Cavitch’s performance in the areas of excessive breaks, office behaviors, and poor work performance 
several times with Ken Conquest and felt that he did little to correct the situation.   In fact, some of the 
issues I am experiencing now I believe are the result of Mr. De Cavitch possibly going on the offensive 
and trying to attack his boss by making false accusations.   
 
Nevertheless, in the interest of meeting the VA’s performance expectations as well as ESN’s 
expectations , I will not be hesitant to administer disciplinary measures if and when the need arises. 
 
Appendix A contains my Contribution Statement and Appendix B Contains my Plan of Action to Meet 
ESN Management’s Goals and Expectations to be successful as the Project Manager of this Team and to 
help ensure that the Team will continue to me successful.  Other Appendices in this document reference 
forms and documents that can help me be successful. 
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Closing Comments: 
 
Thanks for taking the time read and digest all this.  
 
I greatly value my time, my Team, our accomplishments, and my relationships here at ESN, and hope 
that I will be treated fairly and justly with regards to some of the recent allegations that have been 
made. 
 
Please let me know if you have any questions or comments about the content listed here. 
 
Best regards, 
 

 
William F. Slater, III, PMP, CISSP, CISA 
Project Manager, VA NSOC NSSS Team 
Hines VA, Hines, IL 
william.slater1@va.gov 
wslater@esncc.com 
Mobile:     312‐758‐0307 
Office:     708‐938‐1234 x5808  
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Appendix A – Contribution Statement 
 

My Contribution Statement 
William F. Slater, III 
August 6, 2010 

 
I will demonstrate through word, thought and deed that I am an effective, dedicated and 

inspired manager, who can lead by example and who can inspire every member of my Team to 

perform at an optimal level, in order to provide services that delight the customer and exceed 

their expectations.  I will also at the same time strive to help each member of the Team become 

the best IT Security professional that they can be, and be a personal resource and mentor to all 

who need one. 
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Appendix B – Plan of Action 
 
My plan of action will be to actively implement the ideas and principles that I learned in a Management 
Seminar I attended in October 2007. 

Introduction 
A while back, I attended the Franklin Covey Management Training Seminar titled “Seven Habits of Highly 

Effective Managers” in Downtown Chicago.  There were 16 participants attending.  The seminar was 

derived from the principles of Dr. Steven Covey’s bestselling business book, “the Seven Habits of 

Effective People.”  It was excellent in every way.  Among the highlights was training in some valuable 

tools that will help make me a more effective manager, along with some excellent concepts in leading 

people. 

In this report, I have strived to share what I learned from the seminar and also the actual tools we were 

introduced to during the seminar.  I know the things I learned in this seminar will benefit me for the rest 

of my life.  But it is my hope that others in our organization can also benefit from the ideas and tools 

detailed in this paper.  

What Are the Seven Habits of Highly Effective Managers? 
The diagram below from Dr. Steven Covey’s bestselling business book, “the Seven Habits of Effective 

People,” was the “roadmap” for the order in which the habits were presented. 
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Figure 1 – The Stephen Covey Diagram of Seven Habits of Highly Effective People 
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The actual seven habits we reviewed are listed and summarized below. 

1. Be Proactive 
Using your resourcefulness and initiative to break the barriers to results. 

2. Begin with the End in Mind 
Make the contribution you are capable of making. 

3. Put First Things First 
Focus on a few “wildly important goals” and track your progress. 

4. Think Win-Win 
Make Win‐Win Performance Agreements to motivate superb performance. 

5. Seek First to Understand, Then to Be Understood 
Practice Empathic Listening and give honest, accurate feedback 

6. Synergize 
Always see the Third Alternative – the truly creative solution or decision. 

7. Sharpen the Saw 
Unleash the potential of your Team members by tapping the “whole person.” 

 

Application to My Present Position 
Among the most important principles discussed that can help me be a more effective manager:  

 You manage things not people.  You lead and inspire people to accomplish the mission. 

 You need to get your own house in order before you can be an effective leader and lead 
others. 

 Great leaders trust their people, inspire, equip, and empower them to be successful. 
 

This seminar made me more mindful of my responsibilities to be a positive, effective leader and how 

applying these concepts can help ensure my success and the success of my Team.  

