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Human Resources

Tko je to HR?

HR je osoba čiji se posao najviše sastoji od promatranja drugih članova. HR promatra ponašanje članova, odnose među  njima, potrebe članova. HR radi na individualnoj i grupnoj razini. Kada HR radi na individualnoj razini tada on priča sa tim članom osobno- davajući članu feedback, pričanje o nekom problemu (osobnom ili sa drugim članom/članovima), ispitujući njegove potrebe… Kada HR radi na grupnoj razini tada on najčešće- planira (održava) trening(e ) za članove, organizira motivacijski vikend, organizira neka leisure druženja sa članovima, održava čajanke… 

HR je osoba koja stavlja članove na prvo mjesto, pa i prije sebe samoga. Njegove zadaće su: rast i razvoj članova te njihova zaštita. Može se dogoditi da se ostali članovi nesvjesno ne odnose fer prema jednom članu ili više njih i HR je taj koji mora upozoriti ostale da to ne rade te pokuša izgladiti situaciju. 

HR je osoba koja je tu za članove kad god ih oni trebaju. 

Osobnosti, znanja i vještine koja HR mora imati da bi mogao dobro obavljati svoju funkciju:

· Sposobnost osvajanja „osobnog od poslovnog“ odnosa 

· Dobra verbalna komunikacija

· Dobra neverbalna komunikacija

· Otvorenost

· Iskrenost

· Direktnost

· Dinamičnost

· Angažiranost
· Motiviranost

· Svjesnost o sebi

· Interes za čovjeka

· Originalnost, snalažljivost, svestranost

·  Tolerancija i nearogantnost

· Kooperativnost i taktičnost

· Poštivanje etičkih vrijednosti

· Smisao za humor

· Emocionalna toplina

· Emocionalna inteligencija

· Stabilnost

· Snažan integritet

· Jaka samokontrola

· Obzir prema integritetu drugih
Zašto HR?

Funkcija razvoja članova organizacije ima za cilj pomoći članovima da jačaju, proširuju i produbljuju svoja znanja i vještine, kako bi mogli kompetentno odgovoriti na izazove koji se pred njih postavljaju. Tko će odgovoriti na izazove? Kvalitetni i zadovoljni članovi koji se kontinuirano razvijaju kroz treninge, seminare, radionice i koji razmjenjuju iskustva.

O kreativnosti i znanju članova ovisi uspjeh organizacije, ali prije svega time će biti  određen i njihov osobni uspjeh. Stalno učenje, davanje i prihvaćanje novih ideja, otvorenost za promjene, ključ su za osobni razvoj i razvoj organizacije.

Sve što organizaciju čini posebnom, nastaje zahvaljujući njezinim članovima. Pružanjem potpore u njihovom razvoju osiguravamo njihovu pojedinačnu kvalitetu, motiviranost i uspješnost, a time stvaramo i prepoznatljive zajedničke vrijednosti.

Upravljanje HR grupom

HR responsible ne treba biti član TIGro-a ili trener, čak je dobro da on to nije jer se onda može bolje posvetiti HR poslovima i potrebama BEST-a Zagreb, dok treneri iz njegove grupe mogu nesmetano pripremati treninge i posvetiti se samo njima. Bilo bi dobro da u toj grupi bude i TIGro trener. 

HR responsible trebao bi biti društven, uvijek spreman na razgovor i trebao bi jako puno vremena provoditi sa članovima (prisutan na većini sastanaka, tuluma, eventova..)

HR priručnik

Ovaj priručnik zamišljen je kao dokument koji obuhvaća sva područja djelovanja Human Resources grupe BEST-a Zagreb. Priručnik pruža detaljan uvid u zadatke HR-a kao i opširan opis procesa primanja novih članova u BEST Zagreb.

Opisana su tri područja djelovanja HR grupe, a to su briga o članstvu općenito (proces primanja u članstvo, mentorstvo kao važan dio primanja članova te praćenje aktivnosti članova), motivacija članova te edukacija (prijenos znanja, pružanje komplementarnih znanja članovima BEST-a Zagreb). Imajući u vidu ova tri aspekta i vodeći računa o njima, HR grupa osigurava učinkovito funkcioniranje organizacije, jer, ipak, članovi su naš najvredniji resurs.

Č l a n o v i

Proces primanja u članstvo

Promatrač

Osobi koja prvi puta dođe na BEST-ov sastanak (u daljnjem tekstu promatrač) dužan je pristupiti Odgovoran za ljudske potencijale i započeti razgovor. U slučaju da Odgovoran za ljudske potencijale ne može prisustvovati sastanku, dužan je odrediti osobu, člana HR grupe ili nekog drugog člana LBG-a, koja će ga taj dan zamijeniti. Kroz razgovor Odgovoran za ljudske potencijale bi trebao saznati što je potaknulo promatrača na dolazak, koji su njegovi motivi, što on u stvari očekuje od BEST-a. I naravno, što je spreman ponuditi.

Odgovoran za ljudske potencijale odgovara na eventualna pitanja promatrača, objašnjava mu procese i način rada u BEST-u. Ako je promatrač pokazao stvarno zanimanje za rad BEST-a, Odgovoran mu uručuje First Aid Kit (u daljnjem tekstu FAK). FAK pruža osnovne informacije o strukturi BEST-a Zagreb te o trenutnom Upravnom odboru (uključuje i kontakte) i pruža lagan uvid u brojne kratice koje vrlo često zbunjuju promatrače. 

Promatrač smije prisustvovati redovnim sastancima BEST-a Zagreb, jer je to jedini način da se upozna s radom. Upravni odbor treba izbjegavati detaljna objašnjavanja promatraču nejasnih stvari. Prije prve točke dnevnog reda, voditelj sastanka je dužan predstaviti promatrače (Odgovoran za ljudske potencijale mu je obznanio imena) i pozvati ih da u miru prate sastanak.

