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102. Sarcina 2.2
Lucrati lent, lucrati mai bine
Trusa de instrumente pentru formare
Evitarea delegarii
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DENUMIREA INSTRUMENTULUI: Delegatorul profesionist

ORGANIZATIA SI TARA: I&F (Irlanda)

Online | X | Fatainfata | X

Prezentare generala (Ce voi invata?):

Participantii vor invata cum sa devind delegatori si vor intelege importanta delegarii in
cadrul oricarei pozitii de lucru.

Obiectiv (Pentru ce voi invata acest lucru?):

Scopul acestei activitati este acela de a incepe sa va gestionati propriul ritm catre
delegare, reflectand asupra activitatilor zilnice si invatand cum sa le prioritizati pentru
a putea delega.

Materiale:

Pixuri sau creioane si hartie (sau un document Word in cazul modului virtual)

Timp:

aproximativ 30 minute

Grupul tinta:

Conducatorii si angajatii unei companii, in special in cazul IMM-urilor

Instructiuni pentru facilitatori

Aceasta activitate consta in doua parti: una este o activitate individuala si cealalta este
de grup, in care participantii isi vor aplica propriile cazuri asupra unui scenariu real.

Sarcini si procedura

1. Partea individuala (10 min)

a. Facilitatorul da fiecarui participant un index card dupa cum urmeaza

Lista de sarcini Sarcinile prioritare Sarcinile de delegat
° prima
° a doua
° a treia
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b. Fiecare participant ar trebui sa completeze prima coloana in mod individual, in 5
minute, alocandu-si timp pentru a reflecta asupra sarcinilor pe care le indeplineste in
mod normal pe parcursul unei zile. Tn cazul unui post care implicd sarcini multiple,
formatorul va cere participantului sa isi imagineze o ,zi tipicd”.

c. Dupa 5 minute, participantii trec la completarea celei de-a doua coloane de pe fisa
de lucru, sortand activitatile de pe coloana anterioara si punandu-le in ordine (1 fiind
activitatea care reprezinta principala prioritate). Formatorul le va explica ca ei trebuie
sa isi prioritizeze responsabilitatile. Au la dispozitie 2-3 minute pentru a face acest
lucru.

d. Tn cele din urma, participantii vor completa a treia coloand, marcand cu un X acele
activitati pe care le pot delega altora. Au la dispozitie 2 minute pentru a face acest
lucru. Ei pot respecta criterii multiple. Fie ca nu sunt sarcini atat de relevante sau
pentru ca complexitatea lor le impune sa se bazeze pe alti membri ai echipei si sa
beneficieze de ajutorul mai multor persoane.

2. Partea de grup (20 min)

a. Participantii vor firma grupuri de 3 pana la 4 persoane (minimum 3 persoane; nu se
recomanda realizarea acestei parti in perechi, desi totul depinde de numarul de
participanti).

b. Formatorul va atribui unui membru al echipei rolul de lider. Ceilalti vor fi lucratorii.
Ei isi vor imagina ca formeaza cu totii o companie.

c. Liderul companiei ipotetice va revizui sarcinile de pe lista sa pe care le poate delega.
Apoi le distribuie lucratorilor. Pentru aceasta prima runda, formatorul nu va da sfaturi
despre cum sa se faca delegarea.

d. Tn runda a doua, liderul va delega activittile lucratorilor fird a pune presiuni legate
de timp si multumindu-le pentru cooperare.

e. In runda a treia, liderul va trebui s& isi delege activitatile prioritare. El este
confruntat cu lucrul ca echipa si trebuie sa renunte la acele sarcini la care este cel mai
bun. Trebuie sa aiba incredere in personalul sau si in abilitatea altora de a gestiona
aceleasi responsabilitati.

f. In runda a patra finala, lucratorii dau feedback liderului.

Intrebdri de adresat de ctre facilitator pentru a genera dezbatere in randul
participantilor:

e Ce fel de tratament au primit din partea liderului?
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e S-au simtit presati?
e Liderul le-a explicat cum sa indeplineasca sarcina?
e Delegatorul a stabilit un termen limita si puncte de verificare?

e Delegatorul i-a incurajat pe angajati sa puna intrebari?

3. Rotatia (aproximativ 6-7 minute per persoana)

Cei care au fost la Tnceput lideri acum vor fi lucratori. Fiecare lider va avea scrise
activitatile sale pe carduri index si este important ca fiecare participant sa invete ca
modul de delegare poate varia in functie de profesie si de specializare.

Adaptarea la implementarea online

Aceasta activitate dinamicd poate fi adaptata si la mediul online. Facilitatorul si
participantii vor avea nevoie de un computer, conexiune la internet si o platforma cum
ar fi Zoom, Webex sau Google Meet pentru desfasurarea sesiunii. Desi este de preferat
feedbackul fata in fata, modul online al acestui exercitiu dinamic este foarte potrivit
pentru mediile de lucru hibride care sunt tot mai frecvente in aproape toate
companiile. Liderii si lucratorii trebuie sa fie in masura sa delege si prin intermediul
unui ecran.

Conectarea cu abilitatea

Este foarte important ca angajatorii si angajatii sa inteleaga beneficiile delegarii
deoarece aceasta consolideaza increderea in toate echipele de lucru si ajuta la crearea
sinergiilor intre colegi, reducand totodata stresul si motivandu-i pe angajati.

Concluzie si evaluare

La sfarsitul acestei activitati, participantii vor fi realizat un exercitiu de reflectie privind
ierarhia activitatilor pe care le fac de obicei intr-o zi, si vor fi invatat cum sa delege
obiectiv, facand diferenta intre sarcinile care pot fi realizate si cele care pot fi partajate
cu alti colegi.

Resurse

Material pentru cursul de formare (n.d). Exercitiu practic privind Abilitatea de a delega.
Gasit la https://www.trainingcoursematerial.com/free-games-activities/time-

management-activities/delegation-skill-practice-exercise
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