Application to My Personal Life 
The concepts covered in this seminar, particularly regarding being more organized and also using the 

tools show in the appendices, are applicable to my personal life as well as my professional life.  I am 

already using some of the concepts and tools to make me more effective in my personal life. 
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Overall Opinion of the Class 
Shown below is the feedback I gave on my seminar evaluation form: 

The class was very effective because: 

1) great content 

2) great tools and processes 

3) great facilitator 

4) great participants to share with, work with and learn from 

5) it was presented in a good setting, a great environment that was very conducive to 
learning and growth 

6) it had relevant ideas and tools that will be immediately useful when I return to work 

I would definitely recommend this class to anyone who is in or who is aspiring to be in a leadership role. 

Personal Reflection 
While the concepts covered in this seminar are very simple to understand, and for the most part, rather 

easy to implement, finding the person who applies all these concepts is an uncommon thing.  The two 

areas I saw that I need to work on were the Empathic Listening skills and also the Constructive 

Feedback.  I also discovered in this seminar that the will to succeed and the application of having a well‐

disciplined life, where these seven habits are applied, can lead to success both in my personal life and in 

my professional life.  A few times during the seminar, the phrase, “so you can have those mountaintop 

experiences” was used.  To me, that phrase indicates the experience and feeling of a person who has 

been successful at applying the seven habits, and attains the sensation that one feels when they have 

reached the summit of a mountain they have been climbing.  That is precisely what I am aiming for, by 

applying these principles, adding these additional disciplines and tools into my personal and professional 

life. 

Conclusion 
Attending this seminar, with all the things I learned and useful materials I received, was a real growing 

experience.  When I was first scheduled to attend this seminar, I knew it would be worthwhile and offer 

some helpful information, so I came in with an open mind and a positive attitude.  However, it surprised 

me because the practical information and tools offered in this seminar were all of such high quality, that 

they will help make me a more effective manager and a more effective IT professional throughout the 

rest of my career.  
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Some Tools for Highly Effective Managers 
The following tools were explained and used with different student partners in the class. 

Tool Name  Area  Primary Purpose  Usefulness  Comments 

Hidden‐Resource 
Finder 

1 – Be Proactive  This is a valuable aid 
for finding resources 
to accomplish tasks 
or projects when we 
face constraints on 
resources, money or 
both. 

This is essentially a 
brainstorming tool 
to help overcome 
roadblocks when 
tasks or projects 
need to get done but 
the resource pool(s) 
have been 
exhausted, or people 
are denying you 
access to the 
resources you need 
to complete your 
objectives. 

This is a quick way to tap into 
additional resources that you may 
have previously not considered. 

Contribution 
Statement 

2 – Begin with the 
End in Mind 

This tool makes the 
person focus on 
what their 
contribution to the 
organization will be, 
and then put that in 
writing. 

This is a useful tool 
because it makes the 
person think about 
what their 
contribution will be, 
and then write it 
down.  If done as 
recommended by 
the instructor, 
sharing the 
contribution 
statement with 
others, including the 
Team and my 
manager is a 
powerful form of 
communication. 

I wrote a Contribution Statement on 
the first day of the seminar.  I have 
shared this statement, as 
recommended by the instructor, 
with my team and my manager. 

5‐Minute Meeting 
Planner 

2 – Begin with the 
End in Mind 

This is a useful tool 
to ensure that 
meetings and 
planned, and that 
they each have a 
purpose. 

Proper use of this 
tool ensures that 
people’s time will 
not be wasted, and 
that the manager 
will be seen as being 
able to plan and 
organize and 
meeting. 

This is a useful tool.  While I always 
have an agenda for meetings I plan 
and conduct, I will probably use this 
tool also from time to time. 
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Tool Name  Area  Primary Purpose  Usefulness  Comments 

5‐Minute 
Presentation Planner 

2 – Begin with the 
End in Mind 

This tool makes sure 
that presentations 
are purposeful and 
to the point. 

This can be used for 
presentations 
delivered both inside 
work and outside of 
work. 

It is a very useful tool, even if it is a 
bit simplistic for long presentations.  
One of the really useful  things about 
this tool is the checklist of 
presentation requirements at the 
bottom of page one.  This can help 
ensure that the presenter doesn’t 
forget anything that could be 
necessary for the presentation. 

5‐Minute Project 
Planner 

2 – Begin with the 
End in Mind 

This is a very high‐
level tool to define 
the purposes of a 
project and the help 
organize the 
planning effort.   

