Konsten att delegera - Tips-

Bra delegering ar en konst som kan avlasta dig
enormt och som kan innebdra mycket mer dn
att bara styra upp medarbetare eller fordela
arbetsuppgifter.

Det finns manga skl att inte delegera, sdsom
tanken "Jag gor det bist sjalv", som kan bli en
bromskloss for din verksamhet.

Har kommer en tips- och checklista for hur du
effektivt investerar den tid som kravs for bra
delegering.

1) Syftet - Varfor delegera?

Att delegera ar att 6verlamna en uppgift till
nagon annan, tillsammans med viss beslutsratt
och tillgéng till de ratta resurserna for att
kunna utfora den.

Du maste delegera for att fa tid 6ver till
sjalva chefs- och ledarjobbet.

Det ar ett sitt att motivera och
engagera medarbetarna.
Medarbetarna kianner sig delaktiga.
Medarbetarna blir mer kompetenta
och effektiva.

Mojligheterna att né basta resultat
okar.

Du far en mycket storre hiavstangeffekt
med din tid!

Att tinka pa i forvag

Det ar en laroprocess.

Du maste investera tid i processen.
Forebered dig val.

Tillat misslyckanden, speciellt i borjan.
Skapa i forvig hallplatser pa vigen dar
ni kommer att stimma av.
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och checklista

Lagg dig inte i detaljerna mer dn
nodvandigt.

Hall koll pa det du avtalat med vem.
Péminn i forvag nér en deadline
narmar sig.

Och folj upp!

2) Forberedelser

Delegera vad?

Gor det till en vana att soka efter saker
du kan delegera. Skapa en l16pande
“delegeringslista”.

Vilj ut en aktivitet eller uppgift du vill
delegera och forsok definiera den
enligt foljande:

Vad ar det onskade resultatet?

Delegera syftet, inte arbetsmetoderna.
Syfte, malet, hur resultatet ska se ut
och vilken kvalitet det ska ha, dessa
saker ar viktigare att formedla &dn hur
exakt det ska utforas. Lat personen —
sa mycket det rimligen gar — ha eget
utrymme f6r hur hon utfér uppgiften.

Vilka steg kan uppgiften delas upp i?
Uppgifter som du ar van vid att utfora sjalv ar
ofta komplexa och sammanstilld av manga
delmoment. Det gor dem svéra att delegera.

Bedom om det kan delas upp i fler
uppgifter.

Ska det eventuellt delas upp och
delegeras till olika personer?

Dela upp en uppgift i steg. Det hjalper
dig att rama in och beskriva den.

Men 14t medarbetaren sedan ta sina
egna steg!

Vem ir ritt person och vilka resurser
behovs?

Har den tilltdnkta personen ratt
potential?

Vad behover personen for att kunna
utféra uppdraget? (Resurser,
befogenheter, kontakter, ansvar?)
Vilket ansvar och vilka befogenheter
behover delegeras?
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Vilken information beho6vs och hur ska
du ge den?
e Svara pa fragorna: Vem? Varfor? Hur?
Nar? Vad? - i din information.
e Fréga dig sjalv hur det du siger kan
missuppfattas eller skapa oro hos den
du informerar.

3) Att Delegera

Ligg ned tid pa att férklara vad och varfor.
Ge medarbetaren majligheten att f& "hela
bilden".

Beritta sa att den du delegerar till
forstar:

e Syftet med uppgiften.

e Vad du vill att han eller hon ska gora.

e Vad du forvantar dig for resultat, vilket
mal som ska uppnas.

e Klargor dina forvantningar.

e (Eventuellt: Hur det ska utforas. Men
bara om det 4r nodvandigt att gora det
pa ett visst sitt)

e Vad de behover for att kunna gora det.

e Nir det méste vara klart.

e Att den du delegerar till ar ansvarig for
att det blir klart i tid.

e Vilka ir deadlines och hallplatser dar
ni kommer att stimma av.

Fraga den du delegerar till:
e Att sammanfatta hur han eller hon har
forstatt uppdraget.
e Om de vill gora det.
e Vad de behover for att kunna utféra
uppdraget.

