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Ako menadzer zeli doc¢i na vrh, mora se odredi traganja za

vlastitim savrSenstvom ve¢ umjesto toga uravnotezeno iskoristiti

potencijale, vjestine i sposbnosti specijalista koji rade s njim i za
njega.

Naime, medu odlikama koje rese uspjesnog menadZera danasnjice mogu se istaknuti
slijedece:

- briga za suradnike (stvara nasljednike)

- dosljednost (slijedi viziju i misiju tvrtke)

- energicnost (potice suradnike na ostvarenje zadaca)
- inspirativnost (vjeruje u visoko postavljene ciljeve)
- ohrabrivanje (vjeruje u druge)

- fleksibilnost (pronalazi rjesenja)

- entuzijazam (prenosi pozitivnu energiju)

Dodao bih i - povjerenje u suradnike, medu kojima vazno mjesto dakako zauzima i
tajnica.

I nju visoko moze motivirati direktor koji se brine za ¢lanove svoga tima, koji potice
suradnike na ostvarenje zadaca i ambicioznih ciljeva i koji stvara poticajno radno ozracje
prenoseci pozitivnu energiju na ostale.

S druge strane i poslovna tajnica mora zasluziti status direktorove suradnice od
najviseg povjerenja. To Ce ponajprije uspjeti posti¢i svojim znanjima i sposobnostima,
zalaganjem i predanoscu, karakternim vrlinama te narocito komunikacijskim vjestinama.

Ucinkovito komuniciranje se naime temelji na uzajamnom povjerenju i predstavlja
najvazniju vjestinu u poslovnom svijetu koja se moze uvjezbati i koju se mora svakodnevno
poboljsavati. Bez ovladavanja vjestinama verbalne i neverbalne komunikacije, osobito
govora (elokvencije) i slusanja sa razumijevanjem (empatijskog slusanja), poslovne tajnice
nece daleko stici ni napredovati u svojoj karijeri.

R. W. Emerson rece da je “najvaznije u Zivotu ono sto Covjek misli i kakav stav ima
prema svijetu”. Svaka tajnica ¢e u duhu pozitivnog razmisljanja pokusati poboljsati sliku o

sebi, tako da:



- postavi sebi jasne, realne i precizne ciljeve

- u svakoj prigodi koristi pozitivne (afirmativne) izjave
- prihvati sebe sa svojim slabostima

- uodi i prakti¢no aplicira svoje vrijednosti

- nauci primati kritiku

- se natjeCe sama sa sobom i

- suraduje.

Natprosjecno uspjesna tajnica iskreno iskazuje zanimanje za ljude u i izvan tvrtke,
osmjehuje se, pamti njihova imena, koje titule netko ima, pamti kada je kome rodendan,
kooperativna je i Zeli pomodi u svakoj prilici te nerijetko pohvaljuje sve one koji su dali
svoj profesionalni doprinos poslovnoj zadaci za koju je ona dobila placet od neposrednog
Sefa, rukovoditelja ili direktora.

Poslovna tajnica moze doista predstavljati desnu ruku suvremenim direktorima koji
- ako iole aspiriraju na korporativni uspjeh - moraju znati:

1. izgraditi snaznu organizacijsku kulturu koja odgovara na izazove poslovnog
okruzenja, stremi ka prvorazrednoj izvedbi, potice pozitivno ponasanje i privlaci
(zadrzava) dobre ljude.

2. dovesti na visi nivo komunikaciju s [judima, sposobnost motiviranja suradnika i
stvaranje ozrac¢ja da je klijent (kupac) u fokusu svih aktivnosti

3. stvoriti realnu viziju buduénosti i u svoju tvrtke unijeti osjecaj za vrijednosti

4. potruditi se Sto vise iskoristiti kreativne potencijale i znanje suradnika.

Pri ispunjenju tih zahtjevnih nastojanja koja se postavljaju pred menadzere, uloga
tajnice znade biti respektabilna i indikativna. O tome koliko mu ona samo moze pomoci pri

delegiranju, dakle prijenosu ovlasti i odgovornosti, ilustrirat ¢emo na donjem primjeru.

Hipotetski primjer delegiranja tajnici

Zamislimo da gda Jadranka N. obnasa duznost direktorice marketinga i prodaje u
vecoj hrvatskoj tvrtki-glavnom nacionalnom distributeru svjetski poznate marke vode i
bezalkoholnih pi¢a «Vita». Zapocinje njen uobicajeni radni dan u uredu.

Dok Jadranka pregledava poslove koje bi danas bilo preporucljivo obaviti,
procjenjuje kako ih poredati i obaviti, po njihovoj vaznosti za nju kao menadzZericu i za
organizacijsku cjelinu koju vodi!

