MNG

centar

Jo s

lzvod 1z treninga

Delegiranje




Sadrzaj

1. Uvod 1
2. Delegiranje? Nemam vremena! 2
3. Dalli znate Sta da Delegirate? 3
4. Kome treba da Delegirate? 7
5. Razvijte Plan Delegiranja 10
6. Kljuéne tacke nauc¢enog 16

Delegiranje | MNG Centar




1. Uvod

Da li se Cesto borite sa svime $to treba da zavrSite? Ako je odgovor da,
mozda je vreme da ’dovedete u red’ svoje vestine delegiranja!

U pocéetku moZe biti zastraSujuce da ’predate’ svoj posao, kada tek
ponete da delegirate. Ali, Cesto, jedini nain da sve zavrsite, je da
nekome delegirate deo onoga §to treba da obavite.

Na kraju, kada naucite kako pravilno da delegirate i sam osecaj e biti
osnazujudi.

Ovaj praktiCan trening pomoc¢i ¢e Vam da shvatite kako se uspesno
delegira. Tokom njega, nauciéete:

» Zasto je delegiranje vazno za efektivnho poslovanje.

+ Kako da naudite koje zadatke da delegirate, i kome.

 Kako da efektivho delegirate, da bi posao bio dobro, i na vreme
obavljen.

Do kraja treninga, nauci¢ete kako da delegirate mnostvo rutinskih
poslova. Zatim se mozZete usresrediti na visoko-zahtevne poslove, koje
samo Vi mozete da obavite. Rezultat ¢e biti Vasa bolja produktivnost,
bolji kvalitet rada i pove¢ana vrednost organizaciji.
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2. Delegiranje? Nemam vremenal!

Vecina ljudi obozava ideju o delegiranju — na kraju, ko ne bi Zeleo da neko drugi
radi stvari za njega? lpak, tiisti ljudi se ¢esto uzasavaju od pomisli da delegiraju
svoj posao. Zasto je onda, delegiranje koje ima toliki potencijal da pomogne,
istovremeno i toliko tedko?

Mnogi ljudi nisu dobri u delegiranju, i to samo dodaje nelagodnost njihovom
poCetnom otporu da dele posao. Ukoliko delegiramo zadatak, ali ne damo
adekvatne instrukcije i prate¢u podrSku, velike su Sanse da ishod ne bude
zadovoljavajuci. lli, ako delegiramo zadatak nekome ko nema neophodne vestine
da ga obavi, opet je velika Sansa da ¢e iskustvo biti negativno.

Lako je kriviti koncept delegiranja za ovakve probleme. Medutim, samo
delegiranje se ne moze kriviti — problem je u tome kako mu pristupamo.

Ljudi Cesto oklevaju da delegiraju, zato $to misle da:

1. Jedino oni mogu da obave posao kako treba.
2. Bi¢e potrebno viSe vremena da objasnim nekome §ta treba da uradi, nego
da sam zavrSim posao.

Ove brige su osnovane ako su nase vestine delegiranja na niskom nivou. Ali, ako
delegiramo dobro, posao ¢Ce biti zavrSen na najbolji mogucéi nacin, i vreme koje
¢emo potroSiti da podrzimo osobu koja posao radi ¢e se isplatiti, jer cemo sti¢i da
obavimo svoje poslove viSeg nivoa.

Stavi$e, osoba kojoj je zadatak delegiran, imaée generalno bolje rezultate, $to ée
joj podi¢i samopouzdanje, kao posledica naSeg poverenja i podrske. Takode ¢e

dobiti Sansu da savlada nove vestine, i kasnije preuzme na sebe vecu
odgovornost.

Tako da, jednom, kada odlucite da je delegiranje vredno napora koji ¢ete uloziti u
njega, treba da napravite i plan delovanja, kako bi Vam se trud isplatio. Pratite
korake ovog treninga i imacete sposobnost i samopuzdanje da to uspesno Cinite.
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3. Dali znate sta da delegirate?

Postoje odredeni zadaci koje samo Vi mozete da zavrSite, zato Sto
zahtevaju Vasu punu ekspertizu i procenu. Npr, ne mozZete nikome u timu
traZiti da disciplinuje drugog €lana tima zbog kasnjenja, koliko god biste
zeleli. Ne mozete mu traziti da odabere novog ¢lana tima. Ili je nemoguce
da od nekog drugog zahtevate da odrzi prezentaciju Upravnom odboru.

