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ŚWIADOME DELEGOWANIE ZADAŃ – CHECKLISTA DLA MENEDŻERÓW 

Oto kilka pytań, jakie warto sobie zadać, by upewnić się, że w procesie delegowania uruchamiamy „system 2” – racjonalny, celowy 

i świadomy. 

[arkusz do artykułu „Cztery podejścia do delegowania – a jakim Szefem jesteś Ty?”, 05.02.2023] 

PRZED ROZPOCZĘCIEM DELEGOWANIA 

1. Czy wiem, jakie zadania mogę, powinienem / powinnam a jakich NIE mogę delegować? TAK / NIE 

2. Czy zadanie jest z kategorii kryzys (pali się), problem (widać dym, ale mamy jeszcze trochę czasu), czy okazja 

(mamy luz i czas)? 
TAK / NIE 

3. Czy wypracowałem/am z pracownikiem „pomysł na niego” w moim zespole / w mojej firmie? TAK / NIE 

4. Czy podejmując decyzję „co – komu” wziąłem / wzięłam pod uwagę cele i motywacje pracownika?  TAK / NIE 

5. Czy gruntownie przemyślałem/am, w jaki sposób „pomysł na pracownika” łączy się z delegowanym zadaniem? TAK / NIE 

6. Gruntownie przemyślałem, w jakim stopniu i w jakim zakresie realizacja delegowanego zadania powiązana jest 

z innymi zadaniami i procesami w firmie oraz zadbałem/am, by te zadania / procesy wspierały pracownika? 
TAK / NIE 

 

PRZYGOTOWUJĄC SIĘ DO ROZMOWY DELEGUJĄCEJ 

7. Czy omówiłem/am z pracownikiem, w jaki sposób zadanie łączy się z jego osobistymi celami? Czy właściwie 

wyjaśniłem/am decyzję o wyborze tego właśnie pracownika? 
TAK / NIE 

8. Czy omówiłem/am z pracownikiem, w jaki sposób zadanie łączy się z celami zespołu i firmy? TAK / NIE 

9. Czy zapewniłem/am pracownikowi niezbędne kompetencje (upewniłem/am się, że pracownik CZUJE,  

że posiada wiedzę i umiejętności niezbędne do realizacji zadania; a jeśli nie – czy zaplanowałem/am, w jaki 

sposób ta wiedze i umiejętności zapewnić)? 

TAK / NIE 

10. Czy stworzyłem/am pracownikowi odpowiednie warunki, by osiągnął sukces w zadaniu (techniczne, 

narzędziowe, systemowe, społeczne – np. informacja do innych osób, formalne – np. upoważnienia)? 
TAK / NIE 

11. Czy w odpowiednim stopniu uaktywniłem/am pracownika do współtworzenia pomysłu na realizację zadania  

i procesu pracy z zadaniem? 
TAK / NIE 

12. Czy uzgodniłem/am z pracownikiem optymalny (nie za duży, nie za mały) poziom wsparcia w procesie 

realizacji zadania (ode mnie, od innych osób)?   
TAK / NIE 

13. Czy omówiłem/am z pracownikiem odpowiedzialności w zadaniu (jego, moje, osób wspierających / 

współpracujących)? 
TAK / NIE 

14. Czy uzgodniłem/am z pracownikiem decyzyjność w zadaniu (decyzje samodzielne pracownika, decyzje 

konsultowane, decyzje przekazywane do mnie)? 
TAK / NIE 

15. Czy wspólnie z pracownikiem rozpisałem/am zadanie w proces, z etapami, zasobami, terminami?  

Czy ustaliliśmy check-pointy? 
TAK / NIE 

16. Czy – na zakończenie – upewniłem/am się, że tak samo rozumiemy nasze uzgodnienia: zadanie, jego rezultaty 

oraz sposób pracy nad zadaniem? 
TAK / NIE 

 

PO ZAKOŃCZENIU ROZMOWY DELEGUJĄCEJ 

17. Czy zrealizowałem wszystkie zadania (z tych, które ustaliliśmy, że należą do mnie), by zapewnić pracownikowi 

warunki do zrealizowania zadania z sukcesem? 
TAK / NIE 

18. Czy zaplanowałem/am czas na uzgodnione wsparcie pracownika? TAK / NIE 

19. Czy dałem pracownikowi uzgodnioną przestrzeń, by działał po swojemu? TAK / NIE 

 

PO ZAKOŃCZENIU REALIZACJI DELEGOWANEGO ZADANIA 

20. Czy spotkałem/am się z pracownikiem, by omówić efekty realizacji zadania? TAK / NIE 

21. Czy pomogłem/am pracownikowi przeanalizować proces pracy nad zadaniem: rozpoznać, co poszło dobrze  

(i należy to w przyszłości kontynuować), a co może poprawić i w jaki sposób w przyszłości? 
TAK / NIE 

22. Czy omówiłem z pracownikiem, jaka wartość dało mu to zadanie (rozwojowo, motywacyjnie, społecznie)? TAK / NIE 

23. Czy zaprosiłem/am pracownika do podjęcia decyzji, czy w przyszłości chciałby realizować podobne zadania  

(a może inne i co to znaczy „inne”)? 
TAK / NIE 

24. Czy celebrowałem/am sukces pracownika? TAK / NIE 
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