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Delegowanie zadan
CELE

* Poznanie gtownych metod i narzedzi delegowania

* Rozpoznanie priorytetéw i zadan do delegowania

KIEDY? CO?
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Aby pozbyC sie zadan, ktére mogg byC
wykonywane przez innych, pierwszg rzeczg do
zrobienia jest sprawdzenie ktore zadania
uwazamy za bardzo wazne, strategiczne, a
ktdre za mniej nieistotne czynnoSci oraz

oszacowanie czasu, ktory jest przeznaczony na
kazdg z nich.
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Delegowanie oznacza przydzielanie
zadan i zwigzanych z nimi
odpowiedzialnoSci innym osobom,
udostepnianie im narzedzi
potrzebnych do ich wykonywania
oraz wymaganie, aby odpowiednio
reagowatly na osiggniety rezultat.

Istniejg dwa rodzaje delegowania:

<




Delegowanie z kontrolq
Przydziel innym realizacje zadania
poprzez zdefiniowanie czasu i
sposobow realizacji, np: rejestracja
obecnosSci, wprowadzanie danych,
Itp.

Konieczne jest okreslenie metod i
czasu potrzebnego na wykonanie
czynnosSci, sposobow kontroli i
weryfikacji przed oficjalnym
wystaniem rezultatéw wykonane;
pracy.

<

Delegowanie z
odpowiedzialnosScig

Przydziel odpowiedzialnoSC za osigganie
wynikow innym.

- Ztozone dziatania
- Silna orientacja na wynik
- Niezaleznosc¢

Dotyczy zadan dtugookresowych
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Osoby, ktérym powierza si€ obowigzki i zadania,
muszg posiadaC odpowiednie cechy i
kompetencje: techniczne, interpersonalne,
behawioralne.
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Tym, ktérzy wykazujg
entuzjazm i motywacje

Tym, ktorzy wykazujg
cheC uczenia sie i

rosz

Tym, ktorzy potrafig
zadawac sobie p '

Komu
delegowaC?

Tym, ktorzy sg
najbardziej kompetentni
i przygotowani (nie

zawszN

Dla tych, ktdrzy potrafi

wytrzymacpresje i
stresujgce sytuacje

Tym, ktorzy potrafig
przyjgc na siebie
od iedzialnosSc¢
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Osoby delegujgce muszg oceniC,
jakie kompetencje posiada osoba,
ktorej delegujemy zadania, jakie
kompetencje muszg zostaC

rozwini€te oraz jakie metody i
narzedzia bedg adekwatne do
wzmochienia brakujgcych
kompetencji
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SkutecznoSC delegowania zalezy réwniez od dojrzatosci i
motywacji wspotpracownikow/podwtadnych danego menedzera.
Wedtug David McClelland's theory of the need for motivation
(1961):

Osoby, ktore posiadajg wysokie aspiracje zawodowe (osoby
osiggajgce dobre wyniki), wolg stosowaC delegowanie nawet w
przypadku stabo zorganizowanych dziatan. Konieczne jest przy tym
bardzo konkretne zdefiniowanie celéw i obowigzkéw, tak aby
informacje zwrotne na temat realizacji zadan byty mierzalne i
dobrze okreSlone.
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Osoby o nizszych aspiracjach
zawodowych (osiggajgce nizsze
wyniki) preferujg bardziej
szczegotowy sposob delegowania
poszczegdlnych zadan. Ogdlnie
rzecz biorgc, zdaniem
wspotpracownikow drugiego typu
latwiej jest osiggnacC pozytywne
wyniki, gdy standardy s3g
okreSlone i jak najbardziej
szczegotowe.
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| NISKA SKUTECZNOSC: WYSOKA SKUTECZNOSC:

Rodzaj Delegowanie z wysokim v nawet w przypadku niskiej
delegowania poziomem szczegbétowosci szczegbtowoSci opisu zadania,
opisu danego zadania ale ze wskazaniem celéw do
Zwiaze k osiggniecia
. Cele Delegowanie prostych zadani ¢/ Delegowanie ambitnych zadan i
m IQd ZY delegowania obowigzkéw, aby zwiekszy¢ obowigzkéw, ktore sg
Z e pewnoSc siebie. traktowane jako wyzwanie
S kUteCZ NoSCI Postawa ludzi Strach przed utratg pracyw ¢ Duza pewnoScC siebie i wysokie
a wyniku bankructwa firmy kompetencje