Ovisno o motivima i željama promatrača, Odgovoran za ljudske potencijale uzima njegovu e-mail adresu te promatrača stavlja na BEST_Active mailing listu. Ovo se može odviti na prvom sastanku, ali i ne mora, ovisno o procjeni Odgovornog. BEST_Active mailing lista je najbolji način da se promatrač upozna s onim što se trenutno događa u BEST-u. Zbog ovoga je nužno da Odgovoran za ljudske potencijale ima status moderatora BEST_Active liste.

U slučaju odustajanja promatrača i njegovog kontinuiranog nepojavljivanja, Odgovoran za ljudske potencijale ga je dužan ukloniti s mailing liste. Svrha ovoga je prevencija prenatrpanosti mailing liste članovima liste koji uopće ne sudjeluju u radu BEST-a.. 

Paralelno stavljanju promatrača na mailing listu, Odgovoran za ljudske potencijale je dužan poslati mu Pozdravni mail. Pozdravni mail je kratak mail koji sadrži opis stvari koje promatrač može pronaći ako slijedi linkove u mailu. Te stvari su:

· BEST dokument –tekst koji promatraču nudi detaljne informacije o BEST-u općenito, kako na lokalnoj, tako i na internacionalnoj razni

· Upute za korištenje Yahoogroups-a – olakšavaju promatraču snalaženje s istima

· Bonton za korištenje mailing liste – kako bi se bolje snašao među brojnim e-mailovima, ali i kako bi znao kakav mail poslati na mailing listu

Svrha ovakvog Pozdravnog maila je obasipanje promatrača informacijama. Ako je promatrač zaista zainteresiran, pročitat će sve što mu je ponuđeno i time se lakše uključiti u BEST. 

Promatrač se dalje uključuje u rad, bilo u neki projekt ili u rad jedne od grupa. Odgovoran za ljudske potencijale, uz pomoć voditelja projekta ili odgovornog za određenu grupu, prati rad promatrača. Promatrača se stavlja i na mailing listu projekta/grupe za koju je pokazao interes, kako bi mu se olakšao rad i kako bi primio još više informacija. 

Ovisno o angažmanu, Upravni odbor, uz preporuku Odgovornog za ljudske potencijale, odlučuje o primanju promatrača u članstvo BEST-a, dakle o dobivanju statusa mladog člana.

Mladi član

Nakon što je Upravni odbor donio odluku o njegovom primanju u članstvo BEST-a, promatrač je dužan ispuniti Pristupnicu za mlade članove, propisanu Pravilnikom BEST-a Zagreb. Pristupnicu mu daje Odgovorni za ljudske potencijale, koji ju ispunjenu predaje Tajniku. Potpisivanjem pristupnice promatrač postaje mladi član.

Dobivanjem statusa mladog člana, ujedno se dodjeljuje i mentor (vidi poglavlje Mentorstvo). Odgovoran za ljudske potencijale dužan je što prije poslati mladom članu e mail u kojem je objašnjeno što je to mentor, koja je njegova uloga.

Ovisno o broju mladih članova, HR grupa radi BKT trening (BEST Knowledge Transfer; vidi poglavlje Edukacija (BEST Knowledge Transfer). Treningu smiju prisustvovati samo članovi BEST-a Zagreb. Uz BKT trening, dužnost je HR grupe povremeno ponuditi i treninge komunikacije i prezentacije. Svrha svih ovih treninga je pružiti mladom članu osnovna znanja kao bazu za kvalitetan rad i osobni razvoj kroz BEST.

Mladi član dalje nastavlja s radom i angažmanom te ga Odgovorni za ljudske potencijale i dalje prati, često konzultirajući i mentora. Upravni odbor donosi odluku o dobivanju statusa redovnog člana kako je definirano Statutom i Pravilnikom BEST-a Zagreb.

Redovni član

Nakon što je mladi član postao redovni, njegov Mentor prestaje službeno djelovati. Redovni član ispunjava dužnosti definirane Statutom i Pravilnikom BEST-a Zagreb.

Selekcija

Do sada opisani Proces primanja u članstvo primjenjuje se većim dijelom godine, kada promatrači dolaze manje više pojedinačno i rijetko. 

No, problem nastupa kada se tri sastanka za redom pojave 3-4 nove osobe, što se najčešće događa po završetku jedne od sezona. Tada se primjenjuje selekcija.

Kada se u jednom takvom postsezonskom razdoblju na jednom sastanku pojave 3-4 promatrača, ne dopušta im se da prisustvuju sastanku. Razlog ovome je sprečavanje pojavljivanja desetak promatrača na jednom od slijedećih redovnih sastanaka, jer ono razbija obiteljsku atmosferu te umanjuje produktivnost sastanka.

Dužnost Odgovornog za ljudske potencijale je objasniti ljudima zašto je to tako te uzeti njihove e-mail adrese i kontaktirati ih nakon toga.

Nakon što prođe takvih par sastanaka, kada ljudi prestanu dolaziti u takvom broju, svim tim ljudima Odgovorni za ljudske potencijale šalje e-mail kojim ih poziva na Selekcijski event.

Da bi osoba pristupila selekcijskom eventu, mora napisati motivacijsko pismo i poslati ga Odgovornom za ljudske potencijale. Sva prikupljena motivacijska pisma Odgovorni printa i donosi na Selekcijski event. 

Na Selekcijskom eventu sudionici prolaze teambuilding vježbe, gdje ih članovi HR tima promatraju. Na kraju svaki sudionik daje 'interview' koji vode članovi HR tima.

Na temelju navedena tri parametra (motivacijsko pismo, snalaženje u vježbama i interview), HR tim određuje tko može biti promatrač. 

Zašto se koristi selekcija? Činjenica je da bi ti isti ljudi, da su došli par mjeseci kasnije, mogli postati promatrači bez Selekcijskog eventa. Ali, također je činjenica da nakon npr. Summer Coursa dolaze mnogi ljudi koji imaju krive razloge (zabava, tulumi, cuga..) i koji će i onako odustati nakon mjesec, dva. Kao sudionici jednog ovakvog Selekcijskog eventa, oni koji su imali krivu sliku o BEST-u, shvatit će da ih zapravo interesira samo odlazak na seminare ili zabava te će odustati.

