Ratgeber

Wie leite ich Mitarbeitende an, so dass alle profitieren?

Delegieren Seit ein paar Monaten habe ich einen Mitarbeitenden, der mich bei der Arbeit entlasten soll. Das klappt
aber nicht so gut. Der neue Mitarbeitende fragt staindig nach, hakt nach, bittet um Erlaubnis. Dieses Verhalten
belastet mich mehr, als dass es mich entlastet. Wie kann ich diese unbefriedigende Situation andern?

Wir konnen nicht alles selbst
machen. Insbesondere als
Fiithrungskraft ist es wichtig,
Aufgaben und Projekte an
Mitarbeitende zu tibertragen,
einerseits um sich zu entlasten
und andererseits um Mitarbei-
tende zu fordern und fordern.

Delegieren heisst das
Zauberwort: jemand anderen
beauftragen, eine Aufgabe zu
erledigen. Dabei ist Delegation
mebhr als schlichte Arbeitsan-
weisung wie «Fang schon mal
an» oder «Mach schnell».
Richtiges Delegieren ist die
Kunst, die richtigen Aufgaben,
Kompetenzen und Verantwort-
lichkeiten an die richtigen
Mitarbeitenden zu iibertragen
und dies verstandlich und
nachvollziehbar.

Uberlegen Sie sich als
Erstes: Was und Wer. Was:
Notieren Sie alle Aufgaben, die
Thre Zeit beanspruchen, und
sortieren Sie diese zunéchst

nach Sach- und nach Fiih-
rungsaufgaben. Delegierbar
sind vor allem Sachziele und
die damit verbundenen Aufga-
ben, wie Routineaufgaben oder
Aufgaben, die andere besser
erledigen konnen. Nicht de-
legierbar sind Fithrungsaufga-
ben wie Ziele vereinbaren,
Hauptprozesse steuern, Erfol-
ge liberpriifen, loben, Kritik

Kurzantwort

Wir kbnnen nicht alles selbst
machen. Gerade Flihrungskrafte
miissen delegieren. Damit das
Delegieren funktioniert, ist klare
Kommunikation erforderlich.
Richtiges Delegieren ist auch die
Kunst, die richtigen Aufgaben
und Verantwortlichkeiten an
die richtigen Mitarbeitenden zu
libertragen - mit Feedback. (sh)

iiben. Reprasentations- und
strategische Aufgaben oder
enge Kundenkontakte sind
auch nicht delegierbar.

Zum Wer: Uberlegen Sie
sich nun, welche Fahigkeiten
und Erfahrungen der Mitarbei-
tende zur Ausfiihrung der
Aufgabe mitbringen muss, und
wahlen Sie die Person, die
Threr Meinung nach die besten
Voraussetzungen fiir eine gute
Umsetzung mitbringt.

Kommunikation ist alles

Nun geht es ans Ubertragen
der Aufgabe. Leider ergeben
sich viele Probleme aufgrund
mangelnder Kommunikation.
Dabher ist es wichtig, sich fiir
ein exaktes Briefing gentigend
Zeit zu nehmen und nach der
6-W-Regel vorzugehen.
Erstens: Geben Sie Ihrem
Mitarbeitenden so exakt wie
moglich alle Informationen,
um was es geht (was). Zwei-

tens: Wer die Aufgabe aus-
fiihrt, haben Sie bereits be-
stimmt (wer). Drittens: Erkla-
ren Sie dem Mitarbeitenden,
wieso Sie ihn fiir die Aufgabe
ausgewihlt haben (warum).

Viertens: Wie. Fiinftens:
Womit. Sechstens: Bis wann.
Lassen Sie den Mitarbeitenden
wissen, welche Hilfsmittel zur
Umsetzung benétigt werden.
Treffen Sie eine Abmachung,
nach welchen Kriterien die
Aufgabe erledigt werden muss.
Dies betrifft Qualitat, Umfang,
anfallende Kosten, Zeitauf-
wand sowie den Termin, zu
dem die Aufgabe abgeschlos-
sen sein soll. Hinsichtlich der
Umsetzung konnen Sie Vor-
schldge machen, aber geben
Sie auch die Freiheit, selbst zu
entscheiden, wie eine Aufgabe
angegangen wird.

Stellen Sie sicher, dass die
Anweisungen verstanden
wurden. Und geben Sie nach

Abschluss der Aufgabe ein
Feedback. Richtig delegieren
heisst, Mitarbeitende zu moti-
vieren durch klares Kommuni-
zieren. Nur so gewinnt der
Mitarbeitende Sicherheit und
muss nicht nachfragen.
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Suchen Sie Rat?

Schreiben Sie an: Ratgeber LZ,
Maihofstrasse 76, 6002 Luzern.
E-Mail: ratgeber@luzernerzeitung.ch
Bitte geben Sie lhre Abopass-Nr an.

Lesen Sie alle unsere Beitrage auf
www.luzernerzeitung.ch/ratgeber.