Ali, mozete traZziti od nekoga da piSe VaSe nedeljene prodajne izvestaje. |
mozete traziti od ¢lana tima da sastavi mesecni Newsletter za klijente.

Savet:

Zapamtite, ne mogu svi zadaci biti delegirani!

Sta mozete da Delegirate?

Da biste odlucili Sta mozete, a Sta ne, da delegirate, morate da prodete
kroz zaduZenja koja obavljate na regularnoj bazi. Dobar nacin da
zapocnete je da napidete Opis posla koji obavljate.

Rad:

Prodite kroz ono Sto radite tokom tipicnog dana, i podelite to na
odredene zadatke. Zabelezite ovo u kolonu ’'Zadaci’ Dnevnika
Delegiranja. Procenite koli¢inu vremena koje provedete radeci svaki
zadatak, i napisite to u 'Utro$eno vreme’ kolonu.
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Dnevnik Delegiranja

Zadaci

Utroseno
Vreme

Delegirati?

Sve

Nesto

Nista

Delegiranje | MNG Centar




Jednom kada ste identifikovali dnevne poslove, mozete da razmislite i o
nedeljnim i ostalim poslovima, koje radite na regularnoj bazi.

Savet:

Ako imate vremena, belezite sve Sto radite tokom dve nedelje. Zatim,
dodajte i te zadatke u Dnevnik Delegiranja.

Rad:

Sada, napravite listu svojih pet najvaznijih doprinosa kompaniji, u tabeli
ispod. Koje od ovih aktivnosti imaju najvecu vrednost. To ¢e Vam dati
odgovor na pitanje koje zadatke ni bi trebalo da delegirate.

Rad:

Sada, pogledajte Dnevnik Delegiranja na strani 4, i razmislite da
li bi neko drugi mogao da obavlja ove zadatke.
Stvari koje ¢ete moci da delegirate, ukljuCuju:

* Rutinske administrativne poslove - regularne izvestaje,
papirologiju, tabele potraznje, ili sakupljanje podataka. Vecina
sluzbeni€kih poslova spada u ovu kategoriju.

Standardizovane odluke i zadaci — oni koji imaju jasno

odredena pravila i parametre.
Poslovi koje o¢ekujete da neko drugi uradi dok ste na odmoru - to

pokazuje da i drugima dajete autoritet i odgovornost.

Poslovi koji ¢e pomoéi ljudima da se razvijaju — ako se od
ljudi oekuje da obave odredene zadatke da bi bili
unapredeni, mora im se dati Sansa da te poslove i rade.

Prodite kroz listu aktivnosti u svom Dnevniku Delegiranja i odluite koje
poslove mozete delegirati. Opcije su: Sve, Nesto i Nista.
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Sve — mozete predati kompletnu odgovornost za obavljanje
posla.

NeSto — zadrzavate odredenu odgovornost za posao, ali
neko drugi obavlja vec¢inu samog posla.

Nista — Vi ste jedini koji moze da zavrsi posao.

Zabelezite rezultate u Dnevnik Delegiranja.

Savet:

Zapamtite da ste i dalje odgovorni za rezultate zadataka koje
delegirate drugima. Uverite se da proveravate na vreme, i dovoljno
Gesto, kako biste preduzeli alternativna resSenja, ukoliko je potrebno.
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4. Kome treba da delegirate?

Kada shvatite Sta mozete, a Sta ne, da delegirate, moZete odlucivati i o
tome kome da delegirate. Kao $to i Vi imate jedinstvene snage i talente,
tako ih imaju i Vasi Clanovi tima. | s’ obzirom na to da ste na kraju
odgovorni za rezultate njihovog posla, u Vasem je najboljem interesu
da mudro birate.

Rad:

Izaberite jedan zadatak sa liste koji mozete odmah da delegirate.
UpiSite ga u donju tabelu.

Zatim, razmislite o vestinama i znanju koje je potrebno da bi se
zadatak zavrSio. Da li zahteva specificne kompjuterske vestine,
znanje odredenih procedura ili iskustvo u saradnji sa klijentima?
ZapiSite ovo.

Potom, razmislite o li€nim kvalitetima i interesovanjima koji su
potrebni. Da li zadatak zahteva urednost i posveéenost detaljima,
harizmati¢nu li€nost, ili sposobnost da se dobro radi i bez supervizije,
il mozda umetni¢ko oko? UpiSite ovo na predvidena mesta u tabeli.

