Projekt &. 6 - Organizovanie a delegovanie

6. Organizovanie a delegovanie

Zhrnutie: Lidri sa musia presvedCit o tom, Ze tim je organizovany a schopny dosiahnut stanovené ciele a
zamery a musia vytvorit Strukturu, v ktorej méZe tim pracovat. Delegovanie zohrdva tieZ velku tlohu.
Lider by mal pésobit presvedcivym dojmom, ktorym dokazuje, Ze ma potrebné vedomosti a autoritu na
delegovanie uloh ostatnym clenom timu.

Ciele:
e ZistiGroven svojich schopnosti organizovat a planovat
* Identifikuj a aplikuj ispesné techniky v procese organizovania a delegovania

Lidri sa musia presvedcit o tom, Ze tim je organizovany a schopny dosiahnut' stanovené ciele a
zamery. Tym, Ze deleguju dlohy ¢lenom timu, lidrom ostava cas plnit funkcie, ktoré si vyzaduja ich
Specidlnu znalost' a autoritu.

Zisti, aka je tvoja schopnost organizovat a delegovat

Aby sme ohodnotili tvoju sticasnu schopnost organizovat a delegovat, oznac, ako ¢asto sa mozes
stotoznit s nasledujucimi vyrokmi. Ked ukoncis cely tento projekt, zopakuj si tento test a zmeraj
svoj pokrok.

Pred/po projekte — (3)vZdy/(2)niekedy/(1)nikdy

__/___ DokaZem identifikovat zdroje pre dosiahnutie ciel'ov a ubezpec¢im sa, ¢i su k dispozicii.
__/__ Spravne urc¢im, kol'ko I'udi treba zapojit do prace.

__/___ Prehl'adne rozdelim pracu podl'a tiloh do skupin.

__/__ Zostavim rozvrh prace a zoznam uloh na sledovanie pokroku.

__/__ Jasne vymedzim zodpovednost a postavenie jednotlivych ¢lenov v time.

__/__ Pridelegovani prace kladiem doéraz na pozadované vysledky, nie na to, ako ich dosiahnut.
__/__ Ked zadavam pracu, upozornim zodpovedni osobu na detaily, ktoré povazujem za dolezité.
__/___ Dokladne zvaZzujem, komu tlohu zadam.

__/__ Ked delegujem projekt, ubezpecim sa, Ze vSetci vedia, ¢o sa od nich ocakava.

__/__ Nerobim pracu, ktort dokdZzu zvladnut ostatni ¢lenovia timu.

Hodnotenie: Spocitaj bodové hodnoty svojich odpovedi. Ak je tvoje skdre 27 - 30 bodov, blahoZeldme.
Tvoje schopnosti organizovat a delegovat su vyborné. Ak je tvoje skore 20 - 26 bodov, musis na svojich
schopnostiach trochu popracovat. Ak je dosiahnuté skére 19 a menej bodov, je ten pravy cas urobit
nejaké zmeny k lepSiemu.

Ako organizovat pracu

Ludia len vel'mi tazko méZu efektivne pracovat v chaotickom prostredi. Tim potrebuje pre svoju
pracu jasne definovanu Struktdru. Jednou z tvojich dloh ako lidra je zabezpecit tto Struktiru,
organizovat tim tak, aby fungoval efektivne a ac¢inne.

Organizovanie zahina:
* Rozdelenie prace do logickych celkov a zoskupeni, ¢im sa zabrani prekryvaniu dloh a

preruseniam prace na projekte.
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*  Poskytnutie zdrojov, ktoré tim potrebuje (materialy, technolégia, atd’.). Ked’ ma tim malo
¢lenov, nemd dost penlazi alebo mu chyba potrebné vybavenie, bude mat tazkosti pri
svojom fungovani.

» Stanovenie hranic zodpovednosti a autority. Kto podava spravy komu? Kto a aky druh
rozhodnuti robi?

» Zabezpecenie komunikacnej siete pre koordinovanie spolo¢ného usilia a umoZznenia spatnej
vazby.

Dokladna organizacia vytvara Struktiru a klimu, ktord podporuje tim v jeho snazeni, a tak pomdaha
pri dosahovani jeho zamerov a ciel'ov.