Viktigt att det kan bli en dialog

e Det dr viktigt att det kan bli en dialog,
ge utrymme for det!

e Lat medarbetaren stilla fragor och
beritta vad som kan behovas for att
genomora uppdraget.

e Sedan kan ni gemensamt komma
overens om héllplatserna.

Hallplatser
e Avtalai forvag vilka
uppfoljningsmoment ni ska ha. (Hur
och nir medarbetaren rapporterar
under resans gang, innan det
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definitiva resultatet forvintas vara
klart.)
Anteckna det ni har avtalat!
e Anvind anteckningarna till
uppfoljning och utvirdering.

Nagra fler tips:

e Tala om varfor du valt att delegera till
just den personen.

e Visadin tillit genom att bara ge rad nir
du blir tillfrigad om det.

¢ Informera omgivningen om
delegeringen. D4 vet alla vem som
ansvarar for vad.

Uppfoljning

e  Genom att ha fler "hallplatser” innan
slutresultatet har du mojlighet att styra
upp at ratt hall. "Misslyckanden" ar
larmoment.

e Vad var faktiskt bra? Vad fungerande
inte bra 4n och behdver dndras eller
forbattras?

e Friga om medarbetaren behover stod
men ta inte Gver.

e Anvind dig av coachande fragor.

Coachande fragor

e Kommer medarbetaren med ett
problem, hjilp denne att 16sa det men
borja inte 16sa det sjalv. Stall
coachande fragor i stallet.

e Exempel pa coachande fragor: Hur
tanker du? Vilka mgjliga 16sningar
finns? Vad behover du for att kunna
16sa det?

Utvirdera
e Nir jobbet ar slutfort, utviardera
resultatet. Férvanta dig ett bra resultat
men inte perfektion.

4) Principerna bakom smart
delegering

e  Gor det som du ar bast pd mest. Lat
andra gora det dem ar bast pa.

e Oka “hivstingeffekten”: Led andra
med “minsta anstrangning” och
“maximalt resultat”.

e Andra vixer som méanniskor nir du ger
mer spannande och ansvarsfulla
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uppgifter. Det ger avkastning tillbaka i
form av engagemang.
e Slutansvaret for resultaten stannar hos

dig.
Behill inte alla roliga uppgifter for dig sjalv och
ge trakiga uppgifter till de andra. "Att delegera”
kan innebdra mycket mer &n bara att styra upp
medarbetare. Du far battre laganda och dina
medarbetare vixer mera med roliga
utmaningar och spannande uppgifter.

Delegering i bredare mening

Att kopa in tjanster, maskiner, effektivare
system, "outsourcing” ir andra sitt att fa en
starkare havstangeffekt for att né storre
resultat med mindre anstriangning. Genom en
effektiv webbshop kan du till exempel
“delegera” uppgiften att std pa alla marknader i
hela Sverige (eller varlden) och spara mangder
med tid, energi, personalkostnader, osv.
Delegerings-idén kan ta ménga former.

Ansvar, feedback och berém

e Du har ansvar for resultaten, det kan
du som ledare inte delegera bort.

e Ge medarbetaren offentligt berom for
goda resultat, ge eventuell kritik i
enrum.

¢ Ge feedback till medarbetaren i form
av forslag till forbattringar, inte i form
av kritik eller klagomal.

e Tapa dig ansvaret, men skicka
berémmet vidare.
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Du ska sta for en delegerad uppgift utat
Du fungerar som en buffert. Om nigon ringer
och klagar bor du tacka for papekandet och
lova forbattring. Motstd impulsen att lagga
skulden pa den anstéllde. Nar ndgon gratulerar
dig till ett fantastiskt jobb, pipeka gidrna vem
som gor det jobbet numera. Sa skapar du en
bra laganda!
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Utbildare av sméforetagare

Artikeln ar framstalld som del av en serie om
ledarskap for sméforetagare - en aktivitet inom
landsbygdsprogrammet som dr delfinansierad med
EU-medel via Lansstyrelsen i Skéne.

Den finns pa

www.lansstyrelsen.se/skane/kompetensutveckling

Vilj "Kunskapsbank" och sedan "Foretagande".

Serien finns dven pé nal.smilingmountain.se bland
andra resurser.
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