To jest archiwalny numer Biuletynu REDWOODS, dlatego niektore linki w tekscie moga nie dziata¢ prawidtowo.
Jesli potrzebujesz informacji, odwiedz jedng z naszych stron:

www.redwoods.com.pl

www.NowyMenedzer.pl

www.CoachingDyrektorski.pl

Biuletyn REDWOODS jest przeznaczony dla menedzerdéw kierujacych zespotami oraz dla osob odpowiedzialnych
w firmach za promowanie i rozwdj kadry zarzadzajacej.

Witamy w pazdziernikowym numerze Biuletynu REDWOODS!!

W tym miesigcu w numerze:
1. Rozwéj menedzeréw: Delegowanie zadan w praktyce - jak wazne jest zapisywanie ustalen.
2. Mysl miesigca: D.Rumsfeld, W. Freather
3. Zaproszenie: KLUB NOWEGO MENEDZERA, Szkolenie otwarte ,,W nowej roli...”
Zapraszamy do lektury.

1. Rozwoéj menedzerow — Delegowanie zadan w praktyce - jak wazne jest zapisywanie ustalen.

Delegowanie zadan jest jedng z najwazniejszych umiejetnosci menedzera. Uzgadnia on zadania i cele z
cztonkami zespotu, a zespdt zajmuje sie realizacjg. Wazne jest, aby przy delegowaniu dobrze zdefiniowac
zadania i jasno przekazac je pracownikowi. O podstawach delegowania pisatem juz w artykule ,,Delegowanie
zadan” we wrzesniowym Biuletynie w 2008 r. Zobacz go klikajac na link:

http://www.nowymenedzer.pl/baza wiedzy/archiwum biuletynow redwoods/biuletyn wrzesien 2008 delegow
anie zadan.html.

Chce tutaj zwrdci¢ Twojg uwage na praktyczne zagadnienie, jakim jest szczegdtowe zapisanie ustalen
dotyczacych delegacji i tatwy do nich dostep. Po to, by przekaz byt jasny korzystne jest wprowadzenie nawyku
zapisywania ustalen dotyczacych delegacji. Zapisywanie przynosi efekty w réoznorodnych sytuacjach:

1. Kierownik moze nie zdawac¢ sobie sprawy, ze jego przekaz werbalny jest nieklarowny. Zapisanie co trzeba
zrobi¢, jakie jest cel tego zadania, jakie sg terminy, jakie sg dostepne zasoby do jego wykonania (np.: inni
pracownicy, $rodki finansowe, itp.) jasno pokazuje podwtadnemu co jest do zrobienia.

2. Spisanie ustalen uswiadamia waznos¢ tych kwestii.

3. Spisanie ustalen ufatwia podwtadnemu odniesienie sie do delegowanego zadania. Jesli co$ niejasno zostato
sformutowane, moze sie bezposrednio zapytac ,Co to oznacza? Jak to rozumiec?”.

4. W przypadku probleméw z realizacjg zadania, podwladny moze przekazaé kierownikowi informacje zwrotng
w oparciu o zapisane ustalenia - porzadkuje to informacje zwrotna.

5. Utlatwia obiektywne rozliczenie z zadania: czy zostato wykonane, czy cele zostaty osiagniete. Istotne jest to
zaréwno w przypadku realizacji, jak i braku realizacji zadania. Podwtadny musi mie¢ informacje zwrotng
po realizacji zadania.

6. W przypadku braku realizacji zadan kierownikowi fatwiej przeprowadzi¢ rozmowe dyscyplinujaca z
pracownikiem.

Jak zapisywac?

Nie wymyslono jeszcze najefektywniejszego systemu zapisywania delegowania zadan - cho¢ stworzono juz nie
jedno rozwigzanie informatyczne.

Bedziesz musiat wyprobowac rézne metody i sam wybraé, ktéra jest dla Ciebie najefektywniejsza.

1. Zacznij od spisywania ustalen na kartce, ktdrg nastepnie skseruj dla podwtadnego, aby i on miat kopie,
prébuj zapisywac¢ w dokumencie Word lub Excel. Nie korzystaj na poczatku z zaawansowanych rozwigzan
informatycznych, aby zanim nie dojdziesz do wprawy forma zapisu nie zdominowata nad meritum
sprawy.

2. Zdecyduj, w jaki sposdb bedziesz gromadzit spisane ustalenia, czy na komputerze, czy w formie
papierowej, w ktorym miejscu. Zadecyduj o tym na poczatku (zawsze bedziesz mdgt to zmienic), dzieki
temu nie zging Ci pierwsze ustalenia, kiedy wyprobowujesz system zapisywania. Utatwi Ci to réwniez
szybkie odnalezienie ustalen, w momencie, kiedy rozmawiasz na ten temat z podwtadnym. W tym
miejscu bedziesz rowniez gromadzit informacje zwrotne dotyczace realizacji tego zadania.