Regrutacija

Regrutacija je zamišljena kao alat u slučaju da se BEST Zagreb suoči s manjkom članova. Do tog bi problema moglo doći ako velik broj članova prijeđe u Alumne ili zbog drugih obaveza prestane biti aktivno.

U tom slučaju, BEST Zagreb može oglasiti da traži nove članove i da sve zainteresirane poziva na Regrutacjski event. 

Regrutacijski event je strukturno potpuno isti kao Selekcijski event.

Mentorstvo

Što je mentorstvo?

Mentorstvo je proces pomaganja pri oslobađanju osobnog potencijala u svrhu postizanja značajnih ciljeva. Ciljevi ovdje podrazumijevaju implementaciju mladog člana u svijet BEST-a na najbolji mogući način, koji se razlikuje od osobe do osobe.

Mentorstvo koristi proces ispitivanja i osobnog istraživanja kako bi se postigla jasnoća o situaciji i otvorile perspektive za rješavanje problema ili postizanje postavljenih ciljeva.

Mentor nudi mladom članu šansu da se u atmosferi potpunog povjerenja koncentrira na bitno te da se, oslanjajući se na svoje prednosti, dalje osobno razvija. Uloga mentora je da prati ovaj proces sa ciljem da njegov mladi član sam bolje procjenjuje te da razvija nove mogućnosti za djelovanje.

Svojim aktivnim pristupom mentorstvo polazi od samosvjesnih osoba koje preuzimaju odgovornost za sebe i situaciju u kojoj se nalaze, tražeći aktivno najbolja rješenja. Mentor ima ulogu pratioca procesa dolaženja do postavljenog cilja.

Na početku je potrebno definirati točnu potrebu za mentorom. To radi Upravni odbor donošenjem odluke o dobivanju statusa mladog člana. Svaki rad po principima mentorstva vodi ka promjenama i razvoju te bi trebao kod mladog člana razviti nove sposobnosti. Postizanjem osobnog uspjeha pojedinca postiže se i uspješno funkcioniranje organizacije u cjelini. Mentorstvo ima funkciju praćenja procesa promjena. Spoznaje do kojih se tijekom mentorstva dođe, mladi član primjenjuje u svojem poslovnom (i privatnom) okruženju.

Odnos mentora i mladog člana je ravnopravan i partnerski. Mentor se ne odnosi prema mladom članu kao stručnjak ili autoritet. Mentor i mladi član zajednički odabiru temu rada i cilj koji se želi postići. Zadatak mentora je podrška mladom članu.

Savjeti, mišljenja ili sugestije se povremeno koriste u mentorstvu. Obje strane su svjesne da je mladom članu prepušten odabir te time i odgovornost za djelovanje prema savjetima mentora.

Tijekom mentorstva mladi član dobiva jasnoću situacije u kojoj se nalazi te time i sigurnost u radu. Bolje shvaća svekoliku organizaciju, osobno napreduje, razvija vlastite puteve učenja. Mentor se pak bolje upoznaje s poslovnim funkcijama, razvija novu vještinu i sposobnost, osobno se razvija te povećava osobno zadovoljstvo. Organizacija mentorstvom dobiva bolje uvježbano osoblje, razvoj organizacijske kulture, veću djelotvornost, razvoj ljudskih potencijala: sposobnost, odgovornost i vještine.

Proces mentorstva službeno traje od trenutka primanja statusa mladog člana do trenutka dobivanja statusa redovnog člana. Intenzitet procesa određuju mladi član i mentor, ovisno o potrebama, problemima, napretku... 

Uloga mentora

Mentor je osoba koja je duže vrijeme u BEST-u pa ima znanje potrebno za pružanje odgovora na pitanja mladog člana.

Mentor nije osoba koja mladog člana uči obavljati određeni posao (na primjer izrada letaka ili držanje treninga..). Za to postoje treninzi unutar BEST-a Zagreb te najviše rad u jednoj od grupa ili na nekom od projekata. To je najbolji način da mladi član nauči 'zanat'. 

Mentor je osoba kojoj se mladi član može u svakom trenutku okrenuti, osoba koja će ga pogurati kad zapne, koju će pitati sve što ga zanima, koju će tražiti za savjet kad ne zna što učiniti. Ipak, mentor ne smije očekivati da mladi član njemu pristupi s određenim problemom, nego treba biti cijelo vrijeme upoznat s radom i napretkom, a samim time i s problemima mladog člana. Nužno je da mladi članovi znaju da nisu sami u tom procesu vlastite implementacije u BEST. To je naročito bitno za povučene ljude, ali i za ostale jer ponekad misle da smetaju starijim članovima postavljajući im pitanja.

Mentor pomaže mladom članu da pronađete zadatak koji ga zanima i da se na taj način uključi u rad, ali nikako mu ne smije reći: 'Radi to i to!' 

Na mentoru je da učini da se mladi član osjeća poželjno i da ga uvede i u društveni život BEST-a.

Mentor mora uvijek imati jasno mišljenje o spremnosti i zaslužnosti svog mladog člana da postane redovni član. 

Tko može biti mentor?

Da bi osoba bila mentor, mora imati najmanje status redovnog člana BEST-a Zagreb. Upravni odbor povremeno određuje tko od članova može biti mentor i to na temelju znanja, iskustva i aktivnosti člana. Upravni odbor na taj način sastavlja i ažurira popis potencijalnih mentora.

Kada promatrač stekne status mladog člana, Odgovorni za ljudske potencijale kontaktira potencijalne mentore kako bi se javio onaj član koji želi biti mentor tom mladom članu. Bitno je da mentor sam odabere mladog člana jer na taj način mladi član dobiva osjećaj da je dobrodošao i da LBG želi njegov doprinos. To je također nužno kako bi se umanjio osjećaj mladog člana da je na teret i da smeta starijim članovima postavljajući pitanja.

Bitno je da mentor pristupa mentorstvu sa željom i voljom i da ne shvaća to kao obavezu, već kao mogućnost da uvede novu nadu u svijet BEST-a.

