: oL . @ Training Projects
Delegowanie — najwazniejsze zasady w skrocie

Zacznij od ustalenia, po co delegujesz: by odcigzy¢ wiasny czas, by kogo$ zmotywowac¢ np. ciekawym
zadaniem, by tworzy¢ w zespole zastepowalnosc (kilka oséb potrafi robi¢ to samo) albo kogos
szkolié...?

Istniejg 4 poziomy delegowania

Poziom A — mikrozarzadzanie (niepolecane poza sytuacjami przyuczania)
e Delegujesz tylko zebranie danych
e Sam jako szef analizujesz dane
e Okredlasz plan dziatan i delegujesz czynnosci do realizacji
e Oczkujesz raportowania w okreslonych terminach/momentach
e Jako szef bierzesz za wszystko odpowiedzialnos$¢

Poziom B (konsultacyjny)
e Delegujesz zebranie danych i zaproponowanie rozwigzania
e Analizujesz pomysty podwtadnego
e Delegujesz realizacje planu — kombinacji pomystéw podwtadnego i twoich
e Okreslasz kamienie milowe, po ktérych oczekujesz raportu
e Pracownik odpowiada za podejmowane czynnosci — Ty za finalny rezultat pracy

Poziom C (delegowanie celu i pozostawienie swobody w doborze metod)
e Delegujesz realizacje celu i oczekujesz raportu na koniec lub w sytuacjach problemowych
e Okreslasz kamienie milowe, po ktérych oczekujesz raportu
e Pracownik odpowiada za podejmowane czynnosci i za finalny rezultat pracy

Poziom D — oddelegowanie samodzielnosci w danej dziedzinie czy roli
e Delegujesz odpowiedzialnos¢ za funkcje, zespdt, proces itp.
o Okreslasz oczekiwane wyniki
o Delegujesz petnie wtadzy operacyjnej. Oczekujesz informacji o powazniejszych anomaliach
i okresowo o wynikach.
e Podwtadny odpowiada za caty delegowany mu zakres/dziedzine/proces itp.

Wazne pytania samokontrole w procesie delegowania:

e Czy przewidziatem blokady psychiczne / emocjonalne lub obawy, ktére beda ograniczaé
pracownika?

e (Czy wiem, kiedy chce i moge poinformowac pracownika o nowym zadaniu (np. nie przed
stresujacym spotkaniem lub w trakcie pilnej pracy)

e (Czy wiem, jakie efekty delegowania uzyskam od razu, a jakie w dtuzszej perspektywie?

e Czy wzigtem pod uwage, jakie umiejetnosci miekkie lub predyspozycje osobowosciowe sg
potrzebne do pracy, ktérg chce delegowac?

e (Czy przewidziatem, o co poprosi pracownik w zamian za swojg zgode na przejecie zadania
(informacje, wsparcie, premia...)? Jak na to zareaguje?

e (Czy wiem, jakie motywacje lub aspiracje majg osoby, ktére rozwazam do tego zadania?

e Czy konfrontuje pomysty lub decyzje pracownika z pytaniem ,jak ja sam bym postgpit na jego
miejscu” (to zle) czy tez z pytaniem ,,jak to rozwigzanie/pomyst przyblizy nas do naszego celu”
(to dobrze)?

e (Czy zdefiniowatem granice, ktérych nie nalezy przekraczac - obszary / problemy lub decyzje,
ktdrych wybrany pracownik nie powinien dotykac?

e (Czy pracownik wie, jak nalezy przyjmowa¢é feedback?



Gdy pracownik zgtasza problem ,nie wiem...” lub pyta , jak to robimy” - czy oferuje natychmiast
swoje pomysty, porady lub podejmuje decyzje (nie powinno sie tego robié - najpierw niech
pracownik zaproponuje co$ od siebie)?

Czy przewidziatem dla pracownika wiecej czasu na delegowane zadanie, niz ja sam bym na nie
potrzebowat?

Czy rozwazatem zdelegowanie tego zadania mniej wykwalifikowanej osobie, aby zaoszczedzi¢
czas bardziej kompetentnych fachowcéw — zachowac ich moce przerobowe na wazniejsze
zajecia lub bardziej krytyczne sytuacje?

Czy przemyslatem inne opcje: zautomatyzowanie zadania, zrezygnowanie z niego, podzlecenie
na zewnatrz itp.?

Jesli cos poszto nie tak - czy wiem nie tylko, co poszto dobrze a co Zle, ale takze sprawdzitem:
dlaczego uzyskano takie efekty?

Rozmowa delegujgca ma kilka waznych kryteriow sukcesu:

Czy cel spotkania byt wyjasniony? Czy szef przedstawit swoje intencje?

Czy przedstawiono sens, kontekst sytuacyjny, szerszy wymiar i znaczenie delegowanego
zadania?

Czy pracownik zrozumiat, co bedzie mu delegowane? Czy byto to jednoznaczne i nie
pozostawiato mozliwosci interpretowania tego ,,po swojemu”?

Czy zadanie zdelegowano w sposéb motywujacy?

Czy szef odnidst sie konstruktywnie do obaw lub niecheci pracownika?

Czy pracownik miat szanse odnie$¢ sie do tematu, zadaé pytania, przedstawié swoje
oczekiwania?

Czy szef zachecat go do zadawania pytan albo zgtaszania pomystéw?

Czy rozmowa skoniczyta sie akceptacjg ustalen i jasng decyzja: co dalej?

Zadania zbyt trudne lub ztozone dla jednej osoby mozesz podzieli¢ na kawatki (kroki, dziedziny)
i kazdy zdelegowa¢ innej osobie. Nim to zrobisz, przemysl jednak:

Jak lepiej wystandaryzowac kazdy etap (opisac kroki, mierniki rezultatu...)

Co mozna uprosci¢, odchudzi¢, zoptymalizowac?

Co mozna zautomatyzowac lub onarzedziowac?

Czy istnieje tu pole do inicjatywy pracownika: co moze zrobi¢ po swojemu?

Ryzykowne, krytyczne, trudne fragmenty, ktérych nie delegujesz - na razie

Komu to delegowac (rézne etapy mozna réznym osobom)

Jak wykorzystac¢ Twoja role przy tym zadaniu do coachowania lub mentorowania zespotfu
Dziatania wspierajgce - jakie sg potrzebne? (np. szkolenie, rezerwa czasu na prébne wykonania,
plan B w razie btedu...)



