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102. Zadanie 2.2 Pracuj powoli,
pracuj lepiej. Zestaw narzedzi
treningowych.
Unikanie delegowania

Projekt SNAIL




**x Co-funded by the
Y Erasmus+ Programme
of the European Union

NAZWA NARZEDZIA: Profesjonalny delegator

ORGANIZACJA | KRAJ: I&F (Irlandia)

Online | X |Twarza w twarz | X

Przeglad (Czego sie naucze?):

Uczestnicy zdobeda umiejetnosci w zakresie tego, jak efektywnie delegowac zadania
i bedg rozumieé znaczenie delegowania na kazdym stanowisku.

Cel (Po co mam sie tego nauczyc?):

Celem tego ¢wiczenia jest zarzadzanie witasnym stylem przywddztwa w kierunku
delegowania, refleksja nad codziennymi zadaniami, czynnosciami i nauczenie sig, jak je
priorytetyzowaé, aby méc delegowad innym.

Materiaty:

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

Godzina:

30 minut ok.

Grupa docelowa:

Liderzy i pracownicy firmy, zwtaszcza w MSP

Instrukcje dla facylitatorow

To dziatanie sktada sie z dwdch czesci: jedna jest indywidualna, a druga jest
aktywnoscia grupowa, w ktorej uczestnicy bedg mogli zastosowac wtasne przypadki do
rzeczywistego scenariusza.

Zadania i procedura

1. Czes¢ indywidualna (10 min)

a. Facylitator wreczy kazdemu uczestnikowi karte indeksowa w nastepujacy sposéb:

Lista zadan Zadania priorytetowe | Zadania do delegowania
° 1St

° 2
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° 3 miejsce

b. Kazdy uczestnik powinien wypetnié pierwszg kolumne indywidualnie w ciggu 5
minut, poswiecajac troche czasu na zastanowienie sie nad tym, jakie zadania
normalnie wykonuje w ciggu dnia. W przypadku pracy wielozadaniowej trener poprosi
uczestnika o wyobrazenie sobie "typowego dnia".

¢. Po 5 minutach uczestnicy przystepujg do wypetnienia drugiej kolumny arkusza,
sortujac dziatania w poprzedniej kolumnie i porzadkujac je (1 jest najbardziej
priorytetowym dziataniem). Trener wyjasni, ze powinien priorytetowo traktowac swoje
obowigzki. Majg na to 2-3 minuty.

d. Na koniec uczestnicy wypetnig trzecig kolumne, zaznaczajac X te dziatania, ktére
moga delegowac innym. Majg na to 2 minuty. Moga przestrzegaé wielu kryteridw.
Albo dlatego, ze nie sg to tak istotne zadania, albo dlatego, ze ich ztozonos¢ wymaga
od nich polegania na innych cztonkach zespotu i korzystania z pomocy wielu umystéw.

2. Czesc¢ grupowa (20 min)

a. Uczestnicy bedg tworzy¢ grupy od 3 do 4 oséb (minimum 3 osoby; nie zaleca sie
robienia tego w parach, cho¢ wszystko zalezy od liczby uczestnikéw).

b. Trener przydzieli jednemu cztonkowi zespotu role lidera. Reszta to pracownicy.
Wyobrazajg sobie, ze wszyscy tworzg firme.

c. Lider hipotetycznej firmy dokona przegladu zadan na swojej liscie, ktére moze
delegowad. Nastepnie rozdziela je miedzy robotnikéw. W tej pierwszej rundzie trener
nie udzieli porad, jak delegowaé.

d. W drugiej turze lider deleguje dziatania swoim pracownikom bez narzucania presji
czasu i dziekowania im za wspétprace.

e. W trzeciej rundzie lider bedzie musiat delegowac swoje priorytetowe dziatania. Ma
do czynienia z pracg zespotowq i rezygnacjg z zadan, w ktdrych jest najlepszy. Musi
zaufa¢ swoim pracownikom i zdolnosci innych do radzenia sobie z tymi samymi
obowigzkami.

f. W czwartej i ostatniej rundzie pracownicy przekazujg informacje zwrotne liderowi.

Pytania do facylitatora, ktdre nalezy zada¢ w celu wywotania debaty wsrod
uczestnikow:

e Jakie traktowanie otrzymali od lidera?

e Czy czuli presje?
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e Czy lider wyjasnit, jak wykona¢ to zadanie?

e (Czy delegujgcy wyznaczyt termin i punkty kontrolne?

e (Czy delegujacy zachecat pracownika do zadawania pytan?

3. Rotacja (okoto 6-7 minut na osobe)

Ci, ktérzy kiedys byli przywdédcami, teraz bedg pracownikami. Kazdy lider bedzie miat
zapisane wfasne dziatania na swoich kartach indeksowych i wazne jest, aby kazdy
uczestnik nauczyt sie, ze w zaleznosci od zawodu i specjalnosci sposéb delegowania
moze sie réznic.

Dostosowanie do wdrozenia online

Ta dynamiczna aktywno$é moze byé réwniez dostosowana do Internetu. Moderator i
uczestnicy bedga potrzebowaé komputera, potgczenia internetowego i platformy takiej
jak Zoom, Webex lub Google Meet do uruchomienia sesji. Chociaz preferowana jest
bezposrednia informacja zwrotna, tryb online tego dynamicznego ¢wiczenia jest dobrze
dostosowany do hybrydowych srodowisk pracy, ktdre sg coraz bardziej powszechne w
prawie wszystkich firmach. Liderzy i pracownicy muszg réwniez mie¢ mozliwos¢
delegowania za pomocg ekranu.

Potaczenie z umiejetnoscia

Bardzo wazne jest, aby pracodawcy i pracownicy rozumieli korzysci ptyngce z
delegowania, poniewaz wzmacnia to zaufanie do wszystkich zespotéw roboczych i
pomaga tworzy¢ synergie miedzy wspdtpracownikami, a takze zmniejsza stres i
motywuje pracownikéw.

Whnioski i ocena

Pod koniec tego ¢wiczenia uczestnicy wykonajg ¢wiczenie refleksji nad hierarchig
dziatan, ktére zwykle wykonujg w ciggu dnia, a takze nauczg sie je klasyfikowaé w celu
ustalenia priorytetow i byé w stanie obiektywnie delegowac, rozrézniajgc miedzy tymi,
ktdre mozemy zrobi¢, a tymi, ktére mozna udostepni¢ innym kolegom.

Zasoby

Materiaty szkoleniowe (n.d.). Cwiczenie umiejetnosci delegowania. Zrédto
https://www.trainingcoursematerial.com/free-games-activities/time-management-

activities/delegation-skill-practice-exercise
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