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TAJUK/TITLE :	INISIATIF DAN FLEKSIBILITI


TUJUAN/PURPOSE :

Kertas Penerangan ini bertujuan untuk menerangkan mengenai tugas, kaedah kerja alternatif, kesanggupan menerima tugas baharu dan fleksibiliti dalam amalan kerja.

PENERANGAN / INFORMATION :

1. Tugas dan tanggungjawab Standard Operating Procedures (SOP)

Terdapat perbezaan antara tanggungjawab dengan tugas.

	Tanggungjawab
	Tugasan

	Turut serta dalam keputusan berpasukan
	Hadir mesyuarat pasukan

	Berkomunikasi dengan pelanggan
	Sediakan laporan bulanan

	Dapatkan jajaran pasaran
	Tulis artikal untuk jurnal perdagangan

	Jumlah hubungan dengan pihak 
media
	Buat siaran akhbar



Tanggungjawab ialah tahap tertinggi dalam pengurusan, manakala tugas pula bersifat khusus. Setiap tanggungjawab boleh disandarkan kepada lima atau lebih tugasan. Jika satu tanggungjawab disisihkan dengan penjelasan yang wajar, ia akan menyebabkan banyak tugas lain terbantut. Tugas dilaksanakan untuk memenuhi tanggungjawab tersebut.
Proses pengurusan prestasi yang berkesan yang menyokong prestasi, boleh membantu pencapaian pekerja. Pembangunan dan kejayaan pekerja hanya boleh dicapai dengan melibatkan setiap orang dalam organisasi itu. Pekerja yang terlibat dan yang mendapat maklumat sewajarnya akan menghasilkan kerja yang baik, di samping kadar penglibatan yang tinggi, dan pengurusan prestasi yang lebih bermutu. Segala maklumat, arahan dan huraian tugas perlu disampaikan dengan jelas kepada semua yang terlibat.
Setiap individu sama ada eksekutif, pemimpin, pengurus, pekerja dan pegawai sumber manusia atau pemimpin kanan perlu menyokong proses ini, terangkan nilai dan faedahnya serta libatkan pihak lain. Buktikan sokongan pihak pengurusan melalui pelbagai saluran komunikasi dan perlu bersedia untuk berhadapan dengan persoalan dalam menguruskan komitmen organisasi bagi tugas dan prosesitu. Asas prosedur operasi standard adalah seperti yang berikut :

1.1	Tugas dan Tanggungjawab Pengurus
Pengurus perlu main peranan dan bertanggungjawab untuk mengenal pasti dan mengukuhkan prestasi pekerja, menentukan dan menggalakkan peningkatan. Semakan prestasi tugas dan tanggungjawab perlu dibuat dalam perbincangan dua hala dan secara berterusan. Pekerja seharusnya redha dengan markah dan maklum balas dalam penilaian prestasinya. Antara perkara yang perlu diberi perhatian oleh Pengurus :

i. Gunakan proses pengurusan prestasi sebagai pendekatan untuk menyokong pembangunan dan peningkatan pekerja.
ii. Jika pekerja mendapati pihak pengurusan kurang berminat, mereka juga tidak akan menunjukkan minatnya.
iii. Apabila bercakap dengan ahli pasukan tentang proses, beri penekanan pada manfaatnya dan galakkan pekerja untuk mengaku dan berbangga dengan prestasi serta kemajuan yang telah mereka capai.

1.2	Tetapkan jadual khusus untuk berbincang tentang prestasi pekerja bawahan.
	
i. Adakan perbincangan ringkas secara tetap dan rekod pencapaian, kejayaan dan cabaran semasa ia berlaku, sementara maklumat itu masih segar dalam ingatan. Hal ini memungkinkan pemantauan yang lebih baik ke atas matlamat organisasi di samping menyediakan bimbingan yang perlu. Selain itu, perbincangan ini juga akan dapat mengurangkan bebanan dalam urusan penilaian prestasi tahunan.
ii. Gunakan penilaian prestasi tahunan untuk mengkaji semula pencapaian, rintangan, perkembangan dan latihan yang telah dibincangkan sepanjang tahun. Kemudian, gunakan maklumat ini sebagai panduan untuk menetapkan matlamat dan pelan pembangunan tahun berikutnya.

1.3	Sampaikan maklum balas secara tetap, positif dan membina.

i. Beri maklum balas kepada pekerja secara peribadi dan tidak rasmi sekerap yang mungkin.
ii. Puji pekerja di hadapan rakan sebaya mereka.
iii. Buat nota prestasi setiap pekerja semasasesi perbualan supaya boleh dibincangkan dan dikongsi dalam sesi berikutnya.
iv. Perlu diingat bahawa tujuan mendapatkan maklum balas ialah untuk menerangkan tingkah laku dan harapan yang diingini, bukan gelagat sebaliknya.