Sposobnosti dobrog mentora su:

Poznavanje ustroja: poznaje ustroj i strukturu, zna kako je posao zamišljen, razumije kulturne norme i vrijednosti u organizaciji, zna kome se treba obratiti, uvijek je na razini aktualnih zbivanja.

Pouzdanost: priznat je kao dobar poznavatelj posla, neutralan, etičan i profesionalan, ulazi u posao sa znanjem, iskustvom i odgovornošću.

Pristupačnost: pripravan je na suradnju, drži se dogovora, razvija osjećaj kod mladog člana da su mu njegova pitanja i brige zaista važni, poštuje tuđe namjere i prioritete, čak i onda kada misli drugačije. Promiče obostranu komunikaciju.

Proces mentorstva

Tijekom procesa mentor i mladi član zajednički dogovaraju termine i način rada – osobno, telefonski, putem e-maila ili sve zajedno.

Proces se sastoji od četiri koraka:

1. stjecanje povjerenja

2. identificiranje cilja

3. pomoć pri nalaženju načina

4. praćenje

Stjecanje povjerenja

Važno je da mladi član vjeruje mentoru. Osim povjerenja kao takvog, nužno je da mladi član vidi da je mentor tu zbog njega, da je spreman i voljan pomoći mu. Kako bi mentor to postigao, trebao bi učiniti prvi korak (dakle pristupiti mladom članu), biti iskren i odgovoran, održati obećanja, obavještavati mladog člana, razgovarati, pokazati interes, slušati, ulagati vrijeme, poštivati mladog člana. 

Identificiranje cilja

Ovaj korak predstavlja razmišljanje o mogućim teškoćama i problemima prilikom implementacije mladog člana u BEST, određivanje kojim putem (u kojoj grupi ili na kojem projektu) bi mladi član želio krenuti te obuhvaća sva pitanja na koja mladi član traži odgovor.

Tijekom određivanja kojim putem krenuti, mentor usmjerava mladog člana na način da mu pomaže preispitati njegove afinitete, znanja i očekivanja. 

Pomoć pri nalaženju načina

Nakon identifikacije mentor pomaže mladom članu da zaista krene odabranim putem. Pri tome daje tragove, vodi osobu, pokazuje analogije, opisuje slična iskustva, sumira, organizira ideje, pomaže razviti plan, motivira, daje feedback.

Praćenje

Praćenje podrazumijeva održavanje kontinuiteta. Jednom kad mladi član krene odabranim putem, mentor ga ne napušta nego ostaje i prati ga kako bi osigurao uspjeh mladog člana, kako bi mu pomogao na tom početku.

Opisani koraci procesa su grubi opis tijeka mentorstva. Naravno da svaki mentor ima drugačiji pristup i da svaki mladi član zahtijeva drugačiji pristup, stoga se ne treba doslovno držati navedenih koraka. Oni neka posluže kao savjet mentorima što bi trebali i što ne bi trebali raditi.

Praćenje mentorstva

Proces mentorstva prati Odgovorni za ljudske potencijale. Praćenje se odvija na jednostavan način – Odgovorni za ljudske potencijale neobaveznim razgovorima dolazi do željenih odgovora. Način na koji se to obavlja je individualan i ovisi o osobi koja se raspituje, o mentoru i o mladom članu. 

Ono što je nužno je saznati od mentora kako mladi član radi. Također, mentor bi uvijek trebao imati mišljenje o tome da li je i kada je mladi član spreman da mu se dodijeli status redovnog člana. Kroz takav jedan razgovor će Odgovoran za ljudske potencijale saznati i koliko je mladi član aktivan u toj komunikaciji s mentorom.

S druge strane, od mladog člana potrebno je saznati da li ima adekvatan pristup informacijama, da li zna koga može što pitati, kako mu ide i kako se u cijeloj toj priči snalazi. Takvim razgovorom će Odgovoran za ljudske potencijale saznati kako mentor obavlja svoj posao.

Ako se pokaže da je mentor loš u tom poslu, tj. da zapostavlja mladog člana i ne pruža mu dovoljno, potrebno ga je zamijeniti. To će se napraviti također na jedan diskretan način: mentoru se postavlja pitanje da li bi mu bilo lakše da nađemo nekoga tko će ga zamijeniti ako on već nema vremena.

Praćenje aktivnosti članova

Pitanje praćenja aktivnosti članova postavljeno je iz dva razloga. Prvi razlog je mogućnost prezasićenja. To se rješava kvalitetnom suradnjom s Voditeljima projekata, koja omogućuje dobar uvid u sve poslove i zadatke i tko ih je preuzeo. Potrebno je utjecati na Voditelje projekata i Odgovorne za grupe da vide tko nije trenutno prebukiran poslom pa mu prilaze s određenim zadatkom. Naravno, potrebno je svima koji raspoređuju neke zadatke napomenuti da pripaze da ne dodjeljuju dužnosti osobama koje su takve dužnosti već obavljale jer je u duhu BEST-a da što više ljudi ima priliku raditi i iz toga učiti.

Drugi razlog je nemogućnost Upravnog odbora da uvijek (što je posebno važno na revizijama) zna tko je što, gdje i koliko radio. Stoga bi bilo dobro na revizije zvati i Voditelje projekata, a njihova je dužnost da znaju tko im što radi.

Odgovorni za ljudske potencijale bi trebao imati osnovi uvid u zaposlenost članova i biti spreman intervenirati u slučaju prezasićenja pojedinih članova, nepravilne raspodjele posla i sličnih eventualnih problema.

Sažetak

U sažetku navest ćemo dužnosti HR grupe vezane uz Članstvo. 

Ono što razlikuje ovo područje djelovanja HR grupe od preostala dva (Motivacija i Edukacija) je činjenica da je ovdje dovoljan rad samo jedne osobe i to isključivo Odgovornog za ljudske potencijale. U slučaju dulje odsutnosti, Odgovoran za ljudske potencijale je dužan naći zamjenu koja će adekvatno ispunjavati njegove zadatke.

