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SWIADOME DELEGOWANIE ZADAN — CHECKLISTA DLA MENEDZEROW

Oto kilka pytan, jakie warto sobie zada¢, by upewni¢ sie, ze w procesie delegowania uruchamiamy ,system 2” - racjonalny, celowy
i Swiadomy.

[arkusz do artykutu ,Cztery podej$cia do delegowania — a jakim Szefem jeste$ Ty?”, 05.02.2023]

PRZED ROZPOCZECIEM DELEGOWANIA

1. Czy wiem, jakie zadania moge, powinienem / powinnam a jakich NIE moge delegowac? TAK / NIE
2. Czy zadanie jest z kategorii kryzys (pali sig), problem (wida¢ dym, ale mamy jeszcze troche czasu), czy okazja TAK / NIE
(mamy luz i czas)?
3. Czy wypracowatem/am z pracownikiem ,pomyst na niego” w moim zespole / w mojej firmie? TAK / NIE
4. Czy podejmujac decyzje ,,co — komu” wzigtem / wzigtam pod uwage cele i motywacje pracownika? TAK / NIE
5. Czy gruntownie przemyslatem/am, w jaki sposob ,pomyst na pracownika” taczy sie z delegowanym zadaniem? | TAK/NIE
6. Gruntownie przemy$latem, w jakim stopniu i w jakim zakresie realizacja delegowanego zadania powigzana jest
. . e A . . . TAK / NIE
z innymi zadaniami i procesami w firmie oraz zadbatem/am, by te zadania / procesy wspieraty pracownika?
PRZYGOTOWUJAC SIE DO ROZMOWY DELEGUJACEJ
7. Czy omdwitem/am z pracownikiem, w jaki sposéb zadanie faczy sie z jego osobistymi celami? Czy witasciwie TAK / NIE
wyjasnitem/am decyzje o wyborze tego wiasnie pracownika?
8. Czy omébwitem/am z pracownikiem, w jaki spos6b zadanie taczy sig z celami zespotu i firmy? TAK / NIE
9. Czy zapewnitem/am pracownikowi niezbedne kompetencje (upewnitem/am sig, ze pracownik CZUJE,
ze posiada wiedze i umiejetnosci niezbedne do realizacji zadania; a jesli nie — czy zaplanowatem/am, w jaki TAK / NIE
spos6b ta wiedze i umiejetnosci zapewnic)?
10. Czy stworzytem/am pracownikowi odpowiednie warunki, by osiggnat sukces w zadaniu (techniczne, TAK / NIE
narzedziowe, systemowe, spoteczne — np. informacja do innych oséb, formalne — np. upowaznienia)?
11. Czy w odpowiednim stopniu uaktywnitem/am pracownika do wspottworzenia pomystu na realizacje zadania TAK / NIE
i procesu pracy z zadaniem?
12. Czy uzgodnitem/am z pracownikiem optymalny (nie za duzy, nie za maty) poziom wsparcia w procesie
e . . . , TAK / NIE
realizacji zadania (ode mnie, od innych os6b)?
13. Czy oméwitem/am z pracownikiem odpowiedzialno$ci w zadaniu (jego, moje, oséb wspierajacych / TAK / NIE
wspotpracujacych)?
14. Czy uzgodnitem/am z pracownikiem decyzyjno$¢ w zadaniu (decyzje samodzielne pracownika, decyzje
. . TAK / NIE
konsultowane, decyzje przekazywane do mnie)?
15. Czy wspdlnie z pracownikiem rozpisatem/am zadanie w proces, z etapami, zasobami, terminami?
L . TAK / NIE
Czy ustalilismy check-pointy?
16. Czy - na zakonczenie — upewnitem/am sig, ze tak samo rozumiemy nasze uzgodnienia: zadanie, jego rezultaty TAK / NIE
oraz sposob pracy nad zadaniem?
PO ZAKONCZENIU ROZMOWY DELEGUJACEJ
17. Czy zrealizowatem wszystkie zadania (z tych, ktére ustalilismy, ze nalezag do mnie), by zapewni¢ pracownikowi TAK / NIE
warunki do zrealizowania zadania z sukcesem?
18. Czy zaplanowatem/am czas na uzgodnione wsparcie pracownika? TAK / NIE
19. Czy datem pracownikowi uzgodniong przestrzen, by dziatat po swojemu? TAK / NIE

PO ZAKONCZENIU REALIZACJI DELEGOWANEGO ZADANIA

20. Czy spotkatem/am sie z pracownikiem, by oméwi¢ efekty realizacji zadania? TAK / NIE

21. Czy pomogtem/am pracownikowi przeanalizowa¢ proces pracy nad zadaniem: rozpoznac, co poszto dobrze
(i nalezy to w przysztosci kontynuowac), a co moze poprawi¢ i w jaki sposéb w przysztosci?

22. Czy oméwitem z pracownikiem, jaka warto$¢ dato mu to zadanie (rozwojowo, motywacyjnie, spotecznie)? TAK / NIE

23. Czy zaprositem/am pracownika do podjecia decyzji, czy w przysztosci chciatby realizowa¢ podobne zadania
(a moze inne i co to znaczy ,inne”)?

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

TAK / NIE

TAK / NIE
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