Skupiajg si€ na sankcjach i v/ Koncentrujg si€ na nagrodach i
krytyce pod ich adresem satysfakcji z osigganego sukcesu.

delegowania,

d IU dzml Wolg niejednoznacznoS¢, aby ¢/ Wolg jasnoSC w zakresie
nie okre$lac jasno odpowiedzialnoSci
obowigzkow
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CzynnosSci, ktdre mozna delegowac:

- Rutynowe zadania,

- Zadania wymagajgce specjalistycznej wiedzy,
- Zadania przygotowawcze/pomocnicze,

- Odpowiedzialne zadania na poszczegdlnych etapach
realizacji projektu
- Inne, ktore nie nadajg sie do delegowania
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Proces delegowania

¥
A
¥

Sprawdzenie rezultatow
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ANALIZA: zidentyfikuj zadania i obszary, ktére mozna delegowaC oraz osoby,
ktérym mozna powierzyC realizacje tych zadan

ZDEFINIOWANIE CELOW: jasne i precyzyjne okreSlenie celéw w drodze
rozmow / spotkan grupowych lub indywidualnych

WYTYCZNE: ustanowienie granic autonomii osob ktérym delegujemy zadanie
w celu zmniejszenia / wyeliminowania obszaréw niepewnosSci, ryzyka i
niepowodzen w zakresie zasobéw finansowo —techniczno —organizacyjnych,
ktorymi dysponujemy.
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MONITOROWANIE: ustal kryteria oceny, terminy, postepy,
wymagane analizy i raporty. Osoba delegujgca Sledzi caty proces,
aby zachecacC i wspieraC osobe, ktorej delegowano zadanie.

WERYFIKACJA WYNIKOW: weryfikacja rezultatdow i skutkdw

osiggniecia lub nieosiggniecia celow.




With the support of the
Erasmus+ Programme
of the European Union

SPOSOBY
DELEGOWANIA

<

SPOSOBY ZALETY
DELEGOWANIA

CENTRALIZACIA
RAPORTOWANIE

ROZMOWY

POLITYKA
OTWARTYCH
DRZWI

INTERNET
SPOTKANIA
ZESPOLU

Kazda decyzja jest podejmowana przez menedzera

Osoba delegujgca jest na biezgco informowana

Nie jest to prawidtowe delegowanie, nawet jeSli
relacja jest bardziej bezpoSrednia i nieformalna

Maksymalna dyspozycyjnoSC osoby delegujgce;j

Sytuacja kontrolowana jest w ramach zasobow IT /
zarzgdzania (systemy zarzgdzania wiedzg dzielong)

Organizowane sg czeste spotkania grupowe /
zespotowe
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SPOSOBY DELEGOWANIA: ZALETY | WADY

DELEGATION STYLE
CENTRALIZACIA

RAPORTOWANIE

ROZMOWY

POLITYKA OTWARTYCH
DRZWI
INTERNET

SPOTKANIA ZESPOLU

ZALETY
Wysoka kontrola

Osoby, ktérym delegowano zadanie muszg
stale raportowac
Osoba delegujgca ksztattuje klimat relacji

Osoby, ktorym delegowano zadanie czujg
Sie wspierane

Osoba delegujgca moze w kazdym czasie
sprawdziC postep realizacji zadania
Zwiekszenie poczucia wspdlnoty zespotu

WADY

NieufnoS¢ i brak wptywu na rozwaj
kompetencji oséb, ktérym delegowano
zadanie

Niska motywacja osob, ktorym delegowano
zadanie

Ryzyko zaangazowania emocjonalnego

Pracownicy czujg sie chronieni / wspierani i
majg trudnosci z przejeciem inicjatywy
Czesciowe i niedoktadne. Wymaga dostepu
do zasobdw informatycznych

Rozmycie indywidualnej odpowiedzialnoSci




The Good Rules

*schedule periodic but not too frequent
meetings

----- e : L
ity *delegate at least 80% of ineffective activities
KEEP *support delegates

CALM *do not solve problems for the delegate
< *progressively thin the matches
FOLLOW *ask for and provide feedback
THE RULES *pay attention to communication
*believe in delegation as a process
*always remember to celebrate success
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