This tool can serve to 
quickly communicate 
to colleagues in a 
well‐organized way, 
what the purposes 
of a project are, and 
it is one methods to 
help ensure that the 
project will be seen 
in a positive light 
and that it will be 
approved. 

This is helpful in getting started with 
a project. 

Work Compass  3 – Put First Things 
First 

This tool, when used 
at the beginning of 
each week, will list 
and focus the 
individual on the 
“Wildly Important 
Goals” (WIGs) as 
well as the key 
objectives to be 
accomplished under 
each of the WIGs. 

When this Work 
Compass is put in a 
prominent place, 
such as the 
individual’s planning 
book, it is useful to 
be a constantly 
reminder about the 
WIGs and the key 
objectives to be 
accomplished during 
that week.  It also 
serves as 
documentation in 
the future about 
what needed to be 
accomplished during 
a given week. 

I will be using this tool to help me be 
better organized. 
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Tool Name  Area  Primary Purpose  Usefulness  Comments 

Time Matrix – 
Quadrant 
Categorizer Tool 

3 – Put First Things 
First 

This tool helps an 
individual 
understand the 
categories of the 
daily activities that 
they are involved in, 
and how some of 
those activities can 
be time‐wasters.    

Categorizing 
activities in this 
manner helps me 
understand the 
value of Quadrant II 
activities and how 
these leadership 
activities can help 
avert crises, and 
minimize time and 
impact of Quadrant 
II activities. 

This is a really useful tool.  It makes 
me more committed to planning and 
spending most of my time doing 
Quadrant I and Quadrant II 
activities. 

Four Management 
Mindsets and the 
Continuums of 
Consideration vs. 
Courage:  

Win‐Win 

Win‐Lose 

Lose‐Lose 

Lose‐Win 

4 – Think Win –Win   This tool helps 
define the types of 
interaction that 
people can have, 
and helps managers 
be mindful of 
creating situations 
that can be 
described as Win‐
Win. 

This tool graphically 
categorizes these 
mindsets and serves 
as a kind of caution 
about the negative 
results of these 
mindsets: 

Win‐Lose 

Lose‐Lose 

Lose‐Win 

The emphasis on the continuums of 
degrees of courage and 
consideration required for each of 
these mindsets was a useful 
reminder to me about the dynamics 
and the types of effort that go into 
having these interactions.  

Win‐Win 
Performance 
Agreement 

4 – Think Win –Win   This tool captures in 
writing the principles 
of the Win‐Win 
mindset, and 
establishes the 
expectations of a 
Win‐Win situation 
and methods to 
achieve them. 

This tool, in a highly 
organized way, will 
help capture the 
necessary steps to 
create a Win‐Win 
performance and 
mindset.  It also 
serves as good 
documentation, 
showing the 
intentions of what is 
expected, a 
timetable, and how 
the progress toward 
these goals will be 
measured.  

This is an extremely useful tool and I 
will be using it when I need it. 
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Tool Name  Area  Primary Purpose  Usefulness  Comments 

Emotional Bank 
Account – Making 
Deposits and 
Withdrawals 

4 – Think Win –Win  This tool is a simple 
checklist to help 
people understand 
the effect of 
behaviors on the 
trust levels and 
quality of 
relationships. 

This can help people 
understand the 
effects of both good 
and bad behaviors 
and how they can 
build up or tear 
down relationships 
and the trust that 
needs to exist in 
order to make things 
work well in a 
relationship. 

This is a very useful tool, even 
though some might bristle at the 
name, “Emotional Back Account.”  

Feedback Facilitator  5 – Seek First to 
Understand Then to 
be Understood 

This tool helps 
provide Constructive 
Feedback in an 
organized way. 

This is used to 
accurately 
communicate 
constructive 
feedback in an 
organized way.   

This is a very useful tool but I think 
that its use could carry with it some 
career limiting implications and 
results. 

Empathic Listening 
Checklist 

5 – Seek First to 
Understand Then to 
be Understood 

This covers the Do’s 
and Don’ts of 
Empathic Listening. 

This is an important 
tool to help an 
individual 
understand the way 
they are listening 
and providing 
feedback when 
interacting with a 
person.   

I personally found this to be one of 
the most challenging concepts in the 
seminar and one where I need more 
practice. 