Taj popis, bez utvrdenih prioriteta, ukljucuje sljedece zadace i potrebno vrijeme

za izvrsenje:



1. Mora napisati odgovore na nekoliko pisama za koja njena tajnica tvrdi da su hitna (1
sat)

2. Savjetnik predsjednika Uprave ju je pozvao na objed (1,5 sat)

3. Jucer je dobila naputak za pripremu financijskog plana (budzeta) za njen sektor u
sljedec¢oj godini (2-3 sata)

4. Cula je za glasine da posljednja posiljka vode «Vita» za vjernog klijenta, navodno
nije prosla kontrolu kvalitete (1 sat)

5. Jadrankina bliska suradnica Ivanka ostavila joj je poruku sa zamolbom da ju
konacno primi na razgovor u svezi njenog poduzeg nezadovoljstva radnim mjestom
(0,5 - 1 sat)

6. lznenada i usmeno je pozvana u 14 sati na sastanak Uprave pa ne zna zasto i o cemu
se radi (1 sat)

7. S voditeljicom kontrolinga bi morala porazgovarati o proslomjesecnim rezultatima
prodaje (2 sata)

8. Htjela bi pregledati dnevne novine, kao i stru¢ne Casopise koji su se nagomilali na
njenom stolu (0,5 sati)

9. Treba raditi na konceptu vazne prezentacije za sastanak sa sektorom marketinga,
predvidenom za dva tjedna (2-3 sata)

10.Netko iz Ministarstva poljoprivrede Zzeli da ga Jadranka zurno nazove zbog

novog proizvoda «Vita Light» (0,5 sata)

Zadaca glasi: Kako ce direktorica Jadranka N. vremenski rasporediti ovaj hiper-
dinamicni i «beskonacni» dan, kojim redom cCe posloZiti prioritete i koje ce zadace
delegirati?

Ovaj hipotetski primjer koji kao vjezbu radim i analiziram na seminarskim radionicama
s menadZerima na temu delegiranja, ne bazira se na tome da se skracuje potrebno vrijeme
(u zagradama), vec¢ je sustina da gda Jadranka N. odredi poredak prioriteta kojim ce
rjesavati pojedine menadzerske zadace i koje ce poslove povjeriti svojoj tajnici?

MoZete li joj vi pomoci u kreiranju najucinkovitije satnice? Da ste Vi tajnica gde
Jadranke, $to biste sugerirali svojoj direktorici? Kako biste joj pomogli? Sto biste preuzeli
na sebe ako se ona naravno, prethodno slozi s vasim prijedlogom delegiranja?

Uocavate zacijelo sustinu hipotetski postavljenog problema: jedan menadzer - da ima
sto ruku i najbolju volju - ne moze jednostavno stici izvrsiti svih deset zadaca, posebice ne
kvalitetno i u jednom danu, «presjecenom» k tome sastankom Uprave u 14,00 sati za koji

ne zna toc¢no razlog poziva i temu o kojoj ¢e se govoriti.



Ne bi bilo uputno a ni korisno, ne prihvatiti poziv savjetnika predsjednika Uprave za
objed na kojemu ¢e vasa direktorica za 90 minuta mozda dobiti dragocjene informacije o
neizvjesnom sastanku koji ju ¢eka s Upravom.

Za direktoricu bi bilo dobro napokon osobno porazgovarati i sa ve¢ poduze
nezadovoljnom bliskom suradnicom Ivankom. Tko zna? Mozda se zalila samom vrhu tvrtke a
Jadranka ne zna pravi razlog!

Kao direktorica prodaje i marketinga morala bi s direktoricom kontrolinga neizostavno
proanalizirati proslomjesecne rezultate prodaje makar to iziskuje dva sata vremena.

Proizlazi da je do sastanka Uprave Jadrankino vrijeme ispunjeno. A ostale zadace? Ako
neke od njih ne delegira svojoj tajnici, poslije sastanka Uprave moze biti prekasno i
nesvrhovito!

Dakle, ako ste Vi njena profesionalno i entuzijasticka raspolozena tajnica onda joj
mozete djelotvorno pomoci tako da:

1. nacinite kratki pisani sazetak svakog pojedinog - po vasem misljenju - vaznog pisma

i takav pregled date direktorici Jadranki na uvid i procjenu jesu li doista tako vazna
za tvrtku u ovom trenutku; ako jesu direktorica ¢e vam osobno izdiktirati sustinu
odgovora na pojedina pisma a to moze trajati svega nekoliko minuta (ustedjeli ste
joj 1 sat vremenal!).

2. osobno i preko svojih povijerljivih «kanala», Zurno provjerite glasine o tome kako
navodno, posljednja posiljka vode «Vita» za vjernog klijenta, nije prosla kontrolu
kvalitete; s obzirom da su glasine obi¢no u 70-80% slucajeva tocne, o tako stecenim
saznanjima cete usmeno informirati svoju direktoricu (ustedjeli ste svojoj
direktorici 60 minuta!).

3. upravo Vi c¢ete ucinkovito i najbrze saznati tko je Jadranku zvao iz Ministarstva
poljoprivrede zbog novog proizvoda «Vita Light» i koji je razlog poziva (ustedjeli
ste direktorici daljnjih pola sata). O tome cete je informirati ¢im dobijete trazene
odgovore!

4. umjesto svoje direktorice Vi cete pregledati dnevne novine, kao i strucne cCasopise
koji su se nagomilali na njenom stolu; o svemu sto u tekstovima drzite vaznim za
vasu tvrtku i proizvode iz vaseg portfelja, u najkracim crtama cete napisati u formi
sazetog press clippinga i dati ga na uvid svojoj sefici (priskrbile ste joj jos pola sata

vremena i rijesile Cetvrtu zadacu s njenog popisa).

Da zakljuc¢imo! Na ovom hipotetskom primjeru smo htjeli pokazati kako je za status

uspjesnog menadzera imperativna pretpostavka angazman te samoprijegoran, strucan rad i



proaktivni pristup poslovne tajnice. Uz neophodno obostrano povjerenje, sinergijom

poslovnih aktivnosti i timskim radom ¢e nesumnjivo ostvariti pobjednicke rezultate.