1.4	Tentukan kemajuan matlamat
	
i. Dapatkan maklumbalas daripada pekerja tentang kemajuan matlamat sekerap mungkin; tawarkan tunjuk ajar dan bantuan, atau semak semula matlamat, jika perlu.

1.5	Berkomunikasi dan semak jangkaan prestasi.

i. Sampaikan matlamat prestasi standard dan hasrat organisasi kepada pekerja. Perkara ini akan membantu pekerja untuk membezakan antara tingkah laku dan keputusan yang boleh diterima atau sebaliknya dan juga boleh mengurangkan sebarang salah faham.
ii. Kumpulkan maklum balas tentang prestasi pekerja daripada pelbagai sumber. Gunakan semua alat tinjauan yang ada untuk melengkapkan dan mengesahkan pemerhatian dan tanggapan pihak pengurusan.

1.6	Perbaiki kemahiran pengurusan dan kepimpinan
	
i. Kemahiran pengurusan dan kepimpinan diperolehi melalui pendedahan dan latihan. Ia mengambil masa yang lama untuk menjadi seorang pengurus dan jurulatih yang cekap. Seseorang itu perlu melalui pelbagai rintangan untuk membina kemahiran ini.

	1.7	Mengurus perubahan generasi

i. Biasakan diri dengan keperluan pengurusan yang berbeza untuk generasi yang berbeza.
ii. Pekerja dari generasi alaf baru mungkin mempunyai keperluan dan harapan yang berbeza terhadap pengurus. Hasil kaji selidik menunjukkan pengurus memerlukan maklum balas dan pengesahan secara tetap, dan mengharapkan kemajuan kerjaya yang pantas. Pekerja dari generasi yang lain pula mempunyai keperluan yang berbeza. Pengurus masa kini perlu mengetahui perkara yang boleh mendorong setiap pekerja dan menyesuaikan pendekatan pengurusan dengan sewajarnya.

1.8	Membimbing pekerja
		
i. Jadilah pembimbing yang baik kepada pekerja agar dapat mengukuhkan tahap komunikasi dua hala dan menambahbaik sikap yang diingini.
ii. Beri bimbingan apabila ada tanda-tanda pada prestasi pekerja yang perlu diberi perhatian istimewa.
iii. Maklumkan kepada pekerja terlebih dahulu isu yang akan dibincangkan.
iv. Fokus pada perkara yang khusus apabila menerangkan jangkaan dan kelakuan yang dikehendaki dan bukan menggambarkan jurang yang ada.
v. Ambil sedikit masa untuk memahami mengapa prestasi pekerja tidak berkembang, dan galakkan mereka untuk berusaha meningkatkan prestasi.

1.9	Sokongan terhadap pekerja

i. Beri sokongan terhadap pembangunan profesional dan kerjaya pekerja dan pada masa yang sama jadikan mereka bertanggungjawab untuk itu.
ii. Tanya pekerja sekerap mungkin tentang aspirasi kerjaya mereka dan bantu mereka mengenal pasti bidang yang ingin diceburi atau dibina, serta sumber yang ada.
iii. Pastikan setiap pekerja mempunyai huraian skop kerja yang jelas dan faham tentang kemahiran serta keterampilan yang perlu dibina untuk terus maju dalam kerjaya.
iv. Izinkan pekerja ambil sedikit masa dan fleksibiliti yang diperlukan untuk melengkapkan aktiviti pembelajaran dan pembangunan diri mereka.
v. Pastikan yang pembangunan diri mempunyai kesan ke atas prestasi pekerja.

1.10	Penilaian semula pekerja

i. Serahkan penilaian semula yang lengkap untuk pekerja pada masa yang ditetapkan.
ii. Kegagalan untuk melengkapkan dokumentasi rasmi tentang penilaian semula pekerja pada masa yang ditetapkan akan memberi gambaran seolah-olah kejayaan dan sokongan untuk perkembangan mereka tidak dianggap sebagai satu keutamaan. Hal ini boleh melewatkan bayaran ganjaran, peningkatan gaji atau bonus.
iii. Fahami dan gunakan dengan betul skala penilaian organisasi.
iv. Bersifat objektif dan sediakan fakta kuantitatif/kualitatif untuk menyokong penilaian yang diberi.
v. Sediakan perincian tentang cara penarafan pekerja dibuat berdasarkan kemahiran asas dan keterampilan khusus mereka.
vi. Sediakan perincian tentang cara pekerja mencapai matlamat mereka, kejayaan penting yang dicapai dan hasil kerja yang disempurnakan.
vii. Berikan setiap pekerja pelan pembangunan untuk membantu mereka meningkatkan prestasi dan mendorong kejayaan organisasi.

2. Konsep Inisiatif dan Fleksibiliti
Konsep inisiatif adalah kebolehan untuk melihat apa yang perlu dilakukan dan berusaha pula untuk menjayakannya dalam keadaan fleksibel.

