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102. Zadanie 2.2 Pracuj powoli,
pracuj lepiej Zestaw narzedzi
treningowych
Unikanie delegowania
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NAZWA NARZEDZIA: Wsparcie i Sledzenie

ORGANIZACJA | KRAJ: I&F (Irlandia)

Online | X | Twarzg w twarz| X

Przeglad (Czego sie naucze?):

Uczestnicy zdobedg kompetencje dot. tego, jak delegowac zadania, wspierajgc osoby,
ktérym sg one delegowane i $ledzac ich postepy. Cwiczenie jest réwniez sposobnoscia
do zastanowienia sie nad znaczeniem dawania dobrego przyktadu i angazowania sie
w zadania, ktdére sie deleguje.

Cel (Po co mam sie tego nauczyc?):

Celem tego dziatania jest uswiadomienie uczestnikom, ze, jak powiedziat Steve Jobs,
lider nie moze nakaza¢ productivity, ale raczej zapewnié pracownikom narzedzia, ktére
pozwolg im stac sie najlepszymi.

Materiaty:

Dtugopis lub otowek i papier (lub dokument Word w przypadku trybu wirtualnego)

Godzina:

40 minut ok.

Grupa docelowa:

Liderzy i pracownicy firmy, zwtaszcza w MSP

Instrukcje dla facylitatorow

To ¢wiczenie ma arkusz roboczy, ktéry mozna wydrukowad i przekazac kazdemu
uczestnikowi. Moze réwniez stuzy¢ jako model katalityczny dla uczestnikéw, ktérzy
majg zainspirowac sie do stworzenia nowego arkusza dostosowanego do ich
indywidualnych przypadkéow.

Zadania i procedura

1. Utworzenie grupy i zatozenie spotki (ok. 10 min )

Uczestnicy utworzg grupy 5-6 osobowe. Kazda grupa ma swobode wyboru lidera.
Wazne jest, aby dziato sie to naturalnie, a nie przez przypadkowe przypisanie,
poniewaz dziatanie wymaga od lidera wykonania cech jego pozycji.
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W przypadku, gdy dwdch lub wiecej cztonkéw tej samej grupy chce by¢ liderami,
facylitator zmotywuje ich do osiggniecia konsensusu lub zmiany organizacji innych
zespotow.

Cztonkowie zespotu potgczg pomyst na biznes, definiujac, z czego sktada sie ich fikcyjna
firma i przypisujac role do kazdego komponentu. Moga to by¢ ogdlne pomysty, takie
jak "jestesmy Sredniej wielkosci firmg w sektorze ustug, a nasza dziatalno$¢ opiera sie
na sprzedazy pakietow turystycznych". Tytuty stanowisk mogg by¢ specyficzne, takie
jak "dyrektor finansowy", lub dziatowe, takie jak "dziat marketingu".

Wiedza o tym, jakq role odgrywa kazdy cztonek, jest niezbedna, aby lider delegowat

zadania w spojny sposob, wiedzac, co kazdy cztonek moze wnies¢ do ostatecznego

celu.

Nie mozesz poprosic ksiegowego o stworzenie kampanii marketingowej w mediach

spotecznosciowych.

2. Kontakt z delegatami (10 min)

W tej czesci grupy beda pracowac bezposrednio na wydrukowanym arkuszu wczesniej
dystrybuowanym.

Data Zadanie (krétki opis) Delegowanie | Termin | Data

# zakonczenia

delegowania (#)

SIRw N

a. Lider kazdej grupy przypisze numer kazdemu ze swoich "pracownikéw" i zapisze ich
nazwiska w sekcji "Deleguj klucz", aby wiedzieé, komu przydziela kazde z zadan.
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b. Nastepnie wypetnig pierwsze cztery kolumny, piszac:

1) Data przydziatu kazdego zadania (mogq oprzec to dziatanie na rzeczywistych
przypadkach)

2) Opis zadania (napisany w krétkiej formie, bez szczegétéw zadania)

3) Sprawdz numer delegata, ktéremu przydzielono zadanie i napisz go

4) Wypetnij deadline, aby ukonczy¢ zadanie.