Empathic Listening 
Framework 

5 – Seek First to 
Understand Then to 
be Understood 

This framework 
shows how to give 
feedback during a 
conversation so that 
the person you are 
interacting with will 
understand that you 
are engaging in 
empathic listening. 

This is very useful 
but requires a great 
deal of thought and 
practice, at least for 
me. 

(See comments above.) 
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Tool Name  Area  Primary Purpose  Usefulness  Comments 

Constructive 
Feedback Guideline 
Checklist 

5 – Seek First to 
Understand Then to 
be Understood 

This checklist 
contains the various 
types of Feedback 
Techniques and 
categorizes them as 
Do’s or  Don’ts, and 
it provides examples 
of what each of the 
types of Do’s and 
Don’ts  

This is very useful 
and requires 
practice. 

I will be using this tool at work.  

Third‐Alternative 
Finder 

6 – Synergize   This tool helps a 
manager find other 
alternatives when a 
problem needs to be 
solved. 

This tool is very 
useful because it 
helps you come up 
with other solutions 
that can better solve 
a problem, but 
which had not been 
previously 
considered. 

While this is a useful tool, I probably 
won’t be using it more than once or 
twice a month, because the 
challenges I have are not conducive 
to having the solutions worked out 
in this manner.  Something about 
the way a government position adds 
structure can create a framework of 
bureaucracy that doesn’t permit the 
use of such tools. 

Team Member 
Survey: The Four 
Dimensions of the 
Whole Person 

7 – Sharpen the Saw  This tool helps a 
manager understand 
that a person must 
be understood and 
viewed from the 
dimensions of Heart, 
Mind, Body and 
Spirit.   

If Team members 
open up and share 
the ideas listed in 
this survey, it will 
help the manager 
understand them 
better as a person.  
If you understand 
people better, you 
can relate to them 
better and lead them 
more effectively. 

I shared this survey with my tool and 
two have already responded. 
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Appendix C – Hidden Resource Finder 

HIDDEN-RESOURCE FINDER 
 

The Hidden–Resource Finder helps you identify resources you never knew you had so you can overcome 

obstacles and accomplish your goals. 

 

Write your challenge in the middle and brainstorm out from the four resource categories. Reference the 

questions on the next page. 

 

CHALLENGE 
      

People  Knowledge 
      

           

Budget  Technology/Tools 
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HIDDEN-RESOURCE FINDER 
 

 

HIDDEN-RESOURCE QUESTIONS 

 

People 

• Who could help us? 

• Who has interests or goals that are aligned with ours? 

• Whose view of this challenge is totally different from ours? 

• Who else could we brainstorm with? 

 

Budget 

• Suppose the existence of the entire organization depended on this project. What would we do to get 

the budget? 

• No budget? No approval? We just haven’t talked to the right people yet. Who else could we talk with? 

• What kind of business case do we need to make that would persuade people to give us the budget? 

• What partnerships could we form to get the budget? 

 

Knowledge 

• What don’t we know that we need to know? 

• If we could ask anyone in the world about this, whom would we contact? 

• What’s the best, richest, most up‐to‐date source of information on this subject? How do we get    to it? 

• Imagine that these obstacles didn’t exist—how would we proceed? 
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Technology/Tools 

• What tools and technology do we need? 

• What tools and technology do we have access to? 

• If we had our choice of technology, what would we use? 

• Who has it? What’s in it for them to provide us the use of it? 
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Appendix D  5Minute Presentation Planner 

 

5-MINUTE PRESENTATION PLANNER 
 

 

What is the audience and what are their needs? 

      

 

What is the overall goal of my presentation? 

      

 

What are the three main supporting points I want to make? 

1.         

2.        

3.        

 

 

What do I want the audience to do as a result of my presentation? 

      

 

Presentation Title         

Location         Date and Time         
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How many people will be in the room?        

 

What equipment and materials will I need? 

 Handouts   Screen 

 Flip chart and markers   Speakers 

 Computer   Microphone 

 Projector   Other       

 

Notes 
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Appendix E  5Minute Project Planner 
 

5-MINUTE PROJECT PLANNER 
 

Project Title         Project Leader        

Start Date         Target Finish Date         

 

What’s the purpose of this project? 

      

 

What are the desired results of this project? 

1.       

2.       

3.       

4.       

5.       

6.       

7.       

8.       

9.       

10.       

