KITOLTESI UTMUTATO

Teremtse meg a hatékony delegaldas alapjait. Ehhez tényekre lesz sziikége a sajat id6beosztasara
vonatkozéan!

ﬂl A delegildas sosem a felelGsségek és a feladatok atruhazasaval, de még csak nem is a kontrollok
kialakitasdval kezdédik.
Ahhoz, hogy pontos képet kapjon arrdl, hogy mely feladatokat lehetséges és melyeket javasolt delegdlni
céljai eléréséhez (pl. melyek azok a feladatok melyek delegélasa indokolt rovid — kozép és hosszu tavon),
elsé korben sziikséges pontosan meghatdroznia, kategéridkba sorolnia azokat a tevékenységeket,
amelyekkel nap mint nap foglalkozik. Ezek azok a teenddék, amelyek elviszik az idejét! Hogy van-e ennél jobb
megoldas, azt csak ezt kdvetSen lesz képes targyilagosan értékelni.

Vallalatépités

igy hasznalja az eszkozt!

1. Valasszon egy két hetes idGszakot, amikor minden feladatat oras vagy fél 6ras bontdsban rogziti. Ha elGszor végzi ezt a gyakorlatot,
ez igényelhet némi kitartast, de higgye el, megtériil. Az utolsé Excel filén megtalal egy mintat, amely egy korabban kitoltott
id6felvételt tartalmaz.

2. A rogzitett feladatokat az aldbbi 3 szinnel jel6lt kategdriaba sorolja be (egyszeriien szinezze be a téblazatban, vagy ha kinyomtatva
tolti ki, akkor papiron tegye ugyanezt).

"AZ EN DOLGOM ES JO VAGYOK BENNE": azok a feladatok, amelyek egy hatékony tulajdonosi irdnyitas esetén 2-3 éves idStavon is az
on hataskorében maradnak és amelyek esetében ugy latja, hogy jol el tudja 6ket latni

"AZ EN DOLGOM ES KOZEPESEN JO, VAGY GYENGE VAGYOK BENNE": azon feladatok, amelyeket a napi rutin szerint 6n végzi el, de
egy kolléga — aki vagy mar 6nnel dolgozik vagy még nem — akar hatékonyabban el tudna latni. Ide tipikusan olyan feladatok sorolhatok,
amelyek nem az 6n tapasztalatahoz, karakteréhez alinak kozel, de mégis a cég kezdeti fazisaiban — egyéb lehetdség hianyaban — 6nnek
kellett elvégeznie, ezért megtanulta ket megfelel6en ellatni.

"NEM AZ EN DOLGOM": olyan feladatok, amelyekrsl mar 6n is egyértelm(ien latja, hogy nem 6nnek kellene veliik foglalkoznia, de ,,a
nyakdan maradtak”. Ezek azok, ahol szinte azonnal lehet hatarozott Iépéseket tenni.

Ne keressen keriil6 megoldast, hanem minden nap végén — vagy akdr nap kdzben, egyes megbeszélések utdn — (iljon le a tablazat elé
és irja be fél 6rds bontasban, hogy pontosan mivel mennyi id6t foglalkozott és ez a fentiek kozil mely kategdridba esett.

A két hetes id6szak végén Gsszesitse és nézze meg, hogy az egyes kategoriakba esé feladatok mennyi id6t igényeltek. Ez alapjan mar
dontést hozhat arrdl, hogy ténylegesen mely feladatokat delegélja és melyeket tartja maganal.
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hétfé kedd szerda csutortok péntek
adminisztracio
eligazitas - napi tervek
napi tervek Tervezés - miszerfal
Jozsef - jovokép Futé tgyek,
felmondas: Uj termelési vezetd - JOVO évi uzleti terv e-mailek HR
- folyamatelemzés stratégia ismertetése - heti meetingek napi felkésziilés - 4 napos munkahét
- kompetenciak - felmondas
- ok-okozati elemzés
termelés folyamatleiras K+F QA

Végszerelés

e-mailek, felkészilés

Logisztikai jové évi Uzleti terv

maganugyek intézése

Termékfejlesztési projekt allasa
Tovabbi feladatok

- MinGségbiztositas

Tervezés
Kapcsolt cégek ugyei
felkészilés
ebéd fékonyvek begyijtése,
ebéd e-mailek Partnercontrol ebéd
Lancugyletek e-mailek (termelés) ebéd
meeting Jovétervezés
e-mailek,
BKM felkészilés Arbinger jelentkezés
HR meeting, feladatok BDM jegyz6kdnyv
Ertékesités BKM
meeting
tablazat... vallalati folyamatleirasok

J6V6 évi tervek

Termelés
- win-win
- készletek
- gyartasitemezés