Delegovanie
Spravne delegovanie je kI'icom k efektivnosti lidra. Touto témou sme sa uz kratko zaoberali
v projekte Cislo 5, veduci pracovnik pridel'uje povinnosti a zodpovednost' ¢lenom timu spoliehajtc
sa, Ze tim tieto Ulohy vykona. Lider by mal osobne vykondavat iba tlohy a funkcie, ktoré si
nevyhnutne vyzZaduju jeho alebo jej znalosti a autoritu a vSetky ostatné tlohy by mali byt rozdelené
medzi ostatnych ¢lenov timu. Napriklad tlohy ako:

*  Malo vyznamné rozhodnutia, ktoré sa pravidelne opakujt.

+ Ulohy, na ktoré lider nie je dostato¢ne kvalifikovany.

* Praca, vd'aka ktorej ostatni ¢lenovia timu mézu ziskat' déleZité a potrebné skisenosti.

+  Ulohy, ktoré st ostatni schopni urobit’ alebo by sa to mohli naudit’.

Pri delegovani ¢asto dochadza k vahaniu, ktoré brani efektivite, takZe je d6lezité usmernit svoje
myslenie, ak sa zbadas, Ze pouzivas tieto zname vyhovorky:
* ,Najlepsie to urobim ja sdm. Ostatni budu robit chyby.”
e ,Medzi ¢clenmi timu nie som oblibeny. Ak im pridelim vel'a prace, spésobi to len nenavist
a d'al$iu stratu obl'ibenosti.”
« ,Coaksi ¢len timu bude po¢inat lepsie ako ja? Nechcem vyzerat’ zle v o¢iach druhych.”
o, Tupracu by som dokoncil skor, ako by som ju stihol vysvetlit niekomu inému.“

Ak sa nechas ukolisat uvedenymi argumentmi, tvoja efektivnost ako lidra sa vyrazne zniZzi.

Ako delegovat
Nasledovné tipy ti pomoZzu delegovat efektivne:

a.) Vyber sprdavnej osoby

Rozhodni sa pre niekoho, kto je schopny, ochotny a iniciativny. Pokial’ je to mozné zadaj tilohu
niekomu, kto uz ma urcité skisenosti v danej oblasti. Napriklad ak je niekto dobry v pisani textov,
¢lankov, pripadne inych publikacii, je vhodné preniest na tito osobu zodpovednost za pisanie
oficidlnych sprav organizicie.

b.) Uisti sa, Ze vsetci ¢lenovia timu presne vedia, ¢o sa od nich ocakdva
Priprav presny popis projektu alebo tlohy, ktora musi byt vykonang, aky je ocakavany vysledok
a dokedy je potrebné tieto vysledky dosiahnut’.

c.) Uréi ako a kedy treba poddvat informdcie o priebehu projektu
Das radsSej prednost dennym spravam? Boli by tyzdenné e-maily pohodlnejsie?
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d.) Daj ludom dostatocné oprdvnenia na vykonanie uloh
Ni€ nie je frustrujicejsie pre ¢lenov timu, ako ked’ sa od nich o¢akava praca, na ktord nemaju
opravnenie. Napriklad, je absolttne zbyto¢né oc¢akavat od niekoho v time pripravu sprav o projekte,
ak ostatni ¢lenovia timu nemaju povolenie poskytovat potrebné informacie.

e.) Snaz sa vzbudit nadsenie u élenov timu pre delegovanie ulohy
[ludia sa musia s tlohami stotoznit a byt ochotni vykonavat zadanu pracu.

Tvoja uloha
Aplikuj techniky organizovania a delegovania tym, Ze splnis 'ubovol'nt z nasledujtcich tloh:

Pomoc pri organizovani klubovej recnickej stitaze

Pomoc pri organizovani Specialnej akcie klubu

Pomoc pri organizovani klubovej ¢lenskej kampane alebo sutaze
Pomoc pri organizovani klubovej PR kampane

Pomoc pri vytvoreni klubového informa¢ného magazinu

Pomoc pri sprave klubovej internetovej stranky

V prilohe najdes vysvetlenie tychto tloh.
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Prirucka pre hodnotenie projektu

Organizovanie a delegovanie

Poznamka pre hodnotitela: Pred stretnutim si, prosim, pozorne precitaj instrukcie k projektu. Uved'’
komentdre a konkrétne odporucania o spésobe vykonania ulohy, pricom sa zameraj na informdcie
poskytnuté v tomto projekte. Ak bola akdkolvek Cast ulohy vykonand mimo stretnutia, uskutocni rozhovor
a zisti si podrobnosti, ktoré potrebujes na upiné zhodnotenie.