Zadatak koji se Delegira:

Potrebne Vestine i Znanje:

Potrebne liche Kompetencije:
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Uparite Posao sa Osobom

Slededi korak je da identifikujete osobu koja mozZe da obavi dobar posao
sa zadatkom koji zelite da delegirate.

Rad:

U tabeli 'Procena Odgovarajuc¢eg Delegiranja’ ispod, ubeleZite imena
ljudi kojima mozete delegirati ovaj zadatak, bazirano na njihovim
vestinama, sposobnostima i samoj kompetenciji.

Procena Odgovoraju¢eg Delegiranja

Opterec¢enost
Delegiranje Org. Nivo | Snaga Potencijal poslom Pouzdanost

Zatim c¢ete proceniti ove ljude na osnovu 4 kriterijuma:
1. Organizacioni Nivo

Osoba kojoj ¢ete najcesée delegirati posao treba da bude neko ko ima
sposobnosti, ali i najnizi nivo opste odgovornosti u firmi. Generalno, to
znadi, da njegovo ili njeno vreme nece biti bolje potroSeno ukoliko radi neke
druge stvari. Na primer, ako i Karen i Harry mogu da obave taj posao, ali je
Karen supervizor, dok Harry nema nijednu direktnu odgovornost, Harry je
bolji izbor za Vas, jer ¢e Karen moc¢i da nastavi da se bavi poslovima vece
vrednosti za kompaniju.

Skala za procenu:

1. Administrativni/ponavljajuci poslovi.
2. Supervizorske odgovornosti.
3. Menadzerske odgovornosti.

2. Uparite sa Snagama i Vestinama
Kada delegirate, poku$ajte da uparite zadatke sa snagama i veStinama

ljudi. Na primer, ukoliko zadatak uklju€uje razgovor sa klijentima, logi¢no je
da ga delegirate nekom sa dobrim vestinama komunikacije.

Skala za procenu:
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1. Odli¢no podudaranje sa snagama i vestinama.
2.  Umereno podudaranje sa snagama i vestinama.
3. LoSe podudaranje sa snagama i vestinama.

3. Potencijal Razvoja

Kada odluCujete kome ¢&ete delegirati posao, razmislite o uticaju koji ¢e
to imati na satisfakciju poslom osobe, kao i na njen liéni razvoj. Ukoliko
znate da neko Zeli da napreduje do odredene pozicije, ili da se
konkretno zanima za aktivnost koju zelite da delegirate, probajte da
uskladite to zanimanje kroz delegiranje.

Skala procene:

1. Odli¢na uskladenost sa cilijevima i interesovanjima.
2. Umerena uskladenost sa ciljevima i interesovanjima.
3. LoSa uskladenost sa ciljevima i interesovanjima.

4. Trenutna Optere¢enost posiom

Uvek morate uzeti u obzir koli€¢inu posla za koju je osoba veé odgovorna.
U slu€aju Karen i Harry-ja, ne mozete sve dati Harry-ju, jer e ubrzo
postati preoptereéen. Jedan cilj u delegiranju je da se uvek unapreduje
produktivnost i satisfakcija, tako da morate imati na umu i faktor
optereéenosti poslom.

Skala procene:

1. Ima mogucnosti za viSe zadataka na regularnom nivou.
2. Ima mogucnost za viSe zadataka na povremenom nivou.
3. Nema mogucénosti za nove zadatke.

5. Pouzdanost

Realnost je da su neki ljudi pouzdaniji od drugih. Ako zadatak koji
delegirate podrazumeva urgentnost, ili je visoke vrednosti za firmu,
najbolje je da delegirate nekom za koga znate da ¢e obaviti dobar posao.
| dalje imate konacnu odgovornost za obavljanje zadatka, tako da se
morate uveriti da necete zazaliti Sto ste ga delegirali.

Skala procene:

1. Visoka pouzdanost.
2. Umerena pouzdanost.
3. Niska pouzdanost.

Rad:

Vratite se na Procenu Odgovaraju¢eg Delegiranja, i ocenite svaku

osobu po kriterijumima, i skalama procene, iznad.
Osoba koja je najceS¢e na mestu 1. je najbolje podudaranje za zadatak.
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5. Razvijte Plan Delegiranja

Dosad, znate Sta hocete da delegirate i kome ¢ete to delegirati. Sada je
potrebno i da razvijete Plan delegiranja.

Na primer:

» Kako cete preneti Sta treba da bude uradeno, i koji su ciljevi?

» Koliko ¢ete autoriteta i/ili odgovornosti 'predati’?