Z doswiadczenia wiem, ze wdrozenie zapisywania delegacji przyniesie lepszg organizacje pracy Twojej i
zespotu. Jesli wprowadzisz system to zaczynie sie zmiana w postaci zwiekszajacego sie zapasu czasu na sprawy


http://www.nowymenedzer.pl/baza_wiedzy/archiwum_biuletynow_redwoods/biuletyn_wrzesien_2008_delegowanie_zadan.html
http://www.nowymenedzer.pl/baza_wiedzy/archiwum_biuletynow_redwoods/biuletyn_wrzesien_2008_delegowanie_zadan.html

wazne - planowanie, rozwéj zespotu, osigganie wynikéw. Krok po kroku zyskujesz coraz wiekszy zwrot z
inwestycji jakg jest delegowanie i uzyskujesz spetnienie, zadowolenie z fascynujacej pracy kierownika zespotu.

Powodzenia!
Tytus Wozniak
Trener, Coach

2. Mysl miesiaca
Delegowanie zadan jest jednym z podstawowych narzedzi dobrego menedzera.

~Za kazdym razem, gdy daje mu co$ do roboty, wykonuje to znakomicie i prosi o jeszcze. Po prostu nieustannie
dawalismy mu coraz wiecej.”
Donald Rumsfeld, amerykanski polityk, ur. w 1932 r.

~Umiejetnos¢ kierowania i wspétpracy z podwtadnymi jest gwarancjg postepu, gdyz sukces jest dzietem
zespotowym.."
William Freather, amerykanski pisarz, ur. 1898 - 1891 r.

3. Zaproszenie:

SPOTKANIA , Klubu Nowego Menedzera”. Comiesieczne, nieodptatne spotkania sg skierowane do osdb,
ktore niedawno objety stanowisko kierownicze lub sie do tego przygotowuja.

Zapraszamy do udziatu w kolejnym spotkaniu 20 pazdziernika 2009 r., ktére poéwiecone zostanie tematowi
~Delegowanie zadan”. Zaproszonym gosciem bedzie pan Wojciech Zagdrski, menedzer z branzy
kosmetycznej. Zgtoszenia prosimy wysyta¢ na adres klub@redwoods.com.pl

Zobacz informacje o Klubie oraz kalendarz spotkan:

http://www.nowymenedzer.pl/klub nowego menedzera/kalendarz spotkan.html.
Zobacz wypowiedzi uczestnikdw o spotkaniach KNM:
http://www.nowymenedzer.pl/klub _nowego menedzera/referencje.html

AKTYWNE Szkolenie - "W nowej roli, czyli jak sprawnie zarzadza¢ zespotem"

Zapraszamy na szkolenie skierowane do oséb niedawno promowanych na stanowisko menedzerskie. Szkolenie
pozwala na zdobycie umiejetnosci kierowania ludzmi i pomaga nowemu menedzerowi na upewnienie sie w roli.
Najblizsze szkolenia:

19 - 20 listopad 10 - 11 grudzien

Wiecej o szkoleniu: http://www.nowymenedzer.pl/zaproszenie

Zobacz wypowiedzi uczestnikéw o szkoleniu: http://www.nowymenedzer.pl/szkolenia/referencje.html

Pozdrawiamy serdecznie,
Tytus Wozniak, Witasciciel, Coach
Katarzyna Kozicka, Menedzer d/s organizacji szkolen

REDWOODS Szkolenia i Doradztwo
My rozwijamy lideréw,
Oni uzyskujq rezultaty!

Biuro w Warszawie

Al. Jerozolimskie 119A lok. 47
02-017 Warszawa

tel. (22) 622 12 13

fax. (22) 621 08 22

Biuro w Krakowie
Ul. Lubostron 33 lok.5
30-383 Krakow

tel. (12) 359 45 30

http://www.redwoods.com.pl
http://www.NowyMenedzer.pl
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Teksty niepodpisane pochodza od redakcji. Autorzy i wydawca udzielajg zgody na kopiowanie i przekazywanie
catego biuletynu lub jego czesci pod warunkiem podania autora tekstu oraz zrodta pochodzenia, tzn.: "Tekst
pochodzi z Biuletyn REDWOODS www.redwoods.com.pl"

Szanujemy prywatnos$¢ naszych klientéw!

Otrzymujesz niniejszy biuletyn, poniewaz zostat on zamoéwiony przez nasza strone WWW, badz wyrazites chec
jego otrzymywania w rozmowie z konsultantem. Jesli nie zyczysz sobie otrzymywaé dtuzej biuletynu, prosimy o
wystanie e-maila zwrotnego z tematem ”NIE”, lub o klikniecie linku "wypisz sie" na dole tej strony, wéwczas
adres zostanie catkowicie usuniety z naszej bazy. Chcemy réwniez podkresli¢, ze adresy zgromadzone w naszej
bazie, nie sg nigdy przekazywane, czy sprzedawane jakimkolwiek innym firmom czy osobom.

Jesli chcesz zobaczy¢ archiwalne numery Biuletynow REDWOODS kliknij na link
http://www.nowymenedzer.pl/baza wiedzy/archiwum biuletynow redwoods.php

Nie jeste$ zapisany jeszcze do Biuletynu?
http://www.nowymenedzer.pl/index.php

W celu wypisania sie z listy prosze klikng¢ na link:
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