3. "Prace w toku". Odgrywanie rol (okoto 20)

Kazdy cztonek powinien przejrzeé przydzielone mu zadania, a takze termin ich ztozenia.
Wazne jest, aby kazdy cztonek zastanowit sie nad odpowiedzialnoscia, jaka powierzyt
mu lider i omoéwit z innymi cztonkami podziat pracy i wykonalnosé dotrzymania
termindw.

W tym celu grupa omowi nastepujgce pytania:

e Czy moje obcigzenie pracg jest rwnowazine lub podobne do pracy innych
wspotpracownikow?
e Czy naprawde moge dostarczy¢ moje zadanie na czas?
e Czy bede potrzebowat pomocy innego partnera, aby go ukonczy¢? Albo,
odwrotnie, czy inny kolega bedzie potrzebowat mojej pomocy?
o Jesli chodzi o lidera,dobrze wyjasnit zadania, ktére delegowat i czego oczekuje
sie od kazdego zadania?
e Czy on lub ona postanowit pomdéc nam wszystkim we wszystkim, czego

potrzebujemy lub co jest bardziej skomplikowane?

Poniewaz nie wszyscy przesyfajg zadania na czas, tabela zawiera kolejng kolumne, aby
dac liderowi miejsce na zapisanie rzeczywistej daty zakonczenia dziatania.

Ponizej przedstawiono przyktad wypetnionego formularza:
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Date | Delegation/Assignment Delegation # |Due |Done
112]3]4(5|6 |Date |Date

1/10 | Ask Terry to help Omar with stats. X iz | 1/12

1/10 | Ask Bev to give Tu any help he needs. X /12 /12

1/11 | Report on outcome of City Council meeting. X /15 | 1/15

1/12 | Rewrite filing procedures. X 1/19

1/12 | Get bids on whiteboards. X (21

1/13 | Conduct emergency procedures drill. X 1/25

Delegatee Key:
1: Myself 2: Omar 3: Gale 4: Frankie 5:Tu 6: Rebecca

Dostosowanie do wdrozenia online

Ta aktywno$é moze byé rowniez dostosowana do Internetu. Moderator i uczestnicy
beda potrzebowaé komputera, potgczenia internetowego i platformy takiej jak Zoom,
Webex lub Google Meet do uruchomienia sesji. Chociaz preferowany jest dialog twarzg w
twarz , tryb online tej dynamiki jest dobrze dostosowany do obecnego hybrydowego
sSrodowiska pracy. Liderzy muszg rowniez by¢ w stanie delegowac za pomocg ekranu i
Sledzi¢ postep pracy pracownikéw.

Potaczenie z umiejetnoscia

Bardzo wazne jest, aby delegaci i delegaci rozumieli korzysci ptyngce ze sledzenia
postepu pracy catego zespotu, poniewaz przyczynia sie to do osiggniecia wspdlnych
celéw firmy. Ponadto osoby delegujgce powinny wtgczac sie w dziatania nastepcze w
zwigzku z zadaniami, poniewaz sg przyktadem i przewodnikiem dla tych pracownikéw i
wspotpracownikéw, ktérym delegujg. Muszg rowniez zapewnic im wsparcie w realizacji
ich zadan.

Whnioski i ocena

Pod koniec tego dziatania uczestnicy dowiedzg sie, jaki dobry wplyw mozie mieé
prawidtowe monitorowanie zadan w firmie. Liderzy uswiadomig sobie, jak wazne jest
prawidtowe rozdzielanie zadan, a takze wtaczanie sie w role cztonka zespotu, ktéry
rowniez musi by¢ monitorowany.

Zasoby

Baer, J. (1999). Nie mozesz zrobi¢ wszystkiego: Skuteczna delegacja dla przetozonych.
Rozwigzania szkoleniowe. Zrédto
https://www.trainingsolutions.com/pdf/delegation.pdf
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