» Kada ¢ete proveriti napredak?
Ovo su pitanja koja se pojavljuju prilikom Plana delegiranja. Odgovarajuci
na njih, objasnicete Sta treba da se obavi, zasto i kako.

Sta zelite da se obavi i Zasto?

Kada prenosite Sta treba da bude obavljeno, vazno je i da ukljucite 'zasto’.
Ovo je deo koji ljudi Eesto zaborave, a kljucni je razlog loSeg ishoda
delegiranja. Kada osoba zna za$to nesto treba da se zavrsi, mnogo je lakse
popuniti praznine i doneti dobre odluke. Na primer, ako znato zasto pravite
tabelu, mnogo je lakde odluciti koje podatke Cete sakupljati i pratiti.

Rad:

Koristite Tabelu Delegiranja sa 14. strane kako biste definisali ta Zelite
da delegirate.

Zatim popunite deo ’Zasto’ u kolonu 'Svrha i kontekst zadatka’.

Savet:

Kada prenosite Sta treba da bude uradeno i zasto, ukljucite i izjavu koja
govori o o¢ekivanjima.

Na primer, ”Jim, Zeleo bih da napravi$ tabelu koja prikazuje stopu
koriS¢enja kompanijskih benefita. PokuSavamo da ustanovimo koje
benefite da ponudimo i Zelimo da svi dobiju najviSe od toga. Znam da
¢es uraditi odlican posao, zbog svoje paznje prema detaljima i
sposobnosti za analiziranje podataka”.

Ova izjava govori Jimu Sta da radi i zasto to radi, ali prenosi i poruku da
ocCekujete od njega da bude detaljan i analitican.
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Koji su ciljevi?

Sledec¢i korak je da podvucete ciljeve zadatka. Ovo osobi obebeduje tacno
odrediSte do kog treba da stigne i daje generalni oseéaj pravca.

Rad:

Podelite svoj zadatak na odredene ciljeve i ubelezite ih u tabelu

Delegiranja u kolonu ’Ciljevi’. Pobrinite se da ciljevi budu merljivi, i
napisite posledice ukoliko se ciljevi ne ispune. Ukljucite specifiCne
instrukcije da biste prenli kako da se ciljevi ostvare, ako je potrebno.

Ko je osoba kojoj se odgovara?

Zatim treba da odlucite da li cete obezbediti direktnu superviziju ili ne.
Ako je odgovor ne, kome ¢e osoba odgovarati na redovnom nivou?

Rad:

Popunite deo ‘Odgovoran kome’ u tabeli Delegiranja.

Koliki je nivo Autoriteta?

lako je osoba uvek odgovorna za sopstveni posao, Vi ¢ete odluciti koji ¢e
biti njen nivo autoriteta pri donoSenju odluka, posto je konacna odgovornost
Va8a. Stvari koje treba da uzmete u razmatranje su:

+ Dalliima budzet sa kojim moze da radi?

* Dali moze da odobri prekovremen rad?

+ Da li moze drugima da dodeli poslove?

+ Dallitreba da ¢eka da joj se kaze Sta da radi, ili odmah da pita? Da
li treba da predlaze Sta da se radi, pa potom da radi, ili radi i odmah
zatim podnosi izvestaje? lli treba da inicira rad i podnosi izveStaje

periodi¢no?

Savet:

Izbegavajte ’povratno delegiranje’. Ukoliko postoji problem, ne
dozvolite da se odgovornost prebaci nazad na Vas. Osoba treba
da potrazi preporucena reSenja. Takode, nemojte davati
jednoslozne odgovore.

Rad:

U tabelu Delegiranja upisite stepen autoriteta koji osoba ima za posao.
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Izvestavanje/Pracenje napretka

Sada, treba da odlucite kako ¢e Vas osoba izvesStavati o napretku projekta.
Prvo, razmislite koliko verujete u njenu sposobnost da zavrSi posao. Zatim,
uzmite u obzir sledece:

1. Odlucite koliko Cesto treba da Vas izvestava (ili supervizora).
2. Sledece, budite odredeni oko toga o ¢emu treba da Vas izveStava.

» Da li zelite da Vas obavesti pre nego $to preduzme bilo kakvu
akciju?

+ Dali Vam je potreban detaljan izvestaj svega Sto radi?

» Dalliimate Cek-listu koju biste Zeleli da popunjava?

e Da |i zelite verbalni izvesStaj u odredenim vremenskim
intervalima?

« Da li zelite da budete obaveSteni samo ako nesto krene
naopako?

