Delegarea: 6 aspecte cheie

1. Stabileste o intalnire fata in fata cu membrul echipei caruia i delegi
responsabilitatile

Ori de cate ori este posibil, delegarea este mai eficienta cand este initiata in persoana.

O componenta critica a procesului de delegare este interactiunea/comunicarea dintre tine
si membrul echipei caruia ii delegi.

Pe parcursul discutiei dar si inainte de incheierea intalnirii, Incurajeaza delegatul sa puna
intrebari pentru a obtine clarificarile necesare privind ceea ce i se cere sa faca.

2. Descrie clar sarcina delegata

+ Defineste scopul sarcinii si discuta cum se incadreaza acesta in imaginea de ansamblu: de
ce/ pentru ce realizezi aceasta sarcina?

Discuta in detaliu cum se indeplineste sarcina. Daca delegatul nu este sigur, parcurge rapid
0 sarcina exemplu cu el, astfel incat sa poata observa/urmari ce si cum trebuie faca.
Furnizeaza toate informatiile de baza necesare pentru pentru ca delegatul sa poata purcede
la executie.

Discutati si conveniti asupra rezultatelor si livrabilelor asteptate. Aceasta ar putea implica
documentare suplimentara cu privire la o anumita procedura sau parametri de performanta.
Daca sarcina implica cerinte specifice de documentare, discuta aceste cerinte si asigura-te
ca delegatul intelege clar asteptarile tale.

3. Discuta termenii limita de timp

+ Stabileste/comunica perioada de timp necesara pentru Indeplinirea sarcinii si calendarul
corespunzator pentru executie.

« Daca este cunoscut la momentul respectiv, furnizeaza membrului echipei data la care
anticipezi personal sau impreuna cu alti membri (cum ar fi un manager sau un partener) sa
revizui documentatia referitoare sarcinii.

4. Discuta resursele necesare

« Discuta despre orice materiale, cum ar fi modele de documente, forme-tip, fisiere de
evidenta a lucruluiin echipa sau orarul necesar pentru a finaliza sarcina.
Identifica personalul care trebuie sa fie implicat pentru a indeplini sarcina.

5. Agreeaza un program de coaching, follow-up si feedback la locul de

munca

« Discuta despre nevoia de coaching la locul de munca Tn timpul indeplinirii sarcinii, in ce
madsurd va fi nevoie de coaching si cine il va oferi? (Coach ai putea fi chiar tu sau un alt
membru al echipei)

« Discuta si despre modul in care delegatul te va anunta daca are nevoie de asistenta.

« Stabileste un sistem de raportare regulata a progresului indeplinirii sarcinii, cum ar fi
actualizarile zilnice sau saptamanale