Pomoc pri organizovani klubovej re¢nickej sutaze
Hodnotitel Datum

€ Clen klubu sa uistil, aby potrebné zdroje boli k dispozicii.
€ Ulohy boli dokonéené nacas.
€ Clen klubu tspesne spolupracoval s ostatnymi l'ud'mi v time.

Konkrétne akym spdsobom dopomohli organizacné schopnosti ¢lena klubu k dosiahnutiu zdmerov
a ciel'ov? Vychadzal ¢len klubu dobre s ostatnymi I'ud'mi v time a delegoval tlohy spravne?

Pomoc pri organizovani Specialnej akcie klubu

Hodnotitel Datum
€ Clen klubu sa uistil, aby potrebné zdroje boli k dispozicii.
€ Ulohy boli dokonéené nacas.
€ Clen klubu tspesne spolupracoval s ostatnymi I'ud'mi v time.
€ Clen klubu bol organizovany.

Konkrétne akym spdsobom dopomohli organizacné schopnosti ¢lena klubu k dosiahnutiu zdmerov
a ciel'ov? Vychadzal ¢len klubu dobre s ostatnymi I'ud'mi v time a delegoval tlohy spravne?
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Pomoc pri organizovani klubovej ¢lenskej kampane alebo sttaze
Hodnotitel Datum

Clen klubu sa uistil, aby potrebné zdroje boli k dispozicii.
Ulohy boli dokonéené nacas.

Clen klubu tspesne spolupracoval s ostatnymi l'ud'mi v time.
Clen klubu bol organizovany.

Kampan na tcely ziskania novych ¢lenov klubu bola dspesna.

ah dh dh dh

Konkrétne akym spdsobom dopomohli organizacné schopnosti ¢lena klubu k dosiahnutiu zdmerov
a ciel'ov? Vychadzal ¢len klubu dobre s ostatnymi I'ud'mi v time a delegoval tlohy spravne?

Pomoc pri organizovani klubovej PR kampane
Hodnotitel Datum

Clen klubu sa uistil, aby potrebné zdroje boli k dispozicii.

Ulohy boli dokonéené nacas.

Clen klubu tspesne spolupracoval s ostatnymi I'ud'mi v time.

Clen klubu bol organizovany.

Kampan na zlepSenie komunikacie klubu s verejnostou bola tispesna.

an dh dh dh dh

Konkrétne akym spdsobom dopomohli organiza¢né schopnosti ¢lena klubu k dosiahnutiu zdmerov
a ciel'ov? Vychadzal ¢len klubu dobre s ostatnymi I'ud'mi v time a delegoval tdlohy spravne?
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Pomoc pri vytvoreni klubového informacného magazinu

Hodnotitel Datum
€ Clen klubu sa uistil, aby potrebné zdroje boli k dispozicii.
€ Clen klubu tspesne spolupracoval s ostatnymi I'ud'mi v time.
€ Stratégie na planovanie, organizovanie a dokoncovanie tloh boli podnikané systematicky.
€ Informac¢ny magazin bol publikovany nacas.

Konkrétne akym spdsobom dopomohli organiza¢né schopnosti ¢lena klubu k dosiahnutiu zdmerov
a ciel'ov? Vychadzal ¢len klubu dobre s ostatnymi I'ud'mi v time a delegoval tlohy spravne?

Pomoc pri sprave klubovej internetovej stranky

Hodnotitel Datum
€ Clen klubu sa uistil, aby potrebné zdroje boli k dispozicii.
€ Clen klubu tspes$ne spolupracoval s ostatnymi l'ud'mi v time.
€ Stratégie na planovanie, organizovanie a dokoncovanie tloh boli podnikané systematicky.
€ Webovy portal bol udrziavany aktudlnymi informaciami.

Konkrétne akym spdsobom dopomohli organizacné schopnosti ¢lena klubu k dosiahnutiu zdmerov
a ciel'ov? Vychadzal ¢len klubu dobre s ostatnymi 'ud'mi v time a delegoval tlohy spravne?
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