Zadaci koje je Odgovoran za ljudske potencijale dužan obavljati su:

1. prihvat promatrača na redovnim sastancima BEST-a Zagreb

· dati FAK promatraču (uvijek imati dovoljan broj FAK-ova, za što se sam mora pobrinuti)

· zapisati e-mail adresu promatrača, poslati mu Pozdravni mail i staviti ga na BEST_Active mailing listu

· u slučaju odustajanja promatrača, maknuti ga s mailing liste

· pratiti rad promatrača, usmjeriti ga na rad u jednoj od grupa ili projekata

· čim se pokaže da je promatrač spreman za rad i da mu je potrebna pomoć, upozoriti Upravni odbor i zahtijevati status mladog člana

· voditi evidenciju o prihvatu promatrača i osobama dodanima na BEST_Active mailing listu

2. primanje statusa mladog člana

· dati mladom članu pristupnicu da ju ispuni, predati ispunjenu pristupnicu Tajniku (sam HR resp. se brine za prazne pristupnice)

· pronaći mentora

· razgovarati s mentorom zbog uvida u rad mladog člana, naročito uoči revizije

· razgovarati s mladim članom radi uvida u rad mentora

· u slučaju lošeg obavljanja posla, pronaći zamjenu mentoru

· razgovarati s voditeljima projekata i grupa kako bi se stekao uvid u rad mladih članova

3. praćenje aktivnosti članova

· razgovarati s voditeljima projekata i grupa kako bi se stekao uvid u rad svih članova

· razgovarati sa svim članovima kako bi se stekao uvid u njihovu motivaciju za rad, u njihov rad te kako bi se na vrijeme uočilo eventualno zasićenje

· u slučaju zasićenja, razgovorom pomoći članu da dođe do rješenja, pomoći mu pravovremeno pronaći zamjenu za neki zadatak ako smatra da ga neće stići ili moći obaviti

M o t i v a c i j a

Motivacija u BEST-u Zagreb

U BEST-u Zagreb se pojam motivacije odnosi na motivaciju za rad u BEST-u. Motivacija je ovisna o tome koliko razumijemo ljude, njihove potrebe i želje. Razumijevanje motiva koji stoje iza nekog ponašanja ključ je uspješnog motiviranja.

Međuljudski odnosi su jedan od glavnih čimbenika zadovoljstva ljudi unutar organizacije. Oni koji se dobro slažu, dobro rade zajedno, a oni koji dobro rade zajedno, rade pametnije. Jako puno znači ako pokažemo zanimanje za članove ne samo kao radnike, nego i kao ljude.

Talentirani članovi organizacije moraju osjetiti da imaju mogućnost unijeti novine u posao. Bitno je dopustiti članovima da se upuste u njima zanimljive projekte jer se tako organizacija može proširiti na nova područja.

Treba imati na umu da različite skupine članova (redovni, mladi, board) motiviraju različite stvari pa mi možda s vremenom trebalo poraditi na različitim pristupima prilikom motiviranja članova, jer sve grupacije članova nemaju ista očekivanja, poglede i motive.

Tulumi i izlasci

Tulumi predstavljaju neobavezne sastanke gdje se ljudi uz pomoć plesa, pjesme, pića i neformalnog druženja zbližavaju, postaju otvoreniji, javljaju im se ideje. Ljudi se strahovito bondaju na tulumima, kad piju zajedno, kad u takvom stanju razgovaraju o svemu, kad se natječu zajedno u drinking competitionu, kad paze jedan na drugog. Nakon što se na tulumu tako zbondaš s ekipom, puno lakše ćeš pronaći nekoga da napravi neki task koji moraš delegirati, ili jednostavno da provede cijeli event s tobom čisto da ti bude podrška i 'anger management tool'. Zato je povezanost i najbitnija u volonterskoj organizaciji – ako ljudi ne vide interes u dotičnom projektu, neće se uključiti u njega, osim ako im je voditelj projekta (ili tako neka odgovornija osoba na projektu) draga osoba i prijatelj.

Također, motivirajuća su i neobavezna druženja poslije sastanaka.

Kako organizirati tulum (kuharica)  

Izleti i sportska događanja

Dobar način motivacije su i izleti i sportska događanja. Ovdje članovi bez ikakvog pritiska projekata i obaveza zajedno provode vrijeme, bondajući se uz neki timski sport ili jednostavno svladavajući visinske prepreke.

Što se sportskih događanja tiče, to se bez problema organizira jednostavnim slanjem maila na BEST_leisure@yahoogroups.com gdje bezbroj ljudi kao da čeka samo na taj poziv. Obično se organiziraju odbojka na Jarunu i nogomet na Sveticama, pohodi na Sljeme i slično, ali svaka spontana sportska aktivnost je i te kako dobrodošla.

Jednodnevni izleti još nisu organizirani, ali se mnogi slažu da bi to trebalo organizirati. Jer motivacijski vikendi su dosta rijetki, a istovremeno ne bi ih ni bilo moguće češće organizirati jer sudionicima oduzimaju tri dana. Zato su jednodnevni izleti idealni, jer svatko može izdvojit taj jedan dan, a takvi izletići imaju jako dobar motivacijski učinak. 

Baš zbog jednodnevnosti tih izleta, lokacija bi trebala biti blizu Zagreba i dovoljno jeftina da takvi izleti mogu biti učestali. Naravno da se ne očekuje da cijeli LBG dođe na jedan takav izlet, već i par ljudi je čisto dovoljno. Kad tko bude mogao.

Motivacijski vikend

Motivacijski vikend objedinjuje do sad spomenute elemente (tulumi, izleti i sportska događanja..), ali i edukaciju u obliku treninga i radionica, kao i moguće rješavanje nekog zadatka (čitanje motivacijskih pisama, LBG therapy, diskusije o prošlom i budućem radu...).

Motivacijski vikend je, prema mišljenju članova (preMV anketa, 21. 04. 2005.), vrijeme za opuštanje i odmor od posla i svakodnevice, super provod i dobro raspoloženje, za druženje, međusobno upoznavanje i zbližavanje te razbijanje 'klanova', 'ufuravanje' novih članova u 'spiku', učenje korisnih stvari, prijenos znanja i iskustva, povrat motivacije ili podizanje već postojeće, a sve to u ležernoj atmosferi bez većih obaveza, ali ne potpuno bez rada.