 

How does this project advance the organization’s most important priorities? 
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Who are the key stakeholders? What are their needs? 

 

Stakeholders  Needs 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 

Which factor is most important—time, cost, or quality? Why? 

      

 

What is the budget? 

      

 

What resources do we need for this project (people, equipment, material, facilities)? 
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Notes 
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Appendix F  Work Compass 
 

 

WORK COMPASS TM 

 

Week of:             

WILDLY IMPORTANT GOALS 

WIG 1             

WIG 2             

WIG 3             

THIS WEEK’S FOCUS 

What are the few key objectives I must 

accomplish this week to advance my WIGs? 

Objective              

Task              

Task              

Task              

Objective              

Task              

Task              

Task              

Objective              
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Task              

Task              

Task              

NOTES 

           

WORK COMPASS INSTRUCTIONS 

 

Step 1: Record your wildly important goals (WIGs). Where possible, write the WIGs in terms    of 

measures—from what to what by when? 

 

Step 2: Under “This Week’s Focus,” record the few key objectives you must accomplish to    

advance the WIGs. (Think in terms of results, not just activities.) 

 

Step 3: List a few key tasks under each objective. 

 

Step 4: At the end of the week, evaluate your performance. 
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Appendix G  Time Matrix – Quadrant Categorizer Tool 
Doing a self‐analysis and understanding where you spend most of your time as a manager, and trying to 

organize most of your life into Quadrant II will make you a more effective manager. 

The Time Matrix

Quadrant I

Urgent Not Urgent

Im
p

o
rt

a
n

t
N

o
t 

Im
p

o
rt

an
t

Quadrant II

Quadrant III Quadrant IV

Wildly important goals
Vital customer calls
Major deadlines
Last-minute 
assignments from your 
boss
Pressing problems
Crises

Necessity Leadership

Deception Waste

Wildly important goals
Planning
Continuous 
improvement
Professional 
development 
Defining contribution
Coaching and mentoring
Win-Win Performance 
Agreements

Too many objectives
Unimportant meetings
Meaningless reports
Needless interruptions
Low-priority e-mail
Other people’s minor 
issues

Workplace gossip
Busywork
Aimless Internet surfing
Time-wasters
Irrelevant phone calls

Copyright 2005 Franklin Covey
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Appendix H – Four Management Mindsets, and WinWin Performance 
Management 

Four Management Mindsets

Win - Lose Win - Win

Lose - Lose Lose - Win

Copyright 2005 Franklin Covey

C
ou

ra
ge

Consideration

(Most Desirable)

Low morale
Disloyal employees
High turnover
Low productivity

High morale
Low turnover
High productivity
Loyal employees

Los of employees
Low productivity
Low morale
Frustration

Inmates are running the 
asylum
Employees have no 
respect for management
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Boss and employee decide together what 
the desired results are
Clear goals with clear measures
“Wins” clearly defined for all parties, as well 
as the consequences for nonfulfillment
Frequent reviews where all parties account 
for progress toward goals
Highly motivating because driven by “wins 
for all parties.
Boss and employee both rate performance 
on clear criteria.

Copyright 2005 Franklin Covey

Win – Win Performance 
Management

Traditional Performance 
Management

Boss decides what to work on
Ambiguous or unclear individual work goals
Little notion of consequences
Awkward, infrequent performance reviews 
that are disconnected from the results.
Unmotivating or unclear.
Boss rates employee’s performance on 
vague criteria.

Traditional Performance Management vs. 
Win – Win Performance Management
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Appendix I – WinWin Performance Agreement 

 
WIN-WIN PERFORMANCE AGREEMENT 

 

Agreement Between                 and               

For            

Time Period:              

 

Desired Results 

Goal Measure(s) Deadline Weight 

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

 

Guidelines 

What key criteria, standards, policies, or procedures should be followed? 
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Resources 

What people, budget, and tools are available? 

           

 

Accountability 

How will we give feedback? How often? 

           

 

Consequences 

What are the rewards if the agreement is fulfilled? 

           

 

What are the consequences if the agreement is not fulfilled? 

           

 

Notes 
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Appendix J – Emotional Bank Account 
The concept of the “emotional bank account” helps managers and Team members understand the 

importance of treating one another with consideration, so trust and morale will be high. 

Anything negative or 
inconsiderate that results in 
decreased trust and morale.

