1) DENUMIREA S| DESCRIEREA UNELTEI

Tehnica celor 25% constd in intocmirea unei liste de sarcini sdptamanale in care veti decide ce sarcini va iau
pana la 25% din timp si ce sarcini puteti delega.

2) OBIECTIVELE UNELTEI
Prin aceasta activitate se urmaresc obiectivele urmatoare:

- ldentificati sarcinile care pot fi delegate.
- Realizati optimizarea timpului prin delegarea sarcinilor.

- Obtineti o productivitate mai mare prin delegarea sarcinilor.

3) CONECTAREA UNELTEI CU INAMICUL

Tnvitarea modului de identificare a sarcinilor care pot fi delegate este o procedura foarte importanta in ceea ce
priveste delegarea. In acest fel, antreprenorii pot folosi timpul pe care altfel ar fi fost ocupat de activitatea
respectivd pentru a efectua alte activititi mai potrivite pentru pozitia lor in companie. in plus, se castiga
increderea echipei deoarece membrii echipei se simt implicati in companie.

4) RESURSE S| MATERIALE
Pentru efectuarea acestei activitati aveti nevoie de urmatoarele:

- Sablonul pentru exercitiu (la sfarsitul documentului)
- Pixsaucreion

- Calculator (daca este cazul).

Co-funded by the 5 c‘

Erasmus+ Programme :
f the European Union Entrepreneurship for everyone
o urop New ways of coaching




5) IMPLEMENTAREA UNELTEI

- Pasul 1. durata: aproximativ 30 minute: Faceti o listda cu sarcinile pe care le efectuati in cursul
saptamanii. Aceasta lista ar trebui sa contina toate sarcinile precum si timpul alocat fiecarei sarcini,
pentru a putea crea o harta a sarcinilor cu care va petreceti timpul in cursul saptamanii. Pentru aceasta
puteti utiliza sablonul inclus la sfarsitul acestui document.

- Pasul 2. Durata: circa 20 minute: stabiliti un set de sarcini care pot fi delegate si care reprezinta 25%
din timpul dvs. de lucru. (Clarificare: O sdptamana, scazand orele de somn (8 ore pe zi), va avea un total
de 112 ore, asadar cei 25% ar trebui sa reprezinte in total 28 de ore care vor fi sarcinile de delegat).

- Pasul 3. circa 10 minute: incepeti sa delegati aceste sarcini. Pentru a face acest lucru, luati-va in
considerare colegii, abilitatile si competentele lor, astfel incat sa alegeti omul cel mai potrivit pentru
fiecare sarcina.

6) CE SAINVATAM

Prin intermediul aceste activitati, un antreprenor poate realiza ca majoritatea timpului sau este dedicata
sarcinilor care nu sunt specifice unui lider, ceea ce impiedica efectuarea altor sarcini care s-ar putea sa fie mai
importante.

De asemenea, este foarte important sa analizati cum urmeaza sa fie utilizat acel 25% de timp eliberat de sarcini,
daca pentru alte sarcini mai importante, pentru stabilirea de strategii, pentru a avea mai mult timp liber, pentru
dezvoltare personala... pe scurt, alte activitati care pot favoriza atat cresterea cat si dezvoltarea in lumea
afacerilor.
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,!'ln.

DELEGAREA - TEHNICA DE 25%

SABLON - LISTA CU SARCINI DE EFECTUAT

Activitati pe care le veti face in cursul
saptamanii

Durata (ore)
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