Što se sadržaja tiče, omjer radnog dijela i slobodnog vremena bi, također prema mišljenju članova, trebao biti podjednak, s malo većim naglaskom na radno vrijeme.

Kao posljedice motivacijskog vikenda, ispitani članovi prvenstveno očekuju zbližavanje, a zatim i odgovore na neka pitanja koje će dobiti kroz radni dio.

Kako organizirati motivacijski vikend (kuharica)  
Interni BEST eventovi

Kao visoko motivirajući elementi, tj. nagrađivanje članova za njihov rad, koriste se kulturne razmjene i slanje članova na trainshopove, workshopove i ostala interna događanja, kao što je na primjer Jamboree.

Sastanci

Svaki sastanak se može iskoristiti za dodatnu motivaciju članova i to putem jednostavnog pričanja viceva pa do nešto složenijih igrica i kraćih treninga. Također, samo prisustvovanje kvalitetnom i opuštenom sastanku je već samo po sebi motivirajuće, a pogotovo zajednički odlazak u 'birtiju' nakon sastanka.

LBG therapy

LBG therapy je radionica na kojoj članovi otvoreno razgovaraju o aktualnim problemima unutar organizacije, koji uglavnom nisu izazvani nekim vanjskim faktorima, nego dolaze isključivo iz međuodnosa pojedinih članova, problema u komunikaciji, loše organizacije pojedinog projekta i slično. 

LBG therapy bi trebalo ponuditi čak i prije nego u LBG-u dođe do sveopćeg pada motivacije i zahlađenja odnosa. Čim se primijeti pad učinkovitosti i motivacije, treba organizirati kvalitetan LBG therapy, gdje će se članovi moći suočiti s novonastalom situacijom i nakon kojeg će moći pravovremenom reakcijom spriječiti produbljivanje problema. 

Radionice

Uz LBG therapy, vrlo koristan alat za rješavanje problema i podizanje motivacije su tzv. tematske radionice. Radionice se mogu organizirati na bilo koju temu o kojoj je potrebno raspravljati, kao što su npr. odgovornost, komunikacija, motivacija, itd. 
Radionice služe za evaluaciju rada BEST-a u proteklom periodu te pronalaženje boljih i efektivnijih načina rada. Princip održavanja radionica je facilitirana diskusija manje grupe članova (optimalno je desetak članova po radionici), slobodno iznošenje osobnih stavova, te zajedničko izvođenje zaključaka radionice i prezentiranje istih cijelom LBG-ju. 

Radionice bi se trebale održavati što češće, kako bi se poboljšala učinkovitost rada u LBG-ju i na vrijeme spriječili mogući problemi. Posebno je bitno da se radionice održe na Godišnjoj sjednici Skupštine, kao priprema za novu godinu u BEST-u, i to prvi dan, prije izglasavanja projekata i upravnog odbora. 

E d u k a c i j a

Edukacija u BEST-u Zagreb

Prijenos znanja u BEST-u je vrlo važna stvar, a provodi se da bi članovi postali svjesni organizacije u kojoj rade, kojoj pripadaju, a isto tako da budu svjesni što mogu dobiti kroz nju. Također je bitan prijenos znanja sa starijih članova na nove, kako bi se izbjeglo ponavljanje grešaka ili reotkrivanje već otkrivene tople vode.

Prijenos znanja  u BEST-u Zagreb obuhvaća:

· proces mentorstva

· FAK

· treninzi

· mailing liste (i lokalne i internacionalne)

· Private Area (i lokalni i internacionalni)

· promoviranje BESTovih workhopa, trainshopa i sličnog

· evidencija posjećenih treninga i sličnog, traženje izvještaja

· Board 2 board vikend

· takozvane kuharice

· takozvani pub talks

· rad u grupi i na projektu

Proces mentorstva

Vidi  poglavlje Mentorstvo
First Aid Kit (FAK)

Vidi  poglavlje Promatrač
Treninzi

Unutar HR grupe nužno je imati dovoljan broj kvalitetnih trenera, kako bi sva područja soft skillsa bila pokrivena. Treneri ne moraju nužno biti TIGro treneri. Treneri mogu biti članovi i alumniji koji imaju iskustva s određenom tematikom treninga i koji su prošli Trening za trenere. Zbog toga bi se povremeno trebao pružiti Trening za trenere, kako bi se obrazovale nove generacije trenera. HR responsible ima bazu trenera koju mora redovito osvježavati. 

Treninzi se obično dijele na tri grupe, ovisno o tome za koga su namijenjeni: osnovni, advanced i specijalizirani. 
Osnovni treninzi

Osnovni treninzi sadrže osnove soft skills-a, a namijenjeni su svim članovima LBG-a, a pogotovo mladima, kao bi se što bolje pripremili za rad u BEST. U ovu kategoriju ulaze: BKT (BEST Knowledge Transfer) trening, treninzi komunikacije, prezentacije, team work-a, feedback-a. 

BEST Knowledge Transfer

Mladim članovima je Odgovoran za ljudske potencijale dužan pružiti BEST Knowledge Transfer (BKT) trening, svakih nekoliko mjeseci, ovisno o broju članova koji još nisu prisustvovali treningu. Bilo bi optimalno kad bi tijekom godine bila održana 4 BKT treninga (prije svake redovne revizije, budući da je odslušani BKT trening jedan od uvjeta za postanak redovnim članom). 

BKT trening pruža osnovne informacije o strukturi BEST-a (i na internacionalnoj i na lokalnoj razini) te tako sudionici stječu pravi dojam o veličini i dalekosežnosti BEST-a. Sudionici se susreću sa svakodnevnom BEST terminologijom. 