Copyright 2005 Franklin Covey

WithdrawalsDeposits

Clarify expectations.
Acknowledge good 
performance.
Give and receive feedback.
Keep your commitments.
Be loyal to the absent.
Apologize sincerely when you 
make a withdrawal.
Listen to concerns.

Emotional Bank Account
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Appendix K – Feedback Facilitator 
 

FEEDBACK FACILITATOR 
 

 

Answer these questions to prepare to give effective feedback—either positive or negative. 

 

Who needs this feedback (e.g., boss, team, individual, etc.)? 

      

 

When will I share the feedback? 

      

 

What is the issue? 

      

 

What are the facts? 

      

 

What is the impact of this issue on results? 

      

 

What are the anticipated responses I should prepare for? 
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Use this table to record action items and follow‐up dates. 

 

Action Item By When 

            

            

            

            

            

            

            

            

 

Notes 
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Appendix L – Empathic Listening Checklist 
 

Reflect Content
Put the meaning of the person’s words in your own words.
“So you’re saying…”

Reflect Feeling
Concentrate on and echo the way the person feels.
“Where did you get that idea?”
“You’re frustrated about…”
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Do

Don’t

Judge
Agree or disagree with what the other person is saying.
“I couldn’t agree more!’
“Are you out of your mind?”

Probe
Ask questions to obtain information.
“Where did you get that idea?”
“So you want to quit, is that it?”

Advise
Recommend solutions or give counsel.
“When I was in that situation…”
“You oughta…”

Empathic Listening
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Appendix M – Empathic Listening Guidelines 

 

It sounds like you feel _____________ about _____________.

So you are saying ___________________________________ .

I’m really trying to  understand.  Are you saying 
__________________________________ .
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Useful Responses When Listening Empathically

You feel ______________________ about _________________________.

Angry, frustrated, 
excited, sad, irritated, 
happy, nervous, 
hesitant, embarassed, 
foolish, upset, 
discouraged, stifled, 
disrespected, 
emotional, confused, 
speechless, unsure, 
enthusiastic

Content, topic. Or 
meaning of what is 
being said.
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Appendix N – Constructive Feedback Guideline Checklist 
 

Think Win-Win
Make sure your motive is to help the other person as well as to 
fulfill your own responsibilities.  If your motive is not genuine, 
reconsider giving feedback.

Describe Your Concerns
A key to effective feedback is to describe your feelings and 
concerns – not the person.
“It seems to me that…”
“I’m concerned about…”

Give Specific Examples
Focus on facts rather than opinions.
“You were late to work Monday, Tuesday, and Friday.”

Listen Empathically
Listen empathically to the response to your feedback.
“I’m interested in hearing your view of this situation.”
“So you are saying…”
“It sounds like you feel…”
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Do

Don’t

Label
Accusatory language is a major “withdrawal” from the Emotional 
Bank Account and it breeds mistrust. 
“You’re on of those nervous types, aren’t you?”

Use Comparative Language
Comparisons make people feel insecure.
“You should do this job the way Howard does it.”

Constructive Feedback Guidelines
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Appendix O – Third Alternative Finder 
 

THIRD-ALTERNATIVE FINDER 
 

Issue       

 

 

       

       

       

       

       

       

       

       

 

 

PROTOTYPE 1  COUNTERTYPE 1 

            

PROTOTYPE 2  COUNTERTYPE 2 

            

PROTOTYPE 3  COUNTERTYPE 3 

            

PROTOTYPE 4  COUNTERTYPE 4 
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PROTOTYPE 5  COUNTERTYPE 5 

            

 

 

Based on the criteria of success and the prototypes and countertypes above, what is the 

Third Alternative? 

      

 

Notes 
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Appendix P – Team Member Survey – Four Dimensions of the Whole Person 
 

Name: _______________________________________________________ 

 

Date: ________________________________________________________ 

   

Heart 

What have you always loved doing? 

 

 

 

 

 

What job‐related opportunities are you passionate about? 

 

 

 

 

 
   

Mind 

What are you really good at? 

 

 

 

 

 

What opportunities do you see for growth and development? 
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Body 

Do you feel you are fairly compensated? 

 

 

 

 

How can we improve your work environment? 

 

 

 

 
   

Spirit 

What would make your work more meaningful to you? 

 

 

 

 

 

 

What contributions would you love to make in your current role? 
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