« Da li samo Zelite da budete obaveSteni kada je zadatak
zavrSen?

3. Dodelite sve taCke proveravanja koje zahtevate.

4. Da biste se osigurali da ¢e sve biti zavrSeno u roku, da li postoje
taCke napretka ili prekretnice o kojima treba da budete
obavesteni?

5. Dali Vam je potrebno obavestavanje unapred da biste bili sigurni da su
potrebni resursi na raspolaganju?

Rad:

Popunite 'Kada treba podneti izvesta]’, '1zveStavanje’ i 'Tacke Provere’ u tabelu
Delegiranja.

Savet:
Uzmite u obzir sledeée kada o odlucujete o procesu pracéenja:

* Obezbedite podsetnike za tacke provere i rokove.

* Nemojte se baviti mikromenadZzmentom-morate verovati da
osoba moze da zavrSi zadatak, ali ipak morate proveravati da
biste bili dovoljno sigurni da se posao radi korektno i
efikasno.

Obezbedite podrsku kroz feedback.

Ne oCekujte savrSenstvo.

Ne nudite da obavite deo posla sami!

Nagradite trud koja je osoba ulozila, recimo li€nom porukom,
poslatom i njenom supervizoru, ili pomenom na sastanku
osoblja.
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Podrska i Resursi

MozZete ostaviti osobu da potone ili plival Vasa je odgovornost da
obezbedite resurse neophodne za posao koji delegirate. Ovo znaci da
treba da predate posao vezan za zadatak koji ste Vi ve¢ odradili, i da se
uverite da c¢ete Vi, ili neko drugi, biti dostupan za savetovanje i vodenje
osobe.

Na primer, da li ¢e biti drugih ljudi koji ¢e raditi na istom projektu, i da li
¢e raditi zajedno u nekom trenutku? Da li im je potrebna obuka? Ako
jeste, ko ¢e je obezbediti? Da li je potreban pristup odredenoj opremi?

Rad:

Odredite ko ¢e obezbediti podrsku, i kako i kada ¢e ona biti pruzena.
Zatim, popunite preostale kolone u tabeli Delegiranja.

Delegiranje | MNG Centar




Tabela Delegiranja

Zadatak (STA):

Svrha/Kontekst (ZASTO):

Datum ZavrSetka (ako je mogu¢):

Ciljevi:

Odgovoran kome:

Nivo Autoriteta:

Kada se podnosi lzvestaj:

IzveStavanje:

Tacke provere:

Obezbedena Podrska:

Obezbedeni Resursi:
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Pregled

Kada Vam se delegirani posao dostavi, potrebno je da izdvojite vreme
da ga detaljno pregledate. Ukoliko je moguce, samo prihvatite dobro i
kompletno uraden posao. Ako prihvatite posao kojim niste u potpunosti
zadovoljni, Vasi ¢lanovi tima nece nauciti da zavrSavaju stvari kako treba
i verovatno cete zavrsiti naknadno radeci na njihovom, ve¢ obavljenom
zadatku.

Kada Vam se vrati dobro odraden posao, prepoznajte i nagradite trud,
ovo ¢e pomoci osobi na izgradnji samopouzdanja i efikasnosti.

Nastavak

Sada ste zavrsili sav preliminaran posao za delegiranje svog prvog
zadatka. Naoruzajte se ovom detaljnom pripremom, i velike su Sanse da
delegiranje bude uspeh.

Kako Vam delegiranje bude postajalo prijatnije, ovi koraci ¢e postajati
intuitivni.

Ipak, u pocetku, najbolje je da pravite dnevnike i popunjavate tabele iz
treninga. Tako c¢ete biti sigurni da ste pokrili sve detalje, i imacete
samopouzdanje koje Vam je potrebno pri dodeljivanju zadataka, koje ste
dosad radili sami.
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6. Klju€ne tacke naucenog

Delegiranje je neophodno da biste bili visoko produktivni. Kada delegirate
zadatke, takode obezbedujete priliku da se ljudi razvijaju i u€e nove
vestine.

Delegiranje najbolje funkcioniSe kada odvojite vreme da razmislite ko bi
bio najbolja osoba za odredeni zadatak.

To je 'win-win’ za sve, ukoliko obezbedite adekvatnu podrSku i osigurate
resurse koji ¢e pomoci osobi da obavi posao kako treba.

Kao efektivnom ’delegatoru’, VaSe sposobnosti i satisfakcija ¢e biti
unapredeni, kao i ljudima u Vasem timu.
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