Prilikom upoznavanja s lokalnom razinom, određenu grupu unutar LBG-a prezentira Odgovorni za tu grupu, čime se postiže nekoliko stvari: board i mladi članovi se povezuju na samom početku i razbija se fama o nedodirljivosti boarda, boardovci pokušavaju još više zainteresirati mlade članove za rad u svojoj grupi i tako im na svojevrstan način pomažu u odabiru kojoj grupi se priključiti, a i jasno je da o trenutnom radu u određenoj grupi i tekućim zadacima najbolje i najkvalitetnije može ispričati ona osoba koja o tome najviše zna. Ekvivalentno tome, bilo bi poželjno da na treningu budu u voditelji aktualnih projekata.

Najbitnije je da se sudionicima na treningu pruže osnovne upute gdje i kako mogu pronaći sve te informacije i koga sve mogu pitati ono što ih zanima.

Osim upoznavanja strukture, sudionicima su pružene osnove timskog rada, a sam timski rad kao i BEST spirit sudionici imaju priliku iskusiti kroz zanimljive vježbe.

Kao zaključak treninga slijedi diskusija o radu u BEST-u, koja pokriva sve aspekte konkretnog rada u LBG-u, na projektima i  grupama. Osim što treneri vođenjem diskusije pružaju praktične savjete, Mladi članovi i Promatrači imaju priliku otvoreno postavljati pitanja, saznati sve što ih u tom trenutku zanima, ali i komentirati ono što su do tada u BEST-u primijetili, ponekad čak i dati pokoju novu ideju.

Ostali osnovni treninzi

Ostali osnovni treninzi trebali bi se održati nekoliko puta godišnje, jer su to najbitnije vještine  koji trebaju članovima za normalan rad u BEST-u. HR responsible treba procijeniti kad je najbolje vrijeme za organiziranje tih treninga, s obzirom na broj članova kojima je trening potreban. Trening prezentacije trebao bi se održati svaki put kad se organizira promocija BEST-a, projekata i sezona putem prezentacija na fakultetima ili sličnim mjestima. Trening se tada treba ponuditi svima onima koji će držati te prezentacije. 

Advanced treninzi

Advanced treninzi su namijenjeni za članove Upravnog odbora i voditelje projekata – project management, leadership, effective meetings, time management, facilitacija, pregovaranje... Također, iskusnijim članovima trebalo bi ponuditi i advanced verzije osnovnih treninga, kako bi se povremeno podsjetili na davno usvojene vještine.

beLeader

beLeader je specifičan trening-vikend kojim se novi Upravni odbor i voditelji projekata osposobljavaju za predstojeći rad. beLeader se obično sastoji od treninga kao što su project management, leadership, effective meetings, te, po potrebi, advanced verzije osnovnih treninga. 

Specijalizirani treninzi

Treću skupinu čine specijalizirani treninzi, koji su namijenjeni nadoknađivanju nedostatka znanja iz pojedinog područja, kao što su npr. PR trening, FR trening, IT trening, BECaS (BEST Event Case Study), trening dizajna i slično. 

BECaS

BECaS ili BEST Event Case Study je trening na kojem članovi uče kako se organiziraju  projekti u BEST-u. Namijenjen je za sve one koji nikad nisu sudjelovali u organizaciji nekog course-a. U BECaS je obično uključen cijeli LBG, na način da su mlađi članovi participanti, a stariji i iskusniji članovi imaju ulogu trenera. Zbog toga je potrebno da treningu prisustvuje što je više moguće članova, pa se preporuča održavanje na motivacijskim vikendima ili sličnim događanjima. 

Voditelji radnih grupa, kao i voditelji projekata, ne bi trebali čekati da im HR ponudi trening, već bi sami trebali prepoznati nedostatak znanja na određenom području, te, u dogovoru s HR responsible-om, organizirati trening. 

Mailing liste

Najčešći oblik komunikacije u LBGu je putem e-maila. Glavna mailing lista, na kojoj su svi članovi BEST-a Zagreb, kao i Promatrači je BEST_Active@yahoogroups.com. Uz tu mailing listu, svaka grupa i projekt ima posebnu mailing listu, koje služe za detaljne diskusije i razrade ideja, a da se pri tom na spamaju svi članovi Active liste. 

Također je bitno naglasiti i BEST_innovation i BEST_leisure mailing liste. Innovation lista služi za predlaganje novih ideja, promjena i općenito inovacija te za detaljnu diskusiju o istima. Tek zaključke takve detaljne diskusije o predloženoj ideji bi trebalo poslati na Active mailing listu.

Članovi Upravnog odbora bi trebali biti na svim mailing listama zbog overview-a. Također, svaki Upravni odbor ima vlastitu mailing listu i oni jedini mogu čitati mailove pristigle na tu adresu, ali svaki član BEST-a može (mora moći) slati mailove Upravnom odboru kao cjelini. Istovremeno, Upravni odbor je zajedno sa starim Upravnim odborom na BEST_board2board listi, koja služi za prijenos konkretnih znanja i savjeta na novi board, kao i za rješavanje problema koji su obuhvatili oba boarda.

Zadnja, ali ne manje bitna lokalna je BEST_alumnae mailing lista, kojoj pristup od Redovnih članova ima samo Odgovorni za ljudske potencijale. Ta mailing lista je najbrži način komunikacije s Alumnima, čija nam je pomoć uvijek dobro došla, a ponekad i više nego potrebna.

Uz spomenute mailing liste, na lokalnoj razini postoji i SMS lista. Ona služi da u najkraćem roku svi prime bitnu informaciju, kao što je brza promjena u rasporedu nekog eventa, ili hitno treba pronaći nestalu stvar (ključ od ureda npr.) ili slično.

Uz lokalne, postoje i internacionalne mailing liste, koje su najlakši korak uključivanja članova  u rad na internacionalnoj razini. Postoji nekoliko skupina tih mailing lista. Prva skupina su informativne mailing liste, kao što je zagreb@, lbgs@, birthday announcer... Drugu skupinu čine radne mailing liste, kao što su mailing liste committee-ja, working grupe, discussion grupe.. Treća skupina su leisure mailing liste, na kojima se raspravlja o neformalnim stvarima, kao što su putovanja, tračevi, inovacije... Više o svima mailing listama članovi mogu saznati na Private Area.


Private Area

Private Area (PA) je interni portal BEST-a International. Na njemu se nalaze svi bitni podatci o LBG-jevima, popis aktivnih članova i alumnija, web stranice internacionalnih timova (board, committees, working groups, discussion groups...), pristup mailing listama, radni arhivi, BAS LBG area, BESTipedia, ankete o aktivnosti LBG-jeva, te se preko njega prijavljuje na interne eventove BEST-a. Radna arhiva je najbitniji dio što se prijenosa znanja tiče, budući da sadrži ogromnu količinu podataka koji svakom bestovcu mogu znatno olakšati rad. Tu se nalaze svi mogući pravilnici, Statut, framework-ovi internacionalnih timova, reportovi i materijali za treninge, razni priručnici i slično. Budući da je PA vrlo opsežan portal, najbolji način za upoznavanje s njegovim sadržajem je i aktivno korištenje istog, što se preporuča svim članovima BEST-a, a pogotovo mlađim članovima za upoznavanje s funkcioniranjem internacionalne razine. 

Uz PA, LBG Zagreb ima i svoj vlastiti interni portal, na kojem se nalazi arhiva svih dokumenata, Statut i Pravilnik,  radne mape projekata i radnih grupa, kuharice, reportovi, popis članova i svi ostali dokumenti koji u svakom trenu moraju biti dostupni svim članovima. 

Statut i Pravilnik su osnovni dokumenti BEST-a Zagreb, s kojima bi svi članovi trebali biti barem okvirno upoznati, a Upravni odbor, pogotovo Tajnik, bi ih trebao i detaljno poznavati. 


Promoviranje BEST-ovih internih događanja

HR responsible dužan je promovirati interna događanja na internacionalnoj razini. To podrazumijeva prosljeđivanje obavijesti sa LBGs@ mailing liste na aktivnu listu BEST-a Zagreb o raznim trainshopovima, workshopovima, motivacijskim vikendima i svim ostalim događanjima koja organiziraju drugi LBG-jevi, te motiviranje članova da se prijavljuju na te događaje. 

Sudionici internih događaja dužni su napisati izvještaj o sudjelovanju na istima, što je propisano i Pravilnikom. 



Evidencija treninga

HR responsible bi trebao voditi evidenciju treninga koji su održani u LBG-ju, te onih koje su održali članovi LBG-ja Zagreb u drugim LBG-jevima. Evidencija je potrebna zbog pisanja Godišnjeg izvještaja, ali i zbog polugodišnjeg podnošenja izvještaja TIGro-u o aktivnostima vezanima uz treninge u pojedinim LBG-jevima. 

Evidencija se sastoji od teme treninga, datuma, trenera, sudionika, broja sati, eventa u sklopu kojeg se održava trening (LBG trening, motivacijski vikend, public event, local event...). Svaki trener dužan je obavijestiti HR responsible-a o ovim podatcima za svaki pojedini trening, kao i napisati izvještaj o treningu, prema predlošku. 

Board 2 board vikend  

Svaki Upravni odbor dužan je sljedećem Upravnom odboru organizirati Board 2 board vikend, kao optimalan način prijenosa znanja i iskustava, te praktičnih savjeta o radu u upravnom odboru. U pripremi B2B vikenda treba sudjelovati cijeli upravni odbor, a područja koja bi trebala njime biti pokrivena su sljedeća: situacija u LBG-ju (članovi, financije, projekti, aktualna pitanja, problemi), što znači biti boardovac, osnovni principi rada u upravnom odboru, objašnjavanje svake funkcije u upravnom odboru (u relaciji prema ostalim funkcijama), detaljnije upoznavanje sa strukturom internacionalne razine, te ostale teme, ovisno o potrebama konkretnog upravnog odbora i stanja u LBG-ju. Uloga HR responsible-a je da prepozna koje su to potrebe LBG-ja, a na koje bi novi upravni odbor trebao obratiti pažnju. 

B2B vikend bitan je i kao event za povezivanje članova novog upravnog odbora međusobno, ali i sa prethodnim boardom koji će im biti veliki oslonac u budućem radu. Zbog toga je bitno da se organizira što više teambuilding aktivnosti. 



Kuharice

Kuharice su upute za pripremu različitih događanja, kao što su ovdje spomenuta MV kuharica i Tulum kuharica, također kuharica za organiziranje Promocije sezone... Kuharice sadrže korak po korak upute kako napraviti određeni projekt.


Pub talks

Neformalni razgovori sa članovima se mogu odvijati svaki dan, a sami po sebi su svojevrstan način prijenosa znanja. Najproduktivniji takvi razgovori odvijaju se nakon redovnog sastanka u birtiji. Takva komunikacija uključuje i ranije spomenute tulume.


Rad u grupi i na projektu

Najbolji trening je sudjelovanje u organizaciji nekog stvarnog eventa, prezentacije...' 

by Goran Krajačić, HR Responsible 2001.

Od svih navedenih načina prijenosa znanja, najbolji i nabrži način da novi član stekne određena znanja i iskustva je rad na nekom konkretnom zadatku. Pri tom, novi članovi obično se polako uključuju u rad promatrajući iskusnijeg BESTovca ili mu pomažući u nekom jednostavnom segmentu. Ovo obično nikad nije problem jer se takav način prijenosa određenog znanja (tzv. zanat) odvija sam po sebi kad god neki novi član pokaže stvarni interes za uključivanje u rad. 

U duhu BEST-a je da što više ljudi nauči raditi određenu stvar. Zato rijetko tko preuzima dva ili više puta isti zadatak. Ponekad, nakon što smo napravili neki zadatak vidimo kako bi mogli unaprijediti stvari, ali tada je bolje umjesto ponovo preuzeti isti zadatak, prepustiti ga nekom novom, ali mu pomoći svojim savjetima, iskustvom i novim idejama. On će biti više nego zahvalan na tome, a takav način rada je produktivan i unapređuje određeni task iz generacije u generaciju. Poanta je u prenošenju znanja s iskusnijih na manje iskusne.

