Витяг з матеріалів до заняття 
Школи становлення управлінської майстерності заступників директорів

(17.10.2012)

Тема: Делегування повноважень як засіб реалізації принципа інноваційності в управлінській діяльності

Мета: обґрунтувати доцільність делегування окремих повноважень заступника директора, сприяти підвищенню управлінської компетентності заступників директорів.

План

1. Вступ.

2. Встановлення «+» і«-» самостійного виконання всієї роботи.

3. Визначення причин неуваги до делегування з боку керівників.

4. Ключи до ефективного делегування.

5. Практична робота (в парах чи індивідуальна).

6. Створення «правил делегування».

7. Усвідомлення ризиків делегування. 

Витяг з матеріалів
Можна делегувати:

- Рутину.

- Справу, що людина може виконати не гірше за вас.

- Те завдання, яке сприяє зростанню підлеглих.
Не можна делегувати:

· термінові й критичні задачі, особливо якщо не можна гарантувати їх оптимального виконання;
· конфедиційні справи;
· стратегічні функції щодо визначення цілей, задач;
· підбір команди  і контроль за   роботою  команди  й  кожного окремо;
· стимулювання членів команди і їх мотивація;
· підготовка аналітичних матеріалів;
· управлінські рішення за наслідками контролю, заохочення й покарання.
Приклади обов’язків заступників директорів, які делегуються:

1. Заповнення різних баз даних.

2. Перевірка  інформації.

3. Організація участі учнів в конкурсах, змаганнях.

4. Складання регулярних звітів (наприклад, з інформатизації, про рівень навченості учнів, про рівень вихованості)

5. Контроль ведення шкільної документації (журналів, щоденників, зошитів)

6. Контроль об’єктивності проведення семестрового (річного) оцінювання.

7. Первинний аналіз інформації.

8. Підготовка та проведення методичних заходів (педагогічних рад, семінарів, практикумів)

9. Оформлення атестаційних документів учителів.

10. Розробка та реалізація програм (проектів).

11. Складання розкладу.

Основні правила делегування.
1. Аналіз і вибір завдань, які можна делегувати.
2. Вибір того, кому можна делегувати.
3. Інструктаж тих, кому делегуємо. Чітка постановка задачі, визначення критеріїв, за потребою, навчання. Переконання в тому, що людина зрозуміла все правильно.
4. Ресурсне забезпечення: повноваження, інформація, навички, час, обладнання тощо.
5. Правильна мотивація (погодження цінностей закладу з цінностями вчителя, вибудувати перспективу, підтримувати потрібні емоції,в процесі роботи).
6. Здійснення адекватного контролю (дозованість, поетапність, терміни, форми).

7. Забезпечення зворотного зв'язку (щоб була можливість задати уточнюючі питання).
8. Дотримання встановлених критеріїв оцінки виконання завдання.
9. Якщо є два чи більше керівника, дати можливість людині розставити пріоритети у випадку одночасних завдань.
Советуют избегать при делегировании полномочий следующих «ловушек»:

(по Иголкиной И.И. и Плигину А.А.)
1.
Нечеткая постановка задачи.

Меры противодействия: убедитесь, что вы достаточно детализировали задачу для подчиненного, что он понимает (если это необходимо), частью какой более крупной цели она является. Для большинства задач подходит SМАRТ — цель должна быть конкретной, измеримой, достижимой, реалистичной и привязанной ко времени. Нечеткость зада​чи может быть также связана с недостатком компетенций у исполнителя (возможно, ему не хватает знаний и навыков). Помните — сотрудники не умеют читать мысли, за их оши​бочное «чтение» отвечаете вы сами!

2.
Желание достичь цели полностью «даром», т. е. без необходимых ресурсов.

Меры противодействия: убедитесь, что все необходи​мые для достижения цели ресурсы выделены. Даром обыч​но можно что-то получить только в сказке. Долг платежом красен — даже за услуги, предоставленные «по дружбе», когда-нибудь придется расплачиваться. Предложите под​чиненному самостоятельно составить список всех необхо​димых ему ресурсов, при необходимости внесите коррек​тивы.

3.
Исчезновение у сотрудника мотивации (желания работать).

Меры противодействия: убедитесь, что есть разум​ные причины, по которым сотрудник должен хотеть вы​полнить это дело. Что ему это даст сейчас и в будущем? Используя главу 4, создайте непротиворечивую систему аргументации, учитывающую интересы сотрудника.

4.
Проблемы с контролем (чрезмерный или недостаточный).

Меры противодействия: заранее оговорите с сотрудни​ком, как, когда и по каким критериям вы будете контроли​ровать его работу. Дайте ему возможность, если понадобит​ся, обратиться к вам за советом. Не меняйте установленные первоначально критерии оценки без крайней необходимо​сти и обязательно согласовывайте их с работником.

5.
Проблемы с коллективом (отсутствует координация работы разных людей).

Меры противодействия: в случае если существует необходимость подключения к работе нескольких сотруд​ников, заранее продумайте, как будет организована их сов​местная деятельность, чтобы каждый мог проявить свои лучшие качества и сильные стороны и в то же время не мешал другим. Назначьте одного человека из группы ответ​ственным за своевременное достижение результата.

6.
Проблема с самооценкой у руководителя (желание самоутвердиться за счет окружающих).

Меры противодействия: не давайте «пустых», бес​смысленных поручений. Если поставили задачу — не забудь​те поинтересоваться результатом, люди очень обижаются, если понимают, что их работа никому не нужна. Делегиро​вание— это не способ самоутверждения руководителя, а рабочий инструмент. Применяя его не по назначению, вы рискуете его испортить — в следующий раз у сотрудника возникнет закономерное сопротивление. Учитывайте лич​ность сотрудника, уважайте ее, находите подходящие слова, которые помогут сотруднику выполнить работу хорошо и с удовольствием. Если ошиблись — не стесняйтесь в этом признаться.

7.
Быстрое изменение ситуации (задача «отпала» или изменилась до неузнаваемости).

Меры противодействия: иногда сделать ничего нель​зя. В этом случае надо поставить сотрудников в известность. Если вероятность того, что ситуация изменится, высока, а время позволяет немного подождать, дайте задаче «выле​жаться» и объясните это сотрудникам.

8.
Много начальников у одного подчиненного («слуга двух господ»).

Меры противодействия: договоритесь с равными вам по статусу сотрудниками, что должен делать подчинен​ный в случае, когда два или более руководителей одновре​менно требуют немедленно выполнить их указания.

9.
Проблемы с корпоративной культурой (сотрудники саботируют работу).

Меры противодействия: установите причину сложив​шейся ситуации. Если не удается договориться с сотрудника​ми и поменять корпоративную культуру — в исключитель​ных случаях меняют самих сотрудников. Попытка посадить нового человека в комнату, где никто не хочет работать, скорее всего приведет к тому, что этот сотрудник тоже «ис​портится». Отрегулируйте систему мотивации, выявите те​невых лидеров, проведите разъяснительную работу в кол​лективе, четко пропишите правила и регламент работы.
За матеріалами:   http://issuu.com/skazochnik/docs/delegyvannya
Упорядник  Дмитренко Л.А., методист НМЦ