Adalah penting untuk memupuk budaya yang positif seawal mungkin kerana agak sukar untuk mengubah tingkah laku dan sikap yang telah menjadi amalan dan kelaziman.

2.1	Tunjukkan semangat mahu belajar kaedah, prosedur, atau teknik baru dan menerima tugasan baru sebagai cabaran.

2.2	Tunjukkan inisiatif dan sifat berdikari sementara mencari cara baru dalam melakukan sesuatu untuk mencapai objektif.

2.3	Buat cadangan untuk meningkatkan perubahan yang berkesan dengan membuat kesimpulan daripada maklumat yang baru.

2.4	Jadilah sebagai sumber rujukan yang positif, boleh merubah sikap dan mencari cara untuk membuat perubahan, dan bukannya mengenal pasti mengapa perubahan tidak berlaku.

2.5	Beri respons dengan bersungguh-sungguh terhadap cabaran baru, sebarang bentuk perubahan, yang tidak biasa dan yang tidak dijangka dengan penyesuaian kepada kaedah baru untuk situasi yang berubah atau kecemasan yang berlaku.

2.6	Anjakkan keutamaan untuk memenuhi tuntutan mengikut keadaan dan jangan risau untuk melakukan penambahbaikan. Selesakan diri untuk bertindak tanpa perancangan yang konsisten iaitu merancang secara spontan.

2.7	Bertolak ansurlah dengan tekanan masa, buat kerja dalam masa yang suntuk, bangkit semula dari kecundang dan kekalkan sikap yang positif.

2.8	Sentiasa bersikap terbuka untuk melihat gambaran yang lebih menyeluruh.

3.	Fleksibiliti Dalam Amalan Kerja
Fleksibiliti ialah keadaan apabila seorang pekerja dan majikan membuat perubahan mengikut keperluan, mencari carayang terbaik untuk memenuhi kehendak individu dan keperluan organisasi. Fleksibiliti juga membolehkan kedua-dua pihak, pekerja dan organisasi melalui perubahan pada masa (ketika), lokasi (di mana) dan cara (bagaimana) pekerja menjalankan kerjanya. Fleksibiliti akan menguntungkan kedua-dua pihak, majikan dan pekerja disamping menghasilkan pencapaian yang unggul.

3.1	Fleksibiliti Rasmi
Fleksibiliti rasmi ialah dasar-dasar pengurusan yang diluluskan secara rasmi melalui dasar sumber manusia, dan juga sebarang dasar lain yang memberi kuasa kepada penyelia mengamalkan budi bicara untuk bersifat lebih fleksibel.

3.2	Fleksibiliti Tidak Rasmi
Fleksibiliti tidak rasmi merujuk dasar-dasar yang tidak rasmi dan tidak tertulis tetapi masih dipraktikkan terhadap pekerja atas dasar budi bicara. Walaupun kebanyakan urusan kerja rasmi biasanya boleh dikenal pasti, organisasi mengakui bahawa kepelbagaian kaedah dibawah anggaran yang hendak dicapai adalah lebih baik kerana mereka tidak boleh menjangka secara tepat kesan fleksibiliti tidak rasmi ini. Contohnya, pekerja yang kadang-kadang mengubah masa bekerja atau bekerja dari rumah.
	
4.	Petunjuk Prestasi Kerja
	Petunjuk prestasi ialah sejenis petunjuk untuk mengukur prestasi. Ia menilai kejayaan organisasi atau aktiviti tertentu yang diceburinya. Biasanya kejayaan adalah ulangan pencapaian berkala beberapa tahap urusan (misalnya kecacatan sifar, 10/10 kepuasan pelanggan, dan lain-lain). Justeru, pemilihan petunjuk prestasi kerja yang betul amat bergantung pada pemahaman yang baik tentang apa yang penting bagi sesebuah organisasi.
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Rajah 4 : Gambarajah Penunjuk Prestasi Kerja





[image: ]


Rajah 5.1 : 6 ciri-ciri syarikat idaman

Amalan kerja ialah pendekatan cara kerja yang lazim dilakukan dalam syarikat atau organisasi tertentu.Ia merupakan strategi perniagaan yang baik untuk memastikan pekerja secara umumnya berpuas hati dengan keadaan kerja dan tempat kerja mereka. Hal ini bermakna ia mampu mengimbangi keperluan dan kehendak pekerja dengan keperluan dan keupayaan alam perniagaan.

Kelancaran di tempat kerja bermakna mengintegrasikan dan menyampaikan kerja baru yang berkesan yang membolehkan organisasi dan pekerja mencapai matlamat organisasi.





























SOALAN / QUESTIONS :

1. Terangkan dengan ringkas tentang tugas dan tanggungjawab?
____________________________________________________________________________________________________________________________

2. Berikan dua contoh dalam proses mengenalpasti tugas?
___________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.	Apakah keperluan bagi sesebuah organisasi untuk mempraktikan amalan fleksibel di tempat kerja?
	________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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