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Modul 3, Leitfaden 2: So delegieren Sie Aufgaben effektiv

Aufgaben effektiv zu delegieren, ist fur viele Fihrungskrafte eine grofe Herausforderung — erst recht in
der Anfangsphase. Wie Sie aus dem vorherigen Leitfaden wissen, ist es problematisch, wenn Sie zu viel
selbst erledigen. Natirlich sollten Sie das andere Extrem ebenfalls vermeiden und auch nicht zu viele
Aufgaben an lhr Team delegieren. Gehen Sie also bewusst vor und Uberlegen Sie sich, wie die richtige
Balance fiir Sie und Ihr Team aussieht.

Dazu kénnen Sie folgende Leitfragen nutzen:

WAS: Welche Aufgaben kénnen Ubertragen werden? — z.B.

= Aufgaben, bei denen lhre Mitwirkung nicht zwingend notwendig ist
= Aufgaben, die auf lhrer Prioritdtenliste weiter unten stehen

= Aufgaben, bei denen ein Spielraum vorhanden ist, wie das Endergebnis aussehen sollte (nicht alles
muss genau so sein, wie Sie es machen wiirden).

WER: An wen kann die Aufgabe Ubertragen werden? — z.B.

= aneine Person, die bereits das Wissen und die Erfahrung hat
®= anjemandem, dem diese Aufgabe besonders liegt oder SpaRR macht

* an ein Teammitglied, das sich durch die Ubernahme dieser Aufgabe weiterentwickeln kann und
das auch mochte

= anjemanden, der aktuelle zeitliche Kapazitaten hat.

WIE sollten Sie die Aufgabe libertragen?

= Vereinbaren Sie ein genaues Ziel mit dem Mitarbeiter (was, bis wann).
= Definieren das gewiinschte Ergebnis moglichst konkret (Quantidt und Qualitat).

= Erlautern Sie gegebenenfalls, warum diese Aufgabe wichtig ist und bringen Sie sie in einen
groReren Zusammenhang. Das macht es wahrscheinlicher, dass der Mitarbeiter den Sinn erkennt
und motiviert ist, die Aufgabe zu (ibernehmen.

= Kldren Sie die Rahmenbedingungen (z.B. wer muss einbezogen werden, worauf ist in der
Erledigung besonders zu achten, wo kann sich die Person Unterstlitzung holen, auf welche
Ressourcen kann er/sie zugreifen, etc.)

=  Besprechen Sie, wie stark Sie eingebunden sein méchten bzw. wie Sie gemeinsam den Fortschritt
Uberprifen.

WELCHE Handlungskompetenz hat der Mitarbeiter?

Bei der Ubertragung der Handlungskompetenz gibt es fiinf Abstufungen. Kldren Sie, welche Kompetenzen
Sie dem Mitarbeiter zur Erledigung der Aufgabe libertragen..

Stufe 1:  Der Mitarbeiter soll nicht eigenstandig handeln, sondern jeweils vor dem nachsten Schritt bei
Ihnen nachfragen.
Stufe 2:  Der Mitarbeiter soll Ihnen ein Vorgehen vorschlagen, Giber das Sie dann sprechen kénnen.

Stufe 3:  Der Mitarbeiter handelt selbststiandig, informiert Sie aber in kurzen Abstanden Uber seine
Schritte.

Stufe 4:  Der Mitarbeiter informiert Sie regelmaRig (z.B. 1x pro Woche) {iber seinen Fortschritt.

Stufe 5: Der Mitarbeiter handelt vollig selbststandig und berichtet Ihnen nur nach Abschluss der
Aufgabe.
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Delegation planen

Um zu planen, was Sie an wen delegieren kénnten, kann eine Ubersicht wie die folgende niitzlich sein:

Aufgabe

Gewiinschtes
Ergebnis

Wer kann es
tun?

Wer kann es
lernen?

Ubertragen
an?

Notwendiges
Follow-up

Delegation liberwachen

AuRerdem sollten Sie natirlich nachhalten, wem Sie was delegiert haben. Dazu eignet sich etwa folgende

Ubersicht:

Aufgabe Person

Ubertragen am

Fallig am

Erhalten am

Benotigte
Ressourcen

Ergebnis/